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1. Objetivo

Automatizar el registro, control, comunicacion y revision del proceso de entrega-recepcion que realizan las personas
servidoras publicas adscritas a las areas administrativas del Consejo de la Judicatura Federal, con niveles del 2 al
10 del Manual General de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal; asi como aquellos que administren o
manejen fondos, bienes y valores publicos, 0; en su caso, quienes por la naturaleza e importancia de las funciones
gue realizan queden sujetos a las disposiciones legales, de conformidad con la determinacién de los titulares de las
propias areas administrativas; al separarse de su empleo, cargo o comisién, de conformidad con lo establecido en
el ACUERDO General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia
de responsabilidades administrativas, situacién patrimonial, control y rendicién de cuentas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 2018, y sus reformas.

2. Roles y Atribuciones

2.1. Servidor Publico que Entrega

Este Rol corresponde a las personas servidoras publicas obligadas a presentar Acta de entrega-recepcién, de
conformidad con lo establecido en el ACUERDO General del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que
establece las disposiciones en materia de responsabilidades administrativas, situacion patrimonial, control y
rendicién de cuentas.

e Acceso al Sistema de Entrega-Recepcion.
e Solicita la designacién del o los Representantes de Contraloria.
o Indica la clasificacion del tipo de designacién del cargo del Servidor Publico que Entrega.
Indica la clasificacién del motivo por el cual el Servidor Publico que Entrega, deja el cargo.
Captura el expediente o nombre del Servidor Publico que Entrega.
Captura la fecha en la cual el Servidor Publico que Entrega, deja el cargo.
Captura el nombre de la adscripcion del Servidor Publico que Entrega.
Captura el nombre del cargo del Servidor Publico que Entrega.
Captura la clave del nivel del puesto, conforme al Manual General de Puestos del Consejo de
la Judicatura Federal del Servidor Publico que Entrega.
Captura el correo electrénico del Servidor Publico que Entrega.
Captura el expediente o nombre del Servidor Publico que Recibe.
Captura el nombre del cargo del Servidor Publico que Recibe.
Incorpora el oficio que se envid para solicitar la designacién del o los Representantes de la
Contraloria.
¢ Incorpora oficio de solicitud de representantes de la Contraloria.
e Captura fecha de oficio de solicitud de representantes de la Contraloria.
e Captura fecha de oficio de notificacion de representantes de la Contraloria.
e Captura los apartados del Acta de entrega-recepcién, de conformidad con el instructivo de la Guia para
la elaboracién del Acta de entrega-recepcion y carga, en su caso, los anexos correspondientes.

O O O 0O O O

o O O O
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Recibe notificaciones via correo electronico, de la solicitud capturada, derivada del flujo del proceso de
la entrega de cargo.

Agrega los datos del Servidor Publico que Recibe.

Incorpora la identificacion del Servidor Publico que Entrega y del Servidor Piblico que Recibe.

Agrega el nombre de los Testigos y carga sus identificaciones.

Formula, en su caso, ampliacion de plazo, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo General del
Pleno del Consejo de la Judicatura Federal que establece las disposiciones en materia de
responsabilidades administrativas, situacién patrimonial, control y rendicién de cuentas.

Atiende, en su caso, la o las observaciones de la revisién previa, realizada por el o los Representantes
de la Contraloria.

Atiende, en su caso, la o las observaciones de la revision selectiva, realizada por el o los Representantes
de la Contraloria.

Consultar el contenido del acta de entrega-recepcion.

Firma el Acta de entrega-recepcion.

Rubrica los anexos del Acta de entrega-recepcion.

Rubrica identificaciones.

2.2. Testigo

Este Rol corresponde al servidor publico responsable de dar testimonio de que se realizé el acto de entrega

recepcion.

Acceso al Sistema de Entrega-Recepcion.

Seleccién de multiples roles (En la parte superior derecha dando clic al rol, el sistema permite realizar
el cambio de rol a (Testigo, Servidor publico que recibe o Representante de Contraloria), dependiendo
del rol con el que hayan participado en las actas de entrega-recepcion.

Recibe notificaciones via correo electrénico de que fue asignado como Testigo.

Acceso al Sistema de Entrega-Recepcion.

Firma el Acta de entrega-recepcion.

Rubrica identificaciones.

Atestigua el proceso de entrega-recepcion.

Consultar el contenido del acta de entrega-recepcion.

2.3. Servidor Publico que Recibe

Este Rol corresponde al servidor publico Titular del puesto vacante y/o al que fue designado como Encargado del
puesto vacante y, en su caso, a quién fue designado por el Titular del area administrativa o el superior jerarquico
del Servidor Publico que Entrega, para recibir administrativamente el cargo de mérito.

Sistema de Entrega-Recepcion

Acceso al Sistema de Entrega-Recepcion.

Seleccién de multiples roles (En la parte superior derecha dando clic al rol, el sistema permite realizar
el cambio de rol a (Testigo, Servidor publico que recibe o Representante de Contraloria), dependiendo
del rol con el que hayan participado en las actas de entrega-recepcion.

Recibe notificaciones via correo electronico de que fue asignado como “Servidor Publico que Recibe”.
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e Acceso al Sistema de Entrega-Recepcion.

e Consultar el contenido del Acta de entrega-recepcion.
e Firma el Acta de entrega-recepcion.

e Rubrica anexos del Acta de entrega-recepcion.

e Rubrica identificaciones.

