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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. Servidor Publico que entrega.

Respecto al ACUERDO General 42/2012 del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece
las disposiciones que deberan observar los jueces y magistrados adscritos a los 6rganos jurisdiccionales
del Poder Judicial Federal, para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a su cargo y de los recursos
gue tengan asignados al separarse de su empleo, cargo o comisién, o sean suspendidos, readscritos o
reubicados a diverso Organo Jurisdiccional.

e Acceso al Sistema de Entrega-Recepcion.

e Captura los apartados del Acta de entrega-recepcion, de conformidad con el instructivo de la
Guia para la elaboracion del Acta de entrega-recepcion y carga, en su caso, los anexos
correspondientes.

e Agrega los datos del Servidor Publico que Recibe.

e Carga la identificacion del Servidor Publico que Entrega y del Servidor Publico que Recibe.
o Agrega los Testigos y carga sus identificaciones.

e Consultar el contenido del acta de entrega-recepcion.

e Recibe notificaciones via correo electrénico, de la solicitud capturada, derivada del flujo del
proceso de la entrega de cargo.

e Firma el Acta de entrega-recepcion.
¢ Rubrica los anexos del Acta de entrega-recepcion.

e Rubrica identificaciones.

2.2. Servidor Publico Recibe.

Este Rol corresponde al servidor publico Titular del puesto vacante, si a la fecha en que el juez o
magistrado se separe del empleo, cargo o comision, 0 que sea readscrito o reubicado, no existe
nombramiento o designacion del que lo sustituira, la entrega-recepciéon se hara con el secretario
encargado del despacho o con el designado en funciones de juez o magistrado, quien posteriormente le
hara la entrega correspondiente al titular respectivo.
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e Acceso al Sistema de Entrega-Recepcion.

e Consulta el Acta de entrega-recepcion.

e Firma el Acta de entrega-recepcion.

e Rubrica anexos del Acta de entrega-recepcion.

e Rubrica identificaciones.

e Consultar el contenido del Acta de entrega-recepcion.

2.3. Administrador.

Este rol corresponde al titular de la Secretaria Ejecutiva de Vigilancia o a quien el haya designado para
administrar el sistema.

e Acceso al Sistema de Entrega-Recepcion.

e Permite el acceso a usuarios externos.

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

Ingreso al sistema

Para capturar &l usuario, recuerda colocar la letra "u” antes del nimero de expadiante.
Ejemplo: u + 56, el usuario sera: us6

» Solicitar acceso

Olvidé mi contrasefia.
Ingresar

£ Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050
Jue

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

llustracion 1. — Pdgina de Ingreso al Sistema de Acta Entrega-Recepcion.

3.2. Usuario externo

Si el usuario con el rol de “Servidor Publico que Entrega”, ya no se encuentra activo como servidor publico
dentro del Consejo de la Judicatura Federal, debera crear una cuenta de usuario externo.
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Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

|I'IQI'ESO al sistema
Para capturar el usuario, recuerda colocar la letra “u” antes del ndmero de expediente

Ejemplo: u + 56, el usuario sera: us6

1. Déclicenellink
“Solicitar acceso”

¢ 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 Acta Entrega-Recepcion - Solitud de acceso como usuario externo al CJF.

Se solicitaran los siguientes datos:
e Expediente.

e Nombre(s).

e Primer Apellido.

e Segundo Apellido.

e Fecha de Baja.

e Correo de acceso Personal 1.

e Correo de acceso Personal 2.

e Domicilio para oir y recibir notificaciones

e (Cargar ldentificacidn Oficial, puede ser INE, IFE, Pasaporte, etc.

e (Cargar Oficio que acredite la obligacién.
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Sistema de Acta Entrega Recepcién (SAER)

Registro de usuario

Expediente: Ingreso.

Olvidé mi contrasefia

Nombre (s):

Primer apellido:

Segundo apellido:

A4

Fecha de baja:

Correo Personal 1:

Correo Personal 2:

Domicilio para oir y recibir notificaciones:

Identificacién oficial:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Oficio que acredita la obligacion:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

1. Déclic en el botén
“Registrar”.

Registrar

C F ¢Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

ral

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

llustracion 3.- Pdgina de Ingreso al Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Registro de usuario externo al CJF.
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Al concluir con la captura del registro, se le enviara un correo electrdnico, con el que se comunicara que,
el registro se realizé correctamente y que se le enviara un correo electrénico, notificandole la aprobacion
del acceso al Sistema.

'l: F Consejo de la
J Judicatura Federal
Cuenta registrada

Su solicitud ha sido registrada correctamente, cuando sea aprobada se le notificara por este medio.

llustracion 4.- Notificaciones Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Notificacion por correo de registro al usuario externo al
CJF.

Una vez que, el usuario reciba el correo electrénico de confirmacion, tendra que ingresar al Sistema con
la contrasefia temporal que fue notificada en el correo electrénico que se recibid.

{ F Consejo de la
J Judicatura Federal
Cuenta autorizada

Su solicitud ha sido autorizada. Ahora puede ingresar al sistema con su cuenta de correo y la contrasefia temporal:
IwJrfbQ@J1&

llustracion 5.- Notificaciones Sistema de Entrega-Recepcion — Notificacion de Autorizacion al registro del usuario externo al
CJF.

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.
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cjfappspba.gjf.gob.mx dice

La contrasefia temporal es correcta, ingrese su nueva contrasefia

llustracion 6.- Pdgina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Ingreso con contrasefia temporal del usuario externo al
CJF.

Capture la contrasefia personalizada y dé clic en el botén “Actualizar contrasefia”.

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

Ingreso al sistema

= . - Para capturar el usuario, recuerda colocar Ia letra “u” antes del nimero de
&  pmchavez@cf gob mx expediente.
Ejemplo: u + 56, el usuario sera: uss

Nueva Contrasefia:
- Solicitar acceso
# | Contrasefia @

Olvidé mi contrasefia.
Repetir contrasefia:

# | Confirma contrasefia @

Actualizar contrasefia

llustracion 7.- Pdgina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Ingreso con contrasefia personalizada del usuario externo
al CJF.
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3.3. Olvidé mi contrasena

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

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

|I"IQI'ESO al sistema
Para capturar el usuario, recuerda colocar la letra “u” antes del ndmero de expediente
Ejemplo: u + 56, el usuario sera: us6

» Solicitar acceso

m Olvidé mi contrasefia

1. Déclicen ellink
“Olvidé mi contrasefia”.

i Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050
Ju

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

llustracion 8 - Pdgina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Olvido de contrasefia personalizada del usuario externo al
CJF.

Derivado de lo anterior, se muestra una pantalla para restablecer su contrasefia. Se requiere capturar el
correo electrénico 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)
Ingreso.

Solicitar acceso

Restablecer contrasena

Correo:
@
Recuperar

Dé clic en el botdn

1.
“Recuperar”.

£ Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

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

llustracion 9 - Pdgina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Restablecer contrasefia personalizada del usuario.
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Se mostrara una pantalla en la cual notificara que se envié un correo con una contrasefia anterior, dé clic
n “Aceptar” para continuar y poder ingresar los datos.

cjfappspba.cjf.gob.mx dice

Se envié la contrasefa temporal a su cuenta de correo.

2. Déclicen el boton
“Aceptar”.

llustracion 10 - Pdgina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Notificacion de contrasefia temporal.

Por lo anterior, se envia una contrasefia temporal a su correo electrénico, la cual tendra que ingresar al
Sistema, para poder generar su nueva contrasefia personalizada. Puede dirigirse a la informacion de la
ilustracion 5, 6, 7 y 8 de este manual, para mas detalle.

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.
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3.4. Consultay Actividad.
En la pantalla principal del Sistema, el usuario puede acceder al tablero de solicitudes del Acta de entrega
recepcion, en el cual podra seleccionar la opcion “Consultar” para conocer la informacion registrada sobre
la solicitud capturada o en su caso, seleccionar la opcién “Actividad” para iniciar con el proceso que le
mmaLma\cmmm:Wi{EmA;

L]

Actividad

corresponda, de acuerdo con su rol.
Sistema de Acta de Entrega Recepcion para la Secretaria Eje
2. Déclicenelicono
“Consultar”.
Consultar

Cargo

@

Acta

SUBDIRECTORA/ SUBDIRECTOR = Selecciona
Registro 1 al 1 de 1

#A Inicio o Salir
]
:fl:?‘ﬁde Expediente Tipo de Acta Servidor piiblico que entrega Feg;ua Cargo Servidor piblico que recibe
i | s e | e | @ o oo TR
¢ n Registros por pagina 25w
1. Déclicenelicono
“Actividad”.
llustracion 11 - Pantalla principal Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Tablero de solicitudes por usuario, acceso a consulta o
actividad.
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Al dar clic en el icono “Consultar”, se muestra el detalle de la informacién cargada, de acuerdo al estatus

en gue se encuentre cada solicitud.

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

A Inicio & Salir

Consulta

Motivo de enirega *
Servidor publico que entrega
Fecha de baja *
Adscripcion Entrega *
Adscripcién *
Cargo *
Nivel
Correo elecironico personal *
Correo electrénico oficial =

Domicilio Entrega *

DIRECCION GENERAL DE

DE DEPARTAMENTO

1ER JD ESPEC. EN MEDIDAS CAUTELARES

GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ &
Administrador Auditoria s
miércoles, 13 de septiembre de 2023 ©

CONTROL DE...

ECNOLOGIAS DE LA INFORMAC

Identificacion Ver
PDF.pdf -‘-
Oficio de Notificacion Ver
PDF pdf -‘-
Servidor publico que recibe
Expediente Nombre del servidor piblico Cargo Identificacién
207433 GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ SUBDIRECTORA/ SUBDIRECTOR DE AREA
Domicilio Recibe * =
4
Datos del Acta
Tipo de Acta Fecha de Suscripcién Recepcion
Acta Enirega Recepcion 12/09/2023 Por Determinar
Archivos

Tipo
Acta
Anexos
Constancia de anexos

Acuse

Nombre

Niimero de expediente

Nombre

Area Cargo Identificacion

llustracion 12 - Pantalla Consulta Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Detalle de solicitudes de acuerdo con el rol de usuario.
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Si da clic es en el icono “Actividad”, se muestra la pantalla de acuerdo al estatus de la solicitud.

GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ &
QjF l o fecerc Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) Administrador Auditoria &

miércoles, 13 de septiembre de 2023 ©

A Inicio | @ Salir

Acta Entrega Recepcion Servidor publico que recibe

Datos generales del o Agregar copia de |a identificacion del servidor publico que recibe
servidor publico entrega

Servidor publico que recibe

Nuimero de expediente Nombre Cargo Identificacion Borrar
Datos generales del

servidor publico recibe

Correo electrénico

Datos generales de los
oficial *

testigos

Datos de la entrega Correo electronico
parsonal *
Encabezado
Domicilio *
Situacion gue guarda el i
organo jurisdiccional
Adjuntar oficio de designacion
Archive de expedientes en

trémite

Archive de expedientes

Oficio Ver Borrar
concluidos

Otros hechos relevantes

para la presente acta Guardar

Cierre del acta

llustracion 13 - Pantalla Actividad Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Detalle de solicitudes de acuerdo con el rol de usuario.
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3.5. Llenar Acta de Entrega-Recepcion.

El usuario con credenciales de Servidor Publico que Entrega o Servidor Plblico que Recibe, debe ingresar
a la pantalla principal y dar clic en el icono '© | con la finalidad de capturar los datos requeridos, para el
GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ &

Administrador Auditoria i

llenado del Acta de entrega-recepcion.
miércoles, 13 oolnpn-mbu de 2023 ©

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

# Inicio B Salir

hd ]
Zeofi’;iatsa Ex Cargo Servidor piiblico que recibe Cargo Estatus Consultar  Actividad

JRT .
(e 1. Déclicenelicono JEFA/ JEFE DE 207433 - GLUSSARY ENRIQUE  SUBDIRECTORA/ SUBDIRECTOR | Selecciona Tipo B
R0 “ . . ” DEPARTAMENTO TREJO RODRIGUEZ DE AREA Acta @

— Crear solicitud (",

n Registros por pag|_ ) Registro 1 al 1 de 1

llustracion 14 - Pantalla principal Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Crear nueva solicitud.

Al dar clic en el icono '@ “Crear solicitud” se mostrara una pantalla con el tipo de acta, esto va a depender
del rol, al Servidor publico que entrega le aparecera un Acta de entrega-recepcion y al servidor publico
gue recibe le aparecera un Acta circunstanciada, una vez visualizada el tipo de acta dar clic en “Continuar”

GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ &
Administrador Auditoria %

para seguir con la solicitud.
miércoles, 13 de septiembre de 2023 ©

GF | sazsze.

A Inicio & salir

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

Seleccionar Tipo de Acta de Entrega Recepcién

Acta Entrega Recepcidn

Tipo de Acta:
1. Déclic en el botdn
“Continuar”.

llustracion 15 - Pantalla de la solicitud del Sistema de Acta Entrega-Recepcion: Acta Entrega Recepcion para usuarios con rol
Servidor publico que entrega.
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S
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
MARIA LUISA CONTRERAS FIGUEROA a
Servidor Piblico Recibe 2%
viernes, & de septiembre de 2023 @

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Sistema de Acta Entrega Recepcién (SAER)

& Salir
Seleccionar Tipo de Acta de Entrega Recepcion

Acta Circunstanciada

A Inicio

Dé clic en el boton

Tipo de Acta:

1.
“Continuar”.

llustracion 16 - Pantalla de la solicitud del Sistema de Acta Entrega-Recepcion: Acta Circunstanciada para usuario con rol
Servidor publico que recibe.