3. Acceso al Sistema

Para acceder al Sistema de Entrega-Recepcién, en caso de un servidor publico que se encuentre en activo, tendra
de manera predeterminada un usuario y contrasefia (misma contrasefa que utilizan para el “Sistema de Impresion
de Recibos Electrénicos de Pago”), con los permisos que determine el rol que tenga asignado.

Sistema de Entrega Recepcién

Para capturar el usuario, recuerda colocar la lefra “u” antes del nimero de expediente.
Ejemplo: u + 56, el usuario sera: u56

P Solicitar acceso.

Ingresar

Olvidé mi contrasefia

¢Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

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

Imagen 1.- Pagina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion.
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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.

Sistema de Entrega Recepcion

Para capturar el usuario, recuerda colocar la letra “u” antes del nimero de expediente.
2|l Ejemplo: u + 56, el usuario sera: us6

rl Solicitar acceso.

Ingresar

Olvidé mi contrasefia

Dé clic en el link
“Solicitar Acceso”.

¢Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

Insurgentes Sur 2417
San Angel. Alvaro Obreg6n
C.P. 01000, Ciudad de México

Imagen 2.- Pagina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion - Solitud de acceso como usuario externo al CJF.

Se solicitaran los siguientes datos:

o Expediente.

e Nombre(s).

e Primer Apellido.

e Segundo Apellido.

e Fecha de Baja.

e Correo de acceso al Sistema.

e Cargar Identificacion Oficial, como puede ser INE, IFE, Pasaporte, entre otros.
e Cargar Oficio de Solicitud de Representantes de la Contraloria.
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Finalizada la captura de los datos dé clic en el boton Registrar.

Sistema de Entrega Recepcion

Registro de usuario

Expediente:

Olvidé mi conirasefia.

Nombre (s):

Primer apellido:

Segundo apellido:

Fecha de baja: )

Correo:

INE:

Seleccionar archivo | No se eligic archivo

Oficio Solicitud de Representantes de la Contraloria:

Seleccienar archivo | No se eligic archivo

Dé clic en el botén
“Registrar”.

Registrar

¢ Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

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

Imagen 3.- Pagina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcién — Registro de usuario externo al CJF.

Al concluir con la captura del registro, se le enviara un correo electrénico, con el que se comunicara que, el registro
se realiz6 correctamente y que se le enviara un correo electronico, notificAndole la aprobacion del acceso al Sistema.

Carlos Hernandez <jcarlos.hdez.lopez@gmail.com>

Mi Gmail

Solicitud recibida
T de octubre de 2021, 19:28

Notificacion Electronica <notificacionelectronica@correo cjf gob.mx>
Para: "jcarlos.hdez.lopez@gmail.com” <jcarlos.hdez.lopez@gmail.com>

C F Consejo de la
J Judicatura Federal

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

Imagen 4.- Notificaciones Sistema de Entrega-Recepcion — Notificacién por correo de registro al usuario externo al CJF.
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Una vez que, el usuario reciba el correo electrénico de confirmacion, tendrd que ingresar al Sistema con la
contrasefia temporal que fue notificada en el correo electrénico que se recibio.

Notificacion Electronica =notificacionelectronica@correo.cif.gob. mx= 19:33 (hace 2 minutos) Yy s
W parami v

CGF

Cuenta autorizada

Consejo de la
Judicatura Federal

Su solicitud ha sido autorizada. Ahora puede ingresar al sistema con su cuenta de correo y la contrasefia temporal: kQzPHXsCmRQ54a%3Nx+2

[Mensaje acortado] Ver mensaje complete

Imagen 5.- Notificaciones Sistema de Entrega-Recepcion — Notificacién 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.

Gjfappspba.gf.gob.mx dice

La contrasefia temporal es corracta, ingrese su nueva contrasefiz

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

Sistema de Entrega-Recepcion Centro de Desarrollo de Aplicaciones Informaticas — pagina s de 46

Manual de usuario



CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Capture la contrasefa personalizada. Se recomienda que contenga una longitud de entre ocho y veinte caracteres,
incluir al menos un namero, incluir al menos una mayuscula e incluir al menos una mindscula. Posteriormente dé
clic en el boton Actualizar contrasefia.

Sistema de Entrega Recepcion (Pruebas)

Ingreso al sistema

Para capturar el usuario, recuerda colocar la letra “u” antes del nimero de expediente.
Ejemplo: u + 56, el usuario sera: us6

& | jcarlos hdez lopez@gmail.com
Nueva Contrasefia Solicitar acceso.

I Olvidé mi contrasefia
Repetir contrasefia:

P | oy

Actualizar contrasefia

Dé clic en el boton
“Actualizar contrasefa”.

¢ Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

Insurgentes Sur 2417
San A varo Obregon
idad de México

Imagen 7.- Pagina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcién — Ingreso con contrasefia personalizada del usuario externo al CJF.

Si los datos son correctos, le mostrara un mensaje en pantalla, informandole que la contrasefa registrada se asigné
correctamente.