Al dar clic en el boton “Continuar’ se mostrara una pantalla con distintos campos a completar con
informacioén relevante para el acta, este formulario a completar dependera del rol del usuario.
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Sistemade Acta E

A Inicio = salir
Acta Entrega Recepcion
Motivo de entrega *

Servidor publico que
entrega ™

Fecha de baja *
Adscripcion Entrega *
Adscripcién *
cargo *

Nivel

Fecha de suscripcion *

Correo electrénico oficial *

Correo electrénico

personal

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

2

o

@ SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ntrega Recepcion (SAER)

--Seleccionar—

3166 - MARIA LUISA CONTRERAS FIGUEROA

]

-

--Seleccionar—
-

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
v

JEFA/ JEFE DE DEPARTAMENTO

24

Domicilio personal del
SPE*

Servidor publico que reci

he —Seleccionar--

—-Seleccionar--

Cargo servidor publico que
recibe

Correo electrénico oficial *

Correo electrénico
personal *

Domicilio person

al del
SPR*

Observacion

MARIA LUISA CONTRERAS FIGUEROA &

Servidor Publico 38

lunes, 11 de septiembre de 2023 @

Dé clic en el botdn
“Siguiente”.

\/

entrega.

llustracion 17 - Pantalla llenado del Acta Entrega-Recepcion: Acta Entrega Recepcion para usuario con rol Servidor publico que

Sistema de Acta Entrega-Recepcion
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Servidor Piblico Recibe ig

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) B ——

A Inicio | & Salir

Acta Circunstanciada

Fecha de suscripcion * i

Servidor publico que recibe 3166 - MARIA LUISA CONTRERAS FIGUEROA

Cargo servidor piiblico que JEFA/ JEFE DE DEPARTAMENTO

recibe

Correo electrénico oficial *
Correo electrénico personal * , . ,
1. Déclic en el botén
“Siguiente”.

Observacion
V

Domicilic personal del SPR *

¢ Problemas con el sistema?

Red nacional #301-8050

llustracion 18 - Pantalla llenado del Acta Entrega-Recepcion: Acta Circunstanciada para usuario con rol Servidor publico que
Recibe.

Para ambos roles al dar clic en el botdn siguiente aparecera una notificaciéon en la cual preguntard si
desea continuar con el proceso de llenado del acta, si es asi dé clic en el boton “Aceptar”.

MARIA LUISA CONTRERAS FIGUEROA &
Servidor Piiblico Recibe 3

Sistema de Acta d cjfappspba.gjf.gob.mx dice

Estd seguro de continuar con el proceso?

lunes, 1 de septiembre de 2023 @

A Inicio & Salir

Aceptar Cancelar
Acta Circunstanciada

Fecha de suscripcion * 28i09/2023 B
Servidor publico que recibe 3166 - MARIA LUISA CONTRE s . ,
1. Déclic en el botén
Cargo servidor piiblico que JEFA/ JEFE DE DEPARTAMENT] “ ”
recibe Aceptar”.

Correo electronico oficial = prochavez @cf gob me

prchavez @o gob.mx

Correo electrénico persenal *

Domicilio personal del SPR *

Observacion

llustracion 19 - Pantalla Acta Entrega-Recepcion: Confirmacion para continuar con el llenado del acta.
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Se enviara una notificacién al correo electronico confirmando el inicio del registro del acta, con los datos
relevantes de esta.

Notificacion electronica

Inicio registro del acta
Tipo de acta: Acta Circunstanciada

Servidor publico  _, ., | ESLIE XIUHNELL DE LA O SORIA
que recibe:

Adscripcion: DIRECCION GEMERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

Cargo: SUBDIRECTORA/ SUBDIRECTOR DE AREA

llustracion 20 - Notificacion Acta Entrega-Recepcion: Inicio registro del acta.

En la parte superior del mena de opciones se puede observar el tipo de acta dependiendo del rol del
usuario, ya sea Entrega Recepcién o Circunstanciada, si damos clic en esta seccion apareceran las
instrucciones para el llenado del acta, cada una de estas secciones se podran desplegar para ser

visualizadas con detalle.

LESLIE XIUHNELLI DE LA O SORIA &
Servidor Piblico Recibe 1%
lunes, 11 de septiembre de 2023 @

Sistema de Acta de
Ejecuti

1. Déclic en el link “Acta
Circunstanciada”.

A Inicio @ Salir

Instrucciones para el llenado del acta

Acta Circunstanciada

Datos generales del
servidor publico entrega INICIO DEL ACTA

1. SITUACION QUE GUARDA EL ORGANO JURISDICCIONAL

Datos generales del A
servidor publico recibe II. ARCHIVO DE EXPEDIENTES EN TRAMITE Secciones
Datos generales de los IIl. ARCHIVO DE EXPEDIENTE S CONCLUIDOS desplegables
testigos

IV. OTROS HECHOS RELEVANTES PARA LA PRESENTE ACTA

Datos de la entrega

V. CIERRE DEL ACTA

Encabezado
Acuerdo General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia de

'5|tuac|oln que gllJarda el responsabilidades administrativas, situacién patrimonial, control y rendicion de cuentas. Ver Acuerdo General
argano jurisdiccional

Archivo de expedientes
en tramite

Archivo de expedientes
concluidos

Otros hechos relevantes
para la presente acta

Cierre del acta

llustracion 21 - Pantalla llenado de Acta Entrega Recepcion Sistema de Entrega-Recepcion: Vista general e instrucciones del
acta circunstanciada.

Sistema de Acta Entrega-Recepcion Centro de Desarrollo de Aplicaciones Informaticas Pagina 20 de 44

Manual de Usuario de Sistema



5w DN CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL g
L{féw‘{ﬁ@\)ﬁ SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION S
Y ST Y DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION z e N\

, Centro de Desarrollo de Aplicaciones Informaticas
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

LESLIE XIUHNELLI DE LA O SORIA &

Sistema de Acta

Servidor Piblico 32

Ejem 1 Dé CIiC en el I|nk ”ACta lunes, 11 de septiembre de 2023 ©
A lnicio & Salir Entrega Recepcion”.

Acta Entrega Recepcion Instrucciones para el llenade del acta

Datos generales del

servidor publico entrega INICIO DEL ACTA >

I. SITUACION QUE GUARDA EL ORGANO JURISDICCIONAL >
Datos generales del .
servidor pablico recibe 1. ARCHIVO DE EXPEDIENTES EN TRAMITE > Secciones
Datos generales de los IIl. ARCHIVO DE EXPEDIENTES CONCLUIDOS > desplegables
testigos

IV. OTROS HECHOS RELEVANTES PARA LA PRESENTE ACTA >
Datos de la entrega

V. CIERRE DEL ACTA >

Encabezado

Acuerde General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia de
{3“““5‘9” que ggarda el responsabilidades administrativas, situacién patrimenial, control y rendicidn de cuentas. Ver Acuerdo General
drgano jurisdiccional

Archivo de expadientes
en tramite

Archivo de expedientes
concluidos

Otros hechos relevantes
para la presente acta

Cierre del acta

llustracion 22 - Pantalla llenado de Acta Entrega Recepcion Sistema de Entrega-Recepcion: Vista general e instrucciones del
acta Entrega Recepcion.