Al terminar el registro al Sistema de manera satisfactoria, podra llevar a cabo el Registro del Acta de Entrega
Recepcion.
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@ A Noseguro | cjfappspba.qif.gob.mx/SER/Account/Login.aspx o Q *

Gjfappspba.dif.gob.mx dice

La contrasefia se asigné comrectamente

Cargando...

Imagen 8.- Pagina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Mensaje exitoso de contrasefia personalizada al usuario externo al CJF.

En caso de olvidar su contrasefia, dé clic en la opcién de Olvidé mi contrasenia.

Sistema de Entrega Recepcion

Ingreso al sistema

Para capturar el usuario, recuerda colocar la letra “u” antes del numero de expediente.
& | Expediente o correo electrénico personal ‘ Ejemplo: u + 56, el usuario sera: u56

# | Contrasefia Solicitar acceso.

Ingresar

Olvidé mi contrasefia

Dé clic en el link
“Olvidé mi contrasefna”.

¢Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

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

Imagen 9.- Pagina de Ingreso al Sistema de Entrega-Recepcion — Olvido de contrasefia personalizada del usuario externo al CJF.
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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 electronico, dé clic en el
botén Recuperar. Por lo anterior, se envia una contarsefia 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 Imagen 5, 6, 7 y 8 de este manual, para mas detalle.

Sistema de Entrega Recepcion

Restablecer contrasefia
Correo: Ingreso

@ || Solicitar acceso.

Recuperar

¢ Problemas con el sistema?

Red nacional #301-6050

Jud

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

Imagen 10.- P4gina 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 autenticado el usuario podra seleccionar en la parte superior derecha del SER, el
rol con el que ingresan al sistema (Testigo, Servidor publico que recibe o Servidor publico saliente que entrega), dependiendo
del rol con el que hayan participado en las actas de entrega-recepcion.

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 opcién “Consultar” para conocer la informacion registrada sobre la solicitud capturada
0 en su caso, seleccionar la opcion “Actividad” para iniciar con el proceso que le corresponda, de acuerdo con su
rol.
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JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &

Servidor Piblico 3%

era Sistema de Entrega Recepcion
viemes, 8 de octubre de 2021 @
A Inicio O salir m
Fecha de solicitud Servidor publico que entrega Fecha de Baja Cargo Servidor publico que recibe Estatus Consultar Actividad
22/09/2021 221794 - JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ 23/09/2021 ANALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ Revisada @
24/09/2021 221794 - JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ 16/09/2021 ANALISTA ESPECGIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ Observada Representante @ E

Dé clic en el icono
“Actividad”.

Dé clic en el icono
“Consultar”.

Imagen 11.- Pantalla principal Sistema de 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 informacién cargada, de acuerdo al estatus en que se
encuentre cada solicitud, asi como el historial de las acciones realizadas, incluidas las observaciones que, en su
caso, hayan sido emitidas por los “Representantes de Contraloria”.
Si el clic es en el icono Actividad, se muestra la pantalla, en la que se debera realizar la captura de informacion o
lo que corresponda, de acuerdo al estatus de la solicitud.

sistema de Enlrega Recepcion

Servidor pubies que reeibe

L

Imagen 12.- Pantalla Consulta Sistema de Entrega-Recepcién — Detalle de solicitudes de acuerdo con el rol de usuario.
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3.1. Llenar Acta de Entrega-Recepcion

Para iniciar el proceso de llenado de acta entrega-recepcién el usuario con credenciales de Servidor Publico que
Entrega debe dar clic en elemento del menu “Acta Entrega Recepcion”, posteriormente dar clic en el icono (+). Se
mostrara la pantalla de llenado del Acta de entrega-recepcion, en la cual se muestran las instrucciones
correspondientes, de conformidad con la Guia para la elaboracion del Acta de entrega-recepcion.

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &

Servidor Pibiico &%
jueves, 7 de octubre de 2021 ©

Sistema de Entrega Recepcion

Acta entrega recepcion Instrucciones para el llenado del acta

Datos generales del servidor piblico
saliente INICIO DEL ACTA

A lnicio | @ Salir

(1) Nombre del rea administrativa que se entrega
{2) Nombre de la Ciudad en donde estd ubicada la oficina,
(3) Hora en que se inicia el levantamiento del acta

{4) Sefialar con leira |a fecha (dia, mes y afic) en que se inicia el levantamiento del acta
(5) Anotar el titulo que corresponda (oficina del servidor piiblico que enirega, Secretaria Ejecutiva,
{6) Nombre de Ia calle, nimero exterior & interior, colonia, cbdigo postal y ciudad

{7) Nombre del servidor plblico que entrega.

{8) Denominacién del puesto o cargo que ocupa el servidor publico que entrega

(9) Sefialar la causa o mativo por la que el servidor piblico que entrega se separa del empleo, cargo o comision (renunci
{10) Domicilio particular del servidor publico que entrega

(1) Nombre de la persona que recibe

(12) Sefialar quién designd al servidor publico que recibe.

(13) Sefialar con letra Ia fecha (dia, mes y afio) a partir de los cuales surte efectos el nombramiento del servidor pdblico enirante.
(1) Sefialar si es fitular, encargado o recibira tnicamente administrativamente

{15), {16) Nombre completo de los testigos.

{17) Denominacién del &rea o unidad administrativa & I que se encuentre adscrito el senvidor piblico correspondiente

{18) Denominacién del pussto o cargo que ocupa el testigo.

Participantes en el proceso

Datos de la entrega
27al. Coorginacion, Unidad, Direccion de Area, stc

Encabezado

estitucion, enfre otras)

Recursos Financieros

Recur:

Obra Prblica

(19) Sefialar los atos del documento de identificacion oficial presentado por el testigo, el cual deberd estar vigente
{20) Nombre de Ia calle, nimero exterior e interior, colonia/sector, Ciudad y codigo postal
(21), {22) Nombre de la(s) personals) representante(s) ds la Gontralorfa, indicando puesto y niimero de expedients con la cual se identifican respectivamente

Recur:

Humanos

en Trémite

nform

Observaciones de Auditoria

Otros

Observaciones

Revision Selectiva

I. SITUACION PROGRAMATICA
Il. SITUACION PRESUPUESTARIA
Iil. ESTADOS FINANCIEROS

IV. RECURSOS FINANCIEROS

V.RECURSOS MATERIALES

del Acta
recepcion

de

Instrucciones para el llenado

entrega-

Sistema de Entrega-Recepcion

VI.OBRA PUBLICA

VII. RECURSOS HUMANOS

VIIl. INFORME DE ASUNTO'S EN TRAMITE
1X. OBSERVACIONES DE AUDITORIA

X.OTROS HECHOS

€ ¢ ¢ ¢ ¢ < ¢

XI. CIERRE DEL ACTA

Acuerdo General del Pieno del Consejo de la Judicatura Federal que establece Ias disposiciones en materia de responsabilidades administrativas, situacion patrimonial, control
¥ rendicién de cuentas. Ver Acuerdo General

Imagen 13.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Vista general de la pantalla llenado de Acta de
entrega-recepcion.

En la seleccidn de Datos generales del servidor publico saliente, se deberé agregar el tipo de designacion (Titular
del Cargo, Encargado), motivo de entrega (baja, comision, encargado de despacho), fecha de baja, correo
electronico personal e identificacion del Servidor Publico que Entrega dando clic al boton Subir archivo. Al
posicionarse en los botones de subir archivo se muestra un cuadro de dialogo en donde se indica el tamafio maximo

permitido del documento a subir.

Puede borrar o visualizar la identificacion si asi lo requiere. Una vez agregado el archivo, dé clic en el botén guardar,
notara que el texto Datos generales del servidor publico saliente cambia de negro a azul, lo cual indica que se guardé
de manera correcta esa seccion.
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Sistema de Entrega Recepcién jueves, 7 de octubre de 2021 ©

Acta entrega recepcion Datos generales del servidor publico

Datos generales del servidor piblico Tipo Designacion
saliente|

Alnicio  © Salir

Motivo de entrega* | B3

Participantes en el proceso
Servidor piiblico que entrega *

Dé clic en icono “Borra” para
Agscrpion eliminar identificacion.

star Cargo* | ANALISTAESPECIALIZADC
s Enancioras Nivel | 27
! Correo electrdnico personal ¢ | faros sz oper@gma cam
§ ales & suvir archivo
Obra Pdblica Identificacion e

Identificacion Servidor publico.pdf

Datos de la entrega
Fecha de baja *

e 5

Recursos Humanos

L]
Dé clic en botén
“Guardar”.

Observaciones

Revision Selectiva

Dé clic en el link “Datos
generales del servidor
publico saliente”.

Dé clic en icono “Ver” para
Dé clic en botén “Subir visualizar la identificacion.
archivo”.

Imagen 14.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Vista seccion de datos generales del servidor publico
saliente por capturar en el Acta de entrega-recepcion.

Haga clic en la seccién Participantes en el Proceso, para agregar los Testigos y subir sus identificaciones. Para
completar el proceso, es necesario agregar dos Testigos, seleccionar al menos un “Representante de la Contraloria”,
conforme el oficio de designacion que fue recibido, asi como subir los archivos en formato PDF de los oficios
siguientes: el de solicitud de representantes que fue dirigido a la Contraloria del Consejo de la Judicatura Federal y
el de la Direccion General de Auditoria, con el que natificé la designacion de los “Representantes de la Contraloria”;
ademas, es necesario seleccionar las fechas de recepcion de dichos oficios.

También podra agregar los datos del Servidor Publico que Recibe y su identificacién.

Si requiere modificar los datos de los Testigos, Representante(s) de Contraloria o del Servidor Publico que Recibe,
sera necesario borrar el registro y volverlo a capturar.

Sistema de Entrega-Recepcion Centro de Desarrollo de Aplicaciones Informaticas  pagina 14 e 46

Manual de usuario



CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL é_” -

. . ’.—-“ L
SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION / * -\\
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ~— “

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &

Sistema de Entrega Recepcion Servidor Pibiico 1%

lunes, 2 de enero de 2023 ©

@ Inicio & salir

Participantes en el proceso Dé clic en botén “Agregar
Datos generales del servidor Testigos”.