En la seccién de Datos generales del servidor publico entrega se deben de completar los campos faltantes
requeridos, en el caso del usuario del servidor publico que entrega la parte de la informacion sera obtenida
del formato completado anteriormente, para el usuario con rol Servidor publico que recibe se deberan
completar los campos solicitados.

Para el acta circunstanciada solo sera obligatorio subir los documentos del servidor publico que recibe.
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1. Déclic en el link “Datos generales
del servidor publico entrega”.

1 Entrega Recepcion (SAER) __:m o

A Inicio @ Salir

Datos generales del servidor piblico gue entrega

Acta Circunstanciada

Datos generales del servidor Servidor piiblico que

plblico entrega entrega *
Datos generales del servidor Adscripcion * 1ER JD ESPEC. EN MEDIDAS CAUTELARES Y .. ¥
publico recibe
Cargo ™ 1ER SRID -
Datos generales de los
Nivel

testigos

Datos de Ia entrega Correo electrénico oficial

Encabezado Correo electrénico

. personal
Situacién que guarda el drgano

sdiccional

Archivo de expedientes en Identificacion Ver Borrar , .
framite Identificacién.pot £3 1 1 5. De CIIC en e'
Archivo de expedientes boto’ n ”G ua rd a r"

Otros hechos relevantes para Oficio de Notificacion Ver Borrar V

la presente acta

Cieme del acta

Para el Acta Circunstanciada no es obligatorio subir los archivos de identificacion
y oficio de notificacion.
2. Dé clic en el botdn “Subir archivo” EXEE8 para cargar su identificacion.
3. Déclicen elicono “Ver” & para visualizar el documento subido.
4. Dé clic en el icono “Borrar” W para eliminar el documento subido.

llustracion 23 - Pantalla llenado de Acta Entrega Recepcion Sistema de Entrega-Recepcion: Seccion de datos generales del
servidor publico que recibe.
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Dé clic en el link “Datos generales

1.
del servidor publico entrega”.

LiSLIE ANSHMIELLI O LA © SOHIA &

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

Datos generales del servidor piblico que entrega
Motivo de entraga *

Datos generales del servidor pblico entrega
gervidor publico que antraga *

Datos generales del servidor piblica recibe
. Fecha de baja *
Datos generales de los testiges
Datos de la entrega Anecripeion Entraga *
Encabezads Adscripeion *
cargo*

el
Correa slectronica oficla:

Correo slsctranico persona

Domicllic *

ﬂsmu archivg
i . v 5. Déclicenel
— botén “Guardar”.
Subir archiva
Oficio g Notificacion ver Borrar V
Guardar

para cargar su identificacion.

2. Dé clic en el botdn “Subir archivo” EEEES
3. Déclicenelicono “Ver” & para visualizar el documento subido.

4. Dé clic en el icono “Borrar” ® para eliminar el documento subido.

llustracion 24 - Pantalla llenado de Acta Entrega Recepcion Sistema de Entrega-Recepcion: Seccion de datos generales del
servidor publico que entrega.

Una vez completada la seccién en el menu de la izquierda se cambiara el color de la letra a morado,

indicando que ese rubro se complet6 correctamente.
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PATRICIA VILLA RODRIGUEZ &
Servidor Publico Recibe =
lunes, 11 de septiembre de 2023 @

Sistema de Acta de Entreaa Recebpcidn para la

1. Se cambia a morado una vez concluida la
seccion

4 Inicio @ Salir

Acta Circun:

Datos generales del

servidor plblico g NICIO DEL ACTA >
entrega . .
I. SITUACION QUE GUARDA EL ORGANO JURISDICCIONAL v
Datos generales del II. ARCHIVO DE EXPEDIENTES EN TRAMITE -
servidor pablico recibe
Ill. ARCHIVO DE EXPEDIENTES CONCLUIDOS v
Datos generales de los
testigos IV. OTROS HECHOS RELEVANTES PARA LA PRESENTE ACTA A4
Datos de |a entrega V. CIERRE DEL ACTA v
Encabezado ACUERDO General 42/2012 del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que establece las disposiciones
. L. que deberan observar los jueces y magistrados adscritos a los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial
Situacién que guarda el Federal, para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados
organo jurisdiccional al separarse de su empleo, cargo o comision, o sean suspendidos, readscritos o reubicados a diverso Organo

Jurisdiccional.
Archivo de expedientes
en tramite

Archivo de expedientes
concluidos

Otros hechos
relevantes para la
presente acta
Cierre del acta
llustracion 25- Pantalla llenado de Acta Entrega Recepcion Sistema de Entrega-Recepcion: Indicador de secciones
completadas.

Para la seccion Datos generales del servidor publico recibe se debe de cargar los documentos solicitados,
para ambos roles la informacién solicitada es la misma.

En el caso de Acta Circunstanciada no es obligatorio subir la identificacion y oficio del servidor publico
gue omitio la entrega
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2. Déclicen el botdon “Agregar
copia de la identificacién del
servidor publico que recibe”
ver siguiente punto.

1. Déclic en el link “Datos generales
del servidor publico recibe”.

vignanvia o1 usuaa)

Alnicio & Salir
Servidor publico que recibe

° Agregar copia de la idenfificacion del servidor piiblico que recibe

D@Iﬂs genery
publico entre Servidor publico que recibe
N d " 5
Datos generales del servidor e:“p";ed"gm: Nombre Cargo Identificacion Borrar
publico recibe . -
13168 MARIA LUISA CONTRERAS JEFA/ JEFE DE [ 1]

Datos generales de los testigos FIGUEROA DERARTAMENTO
Datos de la entrega Correo electrénico oficial

Encabezado Correo electronico

» 3 personal
Situacion que guarda el organo
jurisdiccional Domicilio *
" 2
Archivo de expedientes en
framite Adjuntar oficio de designacién
6. Déclicenel
Archivo de expedientes .
concluidos n Subir archive j “ "
botén “Guardar”.
Oficio Ver

Otros heches relevantes para la
presente acta

=

para cargar su identificacion.

Cierre del acta

3. Déclic en el botdn “Subir archivo” EXEEE
4. Déclic en el icono “Ver” & para visualizar el documento subido.

5. Dé clic en el icono “Borrar” W para eliminar el documento subido.

llustracion 26 - Pantalla llenado de Acta Entrega Recepcion Sistema de Entrega-Recepcion: Seccion de datos generales del
servidor publico que recibe.