publico saliente Testigo \
Participantes en el proceso :;'p"e':';:,a: Nombre Area cargo Identificacion Borrar
79332 EDUARDO DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECTORA/ 3 1
Datos de la entrega ERASTO VAZQUEZ TECNOLOGIASDELA  SUBDIRECTOR DE AREA -
Encabezado BRISERO INFORMACION
Situacién Programatica ©) Agregar representante de Ia contraloria
Situacion Presupuestaria Expediente Nombre del servidor piblico cargo Borrar
Estados Financieros
] Dé clic en icono “Borrar”
Recursos Financieros Oficio de solicitud de representantes de la contraloria Ver Borrar .
Recursos Materiales Fecha de Recepcion del Oficio de Solicitud de ]
Representantes de Contraloria *
Obra Publica
Recursos Humanos

Oficio de 6n de rep! dela i Ver
Informe de Asuntos en Tramite .
Fecha de Oficio de Designacion de Representantes = = Seleccionar fecha de
Cbservaciones de Auditoria .
oficios.
Gtros Hechos @ Agregar servidor pablico recibe

Cierre servidor piiblico que recibe

Nimero de expediente Nombre Cargo Identificacion Borrar

Guardar

Imagen 15.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcién — Vista seccién participantes en el proceso saliente
por capturar en el Acta de entrega-recepcion.

Al dar clic en el botén Agregar Testigo, se abrira una ventana emergente en donde podréa capturar el expediente o
nombre del Testigo, asi como subir su identificacién. Una vez seleccionado el nombre del Testigo, debera dar clic
en el boton agregar.

Asignar testigo

Igentinicacién ver Borrar

Agregar expediente o
nombre.

Clic en boton
“Agregar”.

Subir identificacion.

Imagen 16.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — capturar Testigos y subir identificacion para el
llenado de Acta de entrega-recepcion.
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Dé clic en el boton Agregar representantes de la contraloria, se abrira una ventana emergente en donde podra
capturar el expediente o nombre del Representante de la Contraloria. Una vez seleccionado debera dar clic en el
boton agregar.

Asignar servidor piblico

Servidor plblico * - SeHCTonar-

Clic en botén
“Agregar”.

Agregar expediente o
nombre.

Imagen 17.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — capturar Representantes de Contraloria.

Al dar clic en botén Agregar Servidor Publico Recibe, se abrira una ventana emergente en donde podra capturar
el expediente o nombre del servidor publico, asi como subir su identificacion. Una vez que, se hayan ingresado los
datos, dé clic en el bot6n agregar.

Asignar servidor piiblico que recibe

Sorvidor piblico que | 207433 - GLUSSARY ENRIQUE TREJOROD... *

Identificacion
Identificacion Servidor publico par

Agregar expediente o
nombre.

Subir identificacion.
Clic en botén

“Agregar”.

Imagen 18.- 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.
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Una vez que hayan sido cargados los datos de Participantes en el proceso dé clic en el boton guardar. Al llevar a
cabo dicha accion, notara que el texto Participante en el proceso cambia de color negro a azul, lo cual indica que
se guardd de manera correcta esa seccion.

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &
Servidor Piblico &%

Sistema de Entrega Recepcion Janes, 2 de enero de 2023 @

Acta entrega recepcion Participantes en el proceso
Datos generales del servidor publico © Agregartestigo

A nicio | @ Salir

saliente T
Participantes en el proceso ;‘;‘;‘e‘i:gn‘:: Nombre Area Cargo Identificacion Borar
Datos de la entreqa 79932 EDUARDO ERASTO DIRECCION GENERALDE SUBDIRECTORA s u
g 'VAZQUEZ BRISENO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION. SUBDIRECTOR DE AREA
Encabezado 13168 MARIALUISA DIRECCION GENERALDE JEFA/ JEFE DE s i
. . CONTRERAS FIGUEROA  TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEPARTAMENTO
Situacién Programatica
Situacién Presupuestaria @ Agregar representante de la coniraloria
Eatados Financisros xpediente Nombre del servidor public Cargo Borrar
SERGIO MOISES VERA RAMIREZ COORDINADORA TECNICA B/ COORDINADOR TECNICO B i
Recursos Finandieros
Recursos Materiales
Obra Piblica Oficio de solicitud de representantes de la contraloria Ver Borrar
OfiSolRepresentantes Contraloria pat s u
Recursos Humanos
Informe de Asuntos en Trémite . ., © Representantes | 02112023 =
Cambia seccion e Contlora®
(Observaciones de Auditoria
S de negroaazul. | )
bn de representantes de la contraloria Ver Borrar
Cierre nRepresentantesContraloria. pdf s ]
PeCha GE OTICI0 d€ hesignacion de Representantes * | 020112023 =]
@ Aaregar servidor publico recibe
Servidor piblico que recibe
Nimero de expediente Nombre Cargo Identificacion Borrar
207433 GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ SUBDIRECTORA/ SUBDIRECTOR DE AREA _‘; i

Clic en botén
“Guardar”.

Imagen 19.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Guarda y cambia de color las secciones participantes
en el proceso.

Nota: Todos los servidores publicos adscritos a las areas administrativas del CJF, pueden fungir como “Servidor publico que
entrega”, “Servidor publico que recibe” o “Testigo”.

Los Datos de la entrega son aquellos apartados que contiene el Acta de entrega-recepcion. Dé clic en el apartado
Encabezado.

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

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

Al finalizar la captura de todos los datos que son requeridos, debera dar clic en el boton Guardar. Al llevar a cabo
dicha accion, notard que el texto Encabezado cambia de color negro a azul, lo cual indica que se guard6 de manera
correcta ese apartado.
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Adicionalmente, en este apartado se pueden agregar uno o mas archivos en formato PDF, como anexo a la
informacion capturada en el apartado.