Al dar clic en el botdn “Agregar copia de la identificacidn del servidor publico que recibe”

[ )
se desplegarad la pantalla que se puede visualizar en la ilustracion 27.

o Agregar copia de la identificacion del servidor pliblico que recibe
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recibe.

1. Nombre y expediente
del servidor publico que

Dar clicenel
botdn
“Cancelar” si no
desea guardar
los datos
cargados.

&identificacion del servidor publico que recibe

Servidor piblico que 830 - PATRICIA VILLA RODRIGUEZ

recibe *

B Subir 8~ hivo

Identificacion

Agregar Lancelar

Dé clic en el botén
“Subir archivo” X=X
para cargar la
identificacion.

3. Déclicen el botdn
“Aceptar” para
guardar el

archivo.

llustracion 27 - Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion: Capturar Servidor Publico que
Recibe y subir identificacion para el llenado de Acta de entrega-recepcion.

Sistema de Acta Entrega-Recepcion
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IDELAQ SORIA &

Servidor Piblico g8
ptiembre de 2023 @

Haga clic en la seccién Participantes en el Proceso, aqui podra agregar los Testigos y subir sus

identificaciones. Para completar el proceso, es necesario agregar dos Testigos.
2. Déclicen el botdon “Agregar
Testigo” ver siguiente punto.

Dé clic en el link “Datos generales

1.

de los Testigos”.

ntrega Recepcion Testigos
jenerales del © Agregar testige
r pablico entrega Testigo \
bnerales del E;I;;gedrignc:g Nombre Area Cargo Identificacion Borrar
publico recibe X —
207433 GLUSSARY DIRECCION SUBDIRECTORA/ éﬂ [ ]
ENRIQUE GENERAL DE SUBDIRECTOR DE
?a'?s generales de los TREJO TECNOLOGIAS DE AREA
estigos RODRIGUEZ LA INFORMACION.
Datos de la entrega 131686 MARIA LUISA DIRECCION JEFA/ JEFE DE -‘. _.-
CONTRERAS GENERAL DE DEPARTAMENTO
Encabezado FIGUEROA  TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION.
Situacién que guarda el
5. Déclicenel

argano jurisdiccional

botén “Guardar”.

3. Déclicen elicono “Ver”
para eliminar el documento subido.

4. Déclicenelicono “Borrar”

llustracion 28 - Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion: Datos generales de los testigos
y subir identificacion para el llenado de Acta de entrega-recepcion.

Al dar clic en el boton “Agregar testigo” se desplegara la pantalla que se puede visualizar

[ ]
en la ilustracién 29.
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1. Seleccionar Nombrey
expediente del Testigo.

4. Darclicenel 1
botdn
“Cancelar” si no
desea guardar
los datos
cargados.

Testigo * —-Seleccionar—

& subir archivo

Identificacién Ver

Agregar Cancelar

Dé clic en el botdn
“Subir archivo” B
para cargar la
identificacion.

Dé clic en el botdn
“Aceptar” para
guardar el
archivo.

llustracion 29 - Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion: Capturar Testigo y subir
identificacion para el llenado de Acta de entrega-recepcion.

Los Datos de la entrega son aquellos apartados que contiene el Acta de entrega-recepcion.

e Dentro de este apartado, se podra realizar la descarga del Acta de entrega-recepcion en formato
PDF dando clic en el botén “Vista Preliminar’ EEiaaaadl, ver ilustracion 30.

e Dentro de este apartado, se podra realizar la descarga de los Anexos en formato PDF, dando clic
en el botdn “Ver Anexos” (R
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= ActaEntregaCargo_932 (2).pdf

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE ORGANO JURISDICCIONAL
1ER JD ESPEC. EN MEDIDAS CAUTELARES Y CONTROL DE TECNICAS DE INVESTIGACION, CON
COMPETENCIA EN TODA LA REPUBLICA MEXICANA Y RESIDENCIA EN LA CDMX

Acta de Entrega Recepcion para la Secretaria Ejecutiva de Vigilanci

7.- SITUACION QUE GUARDA EL ORGANO JURISDICCIONAL

A) PLANTILLA DE PERSONAL. No Aplica.
B) DISPOSICIONES INTERNAS DEL HORARIO DE TRABAJO Y CONTROL DE
ASISTENCIA. No Aplica.

C) INFORME DE EXPEDIENTES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS PENDIENTES DE
ATENDER: |
D) DOCUMENTOS, VALORES Y OTROS OBJETOS. c-

1.-Certificados de Si_X_ |No
deposito

2.-Pélizas de fianza i No _ X

3.- Otras garantias i No _ X
(especificar)

4.- Documentos i No _ X
importantes (Se debera
especificar el tipo de
documento cheques,
pagarés, letras de
cambio, bonos, acciones
y otros titulos analogos)

llustracidn 30.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Visualizacion de Acta de
entrega-recepcion en formato PDF.

En el apartado encabezado, se muestra un cuadro de texto que permite realizar la captura de informacion,
para lo cual debe remplazarse el (nimero).

Ejemplo - En la Ciudad de (2), se sustituiria el nUmero (2) sefialando: En la Ciudad de México.

Al finalizar la captura de todos los datos que son requeridos, debera dar clic en el botén “Guardar”. Al

llevar a cabo dicha accidn, notara que el texto Encabezado cambia de color negro a morado, lo cual indica
gue se guard6 de manera correcta ese apartado.
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LESLIE XIUHNELLI DE LA O SORIA &

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

Servidor Pilbl

1.

Dé clic en el link
“Encabezado’

4

Encabezado

Situacion que guarda el
érgano jurisdiccional

Archive de expedientes
en tramite

Archive de expedientes
concluidos

Otros hechos relevantes
para la presente acta

Cierre del acta

martes, 12 de sepfiembre de 2022

ENCABEZADO

e

= Figueras , quien man

AMENTO, identificang

opias que se adjuntan 3 |a presents act

Vista Preliminar

2. Capture
remplazando
(nimero) por la
informacioén
respectiva, de
acuerdo con
el instructivo en la
ilustracion 25

3. Déclicenel
botén “Guardar”

llustracion 31.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Guarda encabezado.
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Para el caso del apartado de Situacion que guarda el 6rgano jurisdiccional, se mostrardn mdultiples

secciones, que corresponde al apartado seleccionado.
En caso de que alguna de las secciones de ese apartado, no aplique para su Acta de entrega-recepcion,

deberé dar clic en el cuadro de verificacion “No aplica”.
En caso de que cualquiera de las secciones de dichos apartados si aplique, debe remplazarse el

(numero), con la informacion correspondiente y, en su caso, agregar los archivos en formato PDF que

considere necesarios.
Una vez que, haya realizado la captura de informacion y agregado los anexos correspondientes en cada

una de las secciones, dé clic en botén “Guardar”.

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

Acta Entrega Recepcion SITUACION QUE GUARDA EL ORGANG JURISDICCIONAL
A) PLANTILLA DE PERSONAL

dor piblico enfrega

#inkclo | @ Salir

2. Déclic en el cuadro
de verificacion “No

Datos de la entrega
- asmr“mu . ”

: aplica”, en caso de
'-" A e B) DISPOSICIONE S INTERNA 5 DEL HORARIO DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA que Ia SeCCIOn en el

Datos generales del servidor piblico recibe

Datos delos testigos

Acta no se requiera.

J

3. Déclicen el botdn
“Subir archivo” es
opcional.

Ho apilca

Nomors anexo

1. Déclic en el botén
“Situacién que
guarda el érgano
jurisdiccional”.

) INFORME DE EXPEDIENTES ¥ ASUNTOS ADMINISTRATIVO 5 PENDIENTES DE ATENDER

Ho aplica

O\

4. Capture
informacién
remplazando
(ndmero) por la
informacién.
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-CERTIFICADO'S DE DEFOSITO

Ha spilca

Nombea anexa ver bomar
-POLIZAS DE FIANZA
Na apilca
Nombea aneso ver vomar
-OTRAS GARANTIAS (ESPECIFICAR)
Ha apilca
Nombre anexa wer bomar

-DDCUMENTOS IMPORTANTES (CHEQUES, PAGARES. LETRAS DE CAMEIO, BONOS. ACCIONES ¥ OTROS TITULOS ANALOGO 5)(E SPECIFICAR)

Ha spilcs

Nombra anexa ver barar

-GARANTIAS EN EFECTIVO

Ha spilca

Nombre anexa e bomar

-BILLETES DE DEPOSITO

Na zpiica

Nomure anexa ver bomar

- DROGA

N zpilca

Nombre anexa Ver barrar

-ARMAS

No apiica

Nombre anexo Ver barrar

-VEHICULOS

No apiica

Nombre anexa Ver barrar

- OTROS (ESPECIFICAR)

No apiica

Nombre anexs Ver barrar

E) LIBROS DE GORIERNO

No spilca

Nombre anexa Ver barrar
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F) RECURS0S MATERIALES

Naspiica

G) LIBROS, MANUALES, PUBLICACIONES, DISCOS OPTICOS PROPIEDAD DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Ver

Nombra anexa

Naspiica

[

v

Nomors ansxa

H) CAJA(S) FUERTE( S) SE DEBE ENTREGAR ENSOERE CERRADO, LA COMEINACION, ASI COMOLA RELACION DE LOS BIENES ¥ DOC|

ELLA(S) SE ENCUENTRAN

Ha aplica

& s achive

Ver

Nombre anexa

1) OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONE S EMANADASS DE LAS DISTINTAS INSTANCIAS DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL PENDIENTES D

SOLVENTAR. ¥ RESFONSA

Naapiica

& sutir archiva
Nombra anexa

Fd

barrar

5. Al finalizar dé clic

en el botén
“Guardar”.

barrar

barrar

=0

llustracion 32.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Guarda multiples secciones en

la seccion Situacion que guarda el rgano jurisdiccional.
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Para el caso del apartado de Archivo de expedientes en tramite, se mostraran multiples secciones, que
corresponde al apartado seleccionado. En caso de que alguna de las secciones de ese apartado, no
aplique para su Acta de entrega-recepcién, debera dar clic en el cuadro de verificacion “No aplica”.

En caso de que cualquiera de las secciones de dichos apartados si aplique, debe remplazarse el
(nimero), con la informacién correspondiente y, en su caso, agregar los archivos en formato PDF que
considere necesarios. Una vez que, haya realizado la captura de informacién y agregado los anexos

correspondientes en cada una de las secciones, dé clic en boton “Guardar”.

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) \

A lnicio | B Salir
JORT:
ARCHIVO DE EXPEDIENTES EN TRAMITE 2 De CIIC en el Cuadro
o pe— ARCHIVO DE EXPEDIENTES EN TRAMITE - ENCABEZADO o
atos generales del servidor .. .
pabica entreg Py ——— S B de verificacidon “No

aplica”, en caso de
que la seccion en el
Acta no se requiera.

Datos generales del servidor
publico recibe

No aplic;
Datos generales de los testigos

Datos de la entrega A) SE ENTREGA INFORME DE EXPEDIENTES EN

Encabezado

Situaci6n que guarda el érgano

Archivo de expedientes en )

tramite
concluidos borrar N
Otros hechos relevantes para la
presente acta B) SE ENTREGALARELACI@N DE ASUNTOS REMITIDOS A GRGANOS JURISDICCIONA 3' De CIIC en el bOton
RESOLUCION Y LOS QUE ESTAN PENDIENTES DE FALLAR ”S b. h_ o” es
. g - F— . g uplir archiv

No aplica

iere del acta

1. Déclic en el botén
“Archivo de
expedientes en

opcional.

(
.

No aplica

& sutir archive
Ver borrar ( \

Nombre anexo

.
tramite”.
C) SE ENTREGA RELACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO PROVISIONAL 4 Ca ptu re
. - ; ! . .7
informacion
Ho s remplazando
& subir archi ,
(ndmero) por la
Nombre anexo Ver
informacion.
D) PARA EL CASO DE L OS CENTROS DE JUSTICIA DEBERAN PRESENTAR INFORME DE LOS ASUNTOS A CARG!
REGA EN EL QUE SE ENCUENTRA PENDIENTE EMITIR UN

LA O EL SERVIDOR PUBLICO QUE ENT A E| U
PRONUNCIAMIENTO DE FONDO, REQUIERAN ATENCION ESPECIAL Y, EN SU CASO, AQUELLOS QUE SEA
NECESARIO ATENDER DE MANERA INMEDIATA POR LOS EFECTOS QUE PUDIERAN OCACIONAR; RESPECTO DE LA
FECHA PROBABLE DE PRESCRIPCION DE LA ACCION O SANCION PENAL; EN SU CASO; LA FECHA DE

COMPURGACION DE LA PENA DE PRESION IMPUESTA; Y SOBRE LAS PROMOCIONES PENDIENTES DE ACORD,
ASI COMO LOS QUE SE ENCUENTRAN EN ARCHIVO PROVISIONAL EN CASO DE SER APLICABLE

5. Al finalizar dé clic
en el botdén
“Guardar”.

No aplica

& subir archivo

Nombre anexo

Vista Preliminar Ver Constancia de Anexos

llustracion 33.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Guarda multiples secciones en
la seccion Archivo de expedientes en tramite.
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Para el caso del apartado de Archivo de expedientes concluidos, se mostraran multiples secciones, que
corresponde al apartado seleccionado. En caso de que alguna de las secciones de ese apartado, no
aplique para su Acta de entrega-recepcion, debera dar clic en el cuadro de verificacién “No aplica”.