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &

Servidor Piblico &%
iermes,  de octubre de 2021 ©

Sistema de Entrega Recepcion

A Inicio

@ Salir

Datos generales del servidor publico
saliente

Participantes en el proceso

Datos de la entrega

Encabezado
Situacién Programdtica
Situacion Presupuestaria
Estados Financieros
Recursos Financieros
Recursos Materiales

Obra Piblica

Después de
Guardar el texto
Encabezado
cambia de color
negro a azul.

Recursos Humanos
Informe de Asuntos en Tramite
Observaciones de Auditoria
Otros Hechos

Cierre

Observaciones

E

4

Capture remplazando (namero) por la
informacion respectiva, de acuerdo con
el instructivo.

Revision Selectiva

Dé clic en el boton
“Guardar”.

Imagen 20.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcién — Guarda y cambia de color el apartado encabezado.

Nota: El texto se pre requisitara con los datos que previamente se han capturado en el proceso; ademas de que los textos se
deberan ajustar, de acuerdo con las condiciones de cada servidor publico, por ejemplo, en caso de que sélo haya un
Representante de Contraloria, debera eliminarse de la redaccion la cita del segundo.

El Sistema conduce autométicamente al siguiente apartado, cuando un apartado ya se encuentra capturado y la
informacion guardada, de conformidad con lo dispuesto en la Guia para la elaboracion del Acta de Entrega-
Recepcion. En el apartado Situacién Programatica, se muestra un cuadro de texto que permite realizar la captura
de informacion, para lo cual, debe remplazarse el (nUmero).

Adicionalmente, en este apartado se pueden agregar uno o mas archivos en formato PDF, como anexo a la
informacion capturada en el apartado.

Cuando haya realizado la captura de informacion y agregado los anexos correspondientes de forma enumerada, dé
clic en botdn Guardar. Al llevar a cabo dicha accion, notara que el texto Situacion Programatica cambia de color
negro a azul, lo cual indica que se guardé de manera correcta ese apartado.

En caso de que el apartado no aplique para el llenado de su Acta de Entrega-Recepcion, dé clic en cuadro de
verificacién No aplica y posteriormente dé clic el boton Guardar.

Sistema de Entrega-Recepcion
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El mecanismo es el mismo para los siguientes apartados:

e  Situacion presupuestaria.

e Estados financieros.

e Recursos financieros.

e Recursos materiales.

e Obra publica.

e Recursos humanos.

¢ Informe de Asuntos en Tramite.
e Observaciones de Auditorias.

e Otros Hechos.

Sistema de Entrega Recepcion A )

A nicio | @ Salir

Acta entrega recepcion Situacion programatica

. ET
Datos generales del servidor piblico
saliente

Participantes en el proceso

Datos de la entrega

Encabezado

Situacién Programética

Situacién Presupuestaria
Estados Financieros
Recursos Financieros

Recursos Materiales No aplica

Obra Publica
_ Subir archivo
7 Recursos Humanos Nombre anexo Ver borrar
Despues de Informe de Asuntos en Tramite
Guardar
Guardar el texto Onservacionss de Ausiora -
Situacion Otros Hechos
. core Capture, remplazando
Programatica , . -
) Obsorvacionss (namero) por la informacién
cambia de color :
Revisién Selectiva correspondiente.
negro a azul.
Dé clic en el cuadro de e )
verificacion “No aplica” Dé clic en el botén “Subir ~ C"Z en el boton
en caso de que su archivo” opcional. uaraar.
Acta no lo requiera.
.
Imagen 21.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcién Sistema de Entrega-Recepcion — Guarda y cambia de color el apartado situacion
programatica.

Para el caso de los apartados de Recursos financieros o Recursos materiales, se mostrardn multiples secciones,
gue 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 verificacion No aplica. Cabe sefalar gue, en caso de que, el apartado completo no apligue,
se deber4 realizar la misma accion.

En caso de que cualquier de las secciones de dichos apartados si aplique, debe remplazarse el (namero), con la
informacion correspondiente y, en su caso, agregar los archivos en formato PDF que considere necesarios.
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Una vez que, haya realizado la captura de informacion y agregado los anexos correspondientes en cada una de las
secciones, dé clic en el botén Guardar. Al realizar dicha accion, notara que el texto del apartado (Recursos
financieros o Recursos materiales) cambia de color negro a azul, lo cual indica que se guard6 de manera correcta
la informacion de ese apartado.

En el apartado Otros Hechos, se deberan incluir aquellos aspectos que no se hayan considerado en los numerales
preestablecidos y que sean de relevancia, para los efectos de su entrega-recepcion.

Sistema de Entrega Recepadn

Después de o-....

Guardar el texto

Recursos ]
Financieros, Capture, remplazando

cambia de color - (nimero) por su

negro a azul. informacion.

J

Dé clic en el boton
“Guardar”.

Dé clic en el botén “Subir
archivo” opcional.

Dé clic en el cuadro de
verificacion “No aplica”,
en caso de que la
seccion en el Acta no se
requiera.

Imagen 22.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Guarda mltiples secciones y cambia de color en
los apartados recursos financieros o recursos materiales.
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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-
recepcidn que, en su caso, podra modificarse si fuera necesario. Al dar clic en el botén Guardar, se mostrara en
pantalla el boton Vista Preliminar y el botén Terminar, una vez se hayan llenado correctamente todos los apartados

y sus secciones, del Acta de entrega-recepcion y éstos se muestren en color azul.

Sistema de Entrega Recepcion |

viemes, 8 de octubre de 2021 @

Alnicio | ® Salir
Acta entrega recepcion Cierre

Datos generales del servidor piiblico saliente

Participantes en el proceso

Datos de la entrega

Recursos Financieros

Recurs:

Giros Hechos

Observaciones

Revision Selectiva

Descripcion del cierre.

Dé clic en el boton
“Vista Preliminar”.

Dé clic en el boton
“Guardar”.

Imagen 23.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Guarda apartado cierre y visualizacion de botones

vista preliminar y terminar.

Nota: Para constatar que los apartados y sus secciones, del Acta de entrega-recepcién, se capturaron de manera adecuada, el

nombre del apartado debe cambiar de color negro a azul.

Sistema de Entrega-Recepcion
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Dentro de este apartado, se podra realizar la descarga del Acta de entrega-recepcién en formato Word, dando clic

D1 AaBbCcDC AGBbCCDE A

it.. Texto enn.

Cita

en el boton Vista Preliminar.
Co neeocct AQB aasbcer aosbcene aosbeen
T Normal | TSin espa. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int

Acta de entrega-
en

pria [ A A Aa
Pegar . AW A
7 o Copiarformato MK S T X x [ Q- ¥~ A
Portapapeles & Fuente ® pi .

recepcion
formato Word.

IACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS RECURSOS
ASIGNADOS E INFORMACION CONTENIDA DE LA DIRECCION GENERAL DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
HECHOS

Encabezado

I. SITUACION PROGRAMATICA.
Situacion programatica
II. SITUACION PRESUPUESTARIA.

Situacién presupuestaria

Imagen 24.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcién Sistema de Entrega-Recepcion — Visualizacién de Acta de entrega-recepcion en

formato Word.
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Al descargar el Acta de entrega-recepcion, se debera llevar a cabo la revision de la informacion, para verificar que
se refleje lo capturado en el Sistema y, en su caso, de ser necesario y si asi se requiere, se podran realizar cambios
en el documento en formato Word del Acta de entrega-recepcion. Una vez que se disponga del documento final del
Acta de entrega-recepcion, se debera convertir ese mismo documento, en formato PDF y subir el archivo.

ivo Edicion Ver Ventsna Ayuda x

Archi
D | QRO EOE| @® @[22 = @& | B e | Herramientas | Rellenary firmar = Comentaio

Consejo de la
ludicatura Federal

~

Acta de entrega-
recepcion en
formato PDF.

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEJO D LA JUDICATURA FEDERAL

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS RECURSOS
ASIGNADOS E INFORMACION CONTENIDA DE LA DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

prueba
HECHOS

I. SITUACION PROGRAMATICA.
prueba

Il. SITUACION PRESUPUESTARIA.
prueba

lll. ESTADOS FINANCIEROS.

Imagen 25.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcién Sistema de Entrega-Recepcion — Cambio de formato Word a PDF en acta de entrega
recepcion.

Sistema de Entrega Recepcion

& subir archiy
==
Subir Acta de
Rovsion setct entrega-recepcion
en formato PDF.

Imagen 26.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepciéon — carga de Acta de entrega-recepciéon en formato
PDF.
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Finalmente, dé clic en botén Terminar, para que sea enviada al o los Representantes de Contraloria, segun sea el

caso.
AN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &
Servidor Pibfco &
viemes, 8 de octubre e 2021 ©

Sistema de Entrega Recepcion

Acta entrega recepcion Cierre

Datos generales del servidor publico saliente
Participantes en el proceso

Datos de la entrega

Yy
Hombes Al - P
Vet Prean

Ctros Hechos
Giere

Observaciones

Revision Selectiva
Dé clic en el boton
“Terminar”.

Imagen 27.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Finaliza el proceso de llenado de Acta de entrega-

recepcion.

El Acta de entrega-recepcién que se descarg6 en formato Word (Ver Imagen 25) y en la que realizé alguna
modificacion (estilo, formatos de letra, entre otros), es la misma Acta de entrega-recepcion que tendra que cargar
en formato PDF al sistema, ya que esta versién del Acta de Entrega-Recepcién sera sobre la que se realizara la

revision por parte de los Representantes de Contraloria.
Si lo requiere, puede llevar a cabo una busqueda de las solicitudes generadas, dando clic en el botén

Mostrar/Ocultar Filtros.

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &
Servidor Pablico 182

Sistema de Entrega Recepcion
jueves, 7 de octubre de 2021 ©@

A Inicio & Salir
Mostrar/Ocultar Fiitros

4]

Consultar Actividad

Fecha de solicitud

Servidor publico que recibe Estatus

Revisada ®

& publico que entrega Fecha de Baja Cargo

ANALISTAESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ

22/09/2021 221794 - JUAN CARLOS T 23/09/2021

Dé clic en el boton
“Mostrar/ocultar
Filtros”.