En caso de que cualquiera de las secciones de dichos apartados si aplique, debe remplazarse el
(nimero), con la informacién correspondiente y, en su caso, agregar los archivos en formato PDF que
considere necesarios. Una vez que, haya realizado la captura de informacion y agregado los anexos

correspondientes en cada una de las secciones, dé clic en botén “Guardar”.

2. Déclicen el cuadro
e atru

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) de VerlflcaCK)n NO

aplica”, en caso de

que la seccion en el

ARCHIVO DE EXPEDIENTES CONCLUIDOS
ARCHIVO DE EXPEDIENTES CONCLUIDDS - ENCABEZADO
Acta no se requiera.

Daf ervidar piblico entrega

ervidor piblico recibe e \

de los lestigas

No spliea

Datos de la enfrega
. A) SE HACE ENTREGADE LAR 2LUIDOS GUE DEBEN PERMANECER EN EL ORGANO JURISDICCION
PLAZOS DE CONSERVACION AUTOR

3. Déclicen el botdon
“Subir archivo” es
opcional.

B) 5E HACE ENTREGA DE LA RELACION DE EXPEDIENTE S CONCLUIDO'S GUE DEBEN REMITIR SE A LA DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO Y
DOCUMENTACION Y QUE SE ENCUENTRAN AUN EAJO RE SGUARDO DEL ORGANO JURISDICCIONAL

Nomora anexo

No spliea

1. Déclic en el botdn

llArCh ivo de “Summm Ombra anaxo vier barar
expedientes
concluidos”. K

5. Al finalizar dé clic
en el botdn
“Guardar”.

Capture
informacién
remplazando
(nimero) por la
informacién.

llustracion 34.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Guarda multiples secciones en
la seccion Archivo de expedientes concluidos.
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Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER)

OTROS HECHOS RELEVANTES PARA LA PRESENTE ACTA

1. Déclic en el botén
“Otros archivos
relevantes para la

LESLIE XIUHNELLIDE LAO SORIA &

Servidar Piiblico 582

martes, 12 de septiemibre do 2023 @

En el apartado de “Otros hechos relevantes para la presente acta”, puede observar en el cuadro de texto
en donde se puede describir libremente cualquier hecho o dato relevante para el Acta de entrega-

s del servidor
s del servidor
”
presente aCta . s de los testigos
0S de la entrega
cabezade
uacién que guarda el drgano
il
Nombre anexo Ver borrar
Ver Consiancia de Anexos | Guardar

2.

fsciccional
hivo de exped entes en
it
& sutir archivo

Visia Preliminar

presente acta

Dé clic en el botdn “Subir archivo” EXEEE
3. Déclicenelicono “Ver” & para visualizar el documento subido.
4. Dé clic en el icono “Borrar” ® para eliminar el documento subido.

para cargar el Anexo.

relevantes para la presente acta.

Sistema de Acta Entrega-Recepcion

2. Capture
remplazando
(numero) por la

informacion
respectiva, de
acuerdo con

el instructivo en la

ilustracion 25.

“Guardar”.

6. Alfinalizar dé
clic en el botén

llustracién 35.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Se agregan otros hechos
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En el apartado de cierre, puede observar en el cuadro de texto una breve descripcion del cierre del Acta
de entrega-recepcion que, en su caso, podra modificarse si fuera necesario. Al dar clic en el botén
“‘Guardar”, se mostrara en pantalla el boton “Terminar’, una vez se hayan llenado correctamente los

apartados y sus secciones, del Acta de entrega-recepcion.

LESLIE XIUHNELLI DE LA O SORIA &
Servidor Piiblico 3%

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) S

A& Inicio ® Salir

N 2. Capture
remplazando
(numero) por la

>_ informacién

Acta Entrega Recepcion CIERRE DEL ACTA
42

Datos generales del
servidor publico entrega

Datos generales del
servider piblico recibe

Datos generales de los

testigos .
respectiva, de
Datos de la entrega
Encabezado acuerdO con
el instructivo en la

1. De clicenel bot”on y, ilustracion 25.
Cierre del acta”. 7

Cierre del acta

3. Alfinalizar dé
clic en el botén
“Guardar”.

llustracidn 36.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Se agrega el cierre del acta.

Al dar clic en el boton “Guardar” se mostrard la siguiente pantalla, con todo el menu de la izquierda en
morado y aparece en la parte inferior derecha el botén “Terminar” para concluir con la solicitud.

Es importante resaltar que no se debera modificar los datos que de manera automatica de el sistema
respecto al nUmero de anexos y niumero de fojas.

Finalmente, dé clic en el botén “Terminar”, para que pueda bajar los archivos que deber ser firmados por
los participantes del acta.
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LESLIE XIUHNELLI DE LA O SORIA &

Sistema de Acta Entrega Recepcion (SAER) I

A Inicio | & Salir

Acta Entrega Recepcion CIERRE DEL ACTA

Datos generales del
servidor piblice entrega

emento

Datos generales del 03 no implica liber

servidor piblico recibe

Datos generales de los o o
testigos
Datos de la entrega TOdaS |as
Encabezado .
) secciones en FRT .
Situacion que guarda e 1. Déclic en el botén
argano jurisdiccional mOradO

i e experientes “Terminar” para concluir el
Archivo de expedientes en

trdmite llenado del acta.

Archivo de expedientes
concluidos

Cierre del acta

-

llustracion 34.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Finaliza el proceso de llenado
de Acta de entrega-recepcion.

Posteriormente se mostrara en la pantalla un mensaje para confirmar el término del acta, dé clic en el
botdn “Aceptar” para continuar.

LESLIE XIUHNELLI DE LA O SORIA &
cjfappspba.cjf.gob.mx dice Servidor Piiblico 12
martes, 12 de septiembre de 2023 @

Sistema de Acta
Ejer:

Acta Entrega Recepcion

Datos generales del
servidor pablico entrega

;Esta seguro dar por terminada el acta y continuar con el proceso?

A Inicio ® Salir

Datos generales del
servidor piblico recibe

Dé clic en el botdn
“Aceptar” para
concluir el acta.

Datos generales de los
testigos

Datos de la entrega

Situacion g
odrgano juris

Archivo de expedientes en ¥

tramite

Vista Preliminar Ver Anexos [ Ver Consiancia de Anexos
Archivo de expedientes ~
concluidos Guardar

Cierre del acta

llustracién 35.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Finalizar llenado del acta.
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Una vez finalizado el llenado del acta se enviara una notificacion al correo en el cual se notificara el inicio

de la firma del Acta.
Notificacion electronica

Inicio de firma Acta Entrega Recepcidn

Expediente: 00023/2023-AER
Motivo de .
Licencia Prejubilatoria/Jublilacién
entrega:

Sen:::reﬁf:;? 72932 - LESLIE XIUHNELLI DE LA O SORIA
Fecha de baja: 01/07/2023
Adscripcion: DIRECCION GEMERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
Cargo: SUBDIRECTORA/ SUBDIRECTOR DE AREA

Nivel: 21
llustracion 36.- Pantalla Notificacion de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Notificacion de firma Acta
Entrega Recepcion.