Imagen 28.- Pantalla principal Sistema de Entrega-Recepcion — Filtrar solicitudes en pantalla principal.
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Su busqueda se puede filtrar por uno 0 mas campos, como son:

e Fecha de solicitud por rango de fechas.

e Fecha de baja por rango de fechas.

¢ Nombre del Servidor Publico que Recibe.

e Nombre del Servidor Pablico que Entrega.

e Cargo.

e Estatus.
Una vez seleccionados los campos, dé clic en el boton “Filtrar” para que se lleve a cabo la blsqueda de sus
solicitudes generadas. En caso de que requiera realizar una nueva busqueda, dé clic en el boton “Limpiar”, y

seleccione los criterios para un nuevo filtrado.

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &
Servidor Piblico 4%
jueves, 7 de octubre de 2021 ©

Sistema de Entrega Recepcion

A Inicio ™ Ssalir
Servidor publico que entrega:

Fecha de solicitud:
Fecha de Baja: ] i Cargo:

Estatus:

Servidor publico que recibe:

Dé clic en el boton “Limpiar” para
generar una nueva blsqueda.

Dé clic en el botén “Filtrar”
para generar una busqueda.

Imagen 29.- Pantalla principal Sistema de Entrega-Recepcion — Filtrar o limpiar blisqueda de solicitudes en pantalla principal.

En caso de que lo requiera, también cuenta con una opcion para exportar las solicitudes de entrega y recepcién en

formato Excel. Para ese caso, dé clic en el botén “Exportar”.

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &
1

Sistema de Entrega Recepcion

A& Inicio & Salir

©]T|

Fecha de solicitud

Fecha de Baja Cargo Servidor publico que recibe Estatus

Servidor publico que entrega
22/09/2021 221794 - JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ 23/09/2021 ANALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ Revisads

Dé clic en el botén “Exportar”.

Imagen 30.- Pantalla principal Sistema de Entrega-Recepcion — Exportar solicitudes en formato Excel en pantalla principal.

Sistema de Entrega-Recepcion Centro de Desarrollo de Aplicaciones Informaticas  pagina 25 de 46

Manual de usuario



\)/;?, CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

EXE Sy SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
et DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Se muestra en Excel, el listado de solicitudes que tiene registradas en su tablero de solicitudes.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Load Test Team
s - - =
D Jb Cortar - AN === e EF Ajustar texto - = =

o E® Copiar ~ . . f"’

2220 . N K 5§ - - I - === == Combinar y centrar - - 0 000 500 ormato ar formato

- ¥ Copiar formato 4 = v $ o condicional ~ como tabla ~

Portapapeles 7 Fuente 7 Alineacién 7 Mimero 7
Al W _ Fecha de solicitud
A B 5 D E F

1 |Fecha de solicitud Servidor publico que entreg Fecha de Baja Cargo Servidor publico que recibe Estatus
2 |22/09/2021 alas 10:20 ho1 221794 - JUAN CARLOS HEI 23/09/2021 AMALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIC, Revisada
3 |24/09/2021 alas 14:37 ho1221794 - JUAN CARLOS HE| 16/09/2021 AMALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQ Observada Representante
4 |27/09/2021 alas 09:46 ho1 221794 - JUAN CARLOS HEI 27/09/2021 AMALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIC, Revisada
5 [27/09/2021alas 11:19 ho1221794 - JUAN CARLOS HEI07/09/2021 AMALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQ Revisada
6 (27/09/2021 alas 14:03 ho1221794 - JUAN CARLOS HEI08/09/2021 AMALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQ Revisada
7 |06/10/2021 alas 11:41 ho1221794 - JUAN CARLOS HEI06/10/2021 AMALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQ, Solicitada
8

Imagen 31.- Pantalla principal Sistema de Entrega-Recepcion — Listado de solicitudes en formato Excel en pantalla principal.

3.2. Ampliacion de plazo

Cuando el Servidor Publico que Entrega se encuentra imposibilitado para concluir con su Acta de entrega-
recepcion en el plazo maximo de treinta dias naturales que establece la normatividad aplicable, por el volumen de
los informes, reportes, recursos materiales y financieros, asi como de los archivos y siempre que medie causa
fundada y debidamente justificada, se podra informar a la Contraloria del Consejo de la Judicatura Federal, sobre la
ampliacion de plazo. En ese sentido, entre los 25 y 30 dias naturales después de la fecha de baja del Servidor
publico que Entrega, en el Sistema se habilitara la seccién de Ampliacién de plazo. En esta seccion, se le solicita
capturar el motivo de la ampliacion de plazo y agregar el oficio con el que inform6 a la Contraloria del Consejo de la
Judicatura Federal sobre la ampliacion de plazo, por lo que, al dar clic en el boton Ampliaciéon Plazo, se le enviara
la notificacion al Administrador de Auditoria.
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Sistema de Entrega Recepcion

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &
Servidor Publico 3

A Inicio & salir

Acta entrega recepcion Ampliacién de Plazo

N . solicitud ampiacidn de plazo
Datos generales del servidor Motive
publico saliente

Participantes en el proceso

Datos de la entrega

Encabezado
Situacion Programatica

& subir archivo

Situacién Presupuestaria Nombre oficio de ampliacién de plazo

Estados Financieros oficto solicitud.paf