3.6. Firmadel Acta Entrega Recepcion

Apareceran en la pantalla diversos campos previamente solicitados, al igual que un componente con el
Acta, los Anexos y la Constancia de Anexos, se debe de dar clic en “Ver” para poder descargarlos y asi

poder firmarlos para posteriormente volver a subirlos.

Sistema de Acta Entrega Recepcién (SAER)

Anclo | o Salr
Adjuntar Acta Entraga Recapeién Firmads
Motivo da entrega -

Ssrvigor putiics qus entrega -
Facns ae bags -

Agscrpsion Entreg -
adscrpsion

cargo*

[T

Facna 08 suscnpcion

)
. 4. Darclicen
el botén
Py
————— “Siguiente”
= ¥ para
X [ ] .
. continuar.
E3 [ ]

A e e

EES para cargar los archivos firmados.

1. Dé clic en el botdn “Subir archivo” EB
2. Déclicenelicono “Ver” & para visualizar el documento.

3. Déclicen el icono “Borrar” ® para eliminar el documento subido.

llustracion 37.- Pantalla firma de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Firma Acta Entrega Recepcion.
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En la pantalla se mostrara un mensaje de notificacién para corroborar que se desea seguir con el proceso
del acta.

GF Sistema de Acta de Entreg:

Amcio | @ sar

Adjuntar Acta Enfrega Recepcion Firmada

Motiva de snirsga *

$8MVIBOr pUBIIC qua entreps *
Facha g8 bajs *

Adsenpoion Entreps *
Adscripelon *

cargo*

Hivel

Fecha ds suscripelon *

Gorrso siactranicn personal
Domicillo Eniregs *

sarvidar pUDec que recibe
Carpo asnidar pUBES qus Tecibe

Domislio Recibe *

Dacumentos con Hnma slectronicas

cjifappspba.cjf.gob.mx dice

;Estd seguro de continuar con el proceso?

R

L

1. Darclicenel
botdn “Aceptar”.

ver Sorrar
E3 [ ]
E3 [ ]
& L]

Arenivo

= e

llustracion 38.- Pantalla firma de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Notificacion Firma Acta Entrega

Sistema de Acta Entrega-Recepcion

Recepcion.
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A continuacién, se mostraran algunos datos del acta para poder consultarlos, si son correctos dé clic en
“Enviar” para poder concluir el proceso de elaboracién del acta.

Sistema de Acta Entrega Recepcidn (SAER)

#inclo | @ Sallr

Consulta
‘Servidor pubiice que entrega *
1. Déclicenelicono
Adseripeion * o 2
Ver” & para
Cargo*
CUIE visualizar el
Carmee electronico parsonal il o
S documento.
Domicillo Entregs *
Servidor publico que recibe
AARIA L e FA/ JEFE DE & F 3
Domiclllo Reclbe *
)
Datos del Acta
Tipo de Acta Fecha de Suscripclon Tipo de Entrag:
Archivos
Tipo Nombrs ver
. s
F 3
X
Testigos
Numerc de sxpedisnts Nombrs Area Carga dentificacion
GLUSS 10N £ TEC UBDIRECTON &
£ TEC EFA &

2. Darclicenel
botén “Enviar”

llustracidn 39.- Pantalla firma de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Consulta de documentos y envio
del acta.
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En la pantalla se mostrara un mensaje de notificacién para corroborar que se desea seguir con el proceso
de enviar el acta.

cifappspba.cjf.gob.mx dice

;Estd seguro que sus datos son correctos? al dar clic en el botén

aceptar, finalizaré con su proceso y no podré llevar a cabo ninguna
Eaciicr correccién.

Tipo de Entrega

Acta Entrega Recep: Por Determinar
Cancelar
1. Darclicenel
Tipo 4 “u »” Ver
E botdn “Aceptar”.
Acta 3
—
Anexos Anexos. pdf &
Constancia de anexos ConstanciaAnexos.pdf -{a
Testigos
Numero de Nombre Area Cargo Identificacién
expediente 9
207433 GLUSSARY ENRIQUE DIRECCION GENERALDE | SUBDIRECTORA/ .‘,
TREJO RODRIGUEZ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION SUBDIRECTOR DE AREA
13166 MARIA LUISA CONTRERAS DIRECCION GENERALDE JEFA/ JEFE DE -{a
FIGUEROA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEPARTAMENTO

Regresar a Adjuntar Documentos

llustracion 40.- Sistema de Acta Entrega-Recepcion — Notificacion de envio del acta.

Una vez enviada el acta se enviard una naotificacion al correo en el cual se notificara el envio del acta y
se podra visualizar el “Tipo de Entrega” el cual dice por Determinar, este serd determinado por el

Administrador de la Secretaria Ejecutiva de Vigilancia (SEV).

Acuse Acta Entrega Recepcion
Expediente: 00021/2023-AER

Motivo d . "
otvo de Conclusidn de Nombramiento
entrega:

Servidorpiblico - 1o+ GLUSSARY ENRIQUE TREIO RODRIGUEZ
que entrega:

Fecha de baja: 01/09/2023
DIRECCION GEMNERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION,

Adscripcion:

1. Tipode Cargo:  SUBDIRECTORA/ SUBDIRECTOR DE AREA
entrega_ Nivel: 21
Descargar: Acuse
Tipo de Entrega: Por Determinar

Acuse: Descargar
llustracién 41.- Pantalla Notificacion de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Acuse Acta Entrega
Recepcion.
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Una vez segun estipulado las normativas el Administrador tipificara el acta, en caso de estar en tiempo
no se enviara ninguna notificacién, en caso de ser extemporanea se enviara una notificacion al correo, en

el que se apreciara que el estatus cambio a “Extemporanea”.

Acuse Acta Entrega Recepcion

Expediente: 00020/2023-AER

Motivo de
entrega:

Renuncia

Servidor piblico ) .5 GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ
que entrega:

Fecha de baja: 19/08/2023
Adscripcion: DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

Cargo: SUBDIRECTORA/ SUBDIRECTOR DE AREA

Nivel: 21

Descargar: Acuse

Recepcion: Extemporanea

Acuse: Descargar

llustracion 42.- Pantalla Notificacion de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Acuse Acta Entrega
Recepcion con recepcion Extempordnea.

4. Otros temas relacionados con el Sistema.

4.1. Requisitos para su operacion.

El Sistema de Acta Entrega-Recepcion, esta 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.
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4.2. Problemas con el Sistema.
Atencion 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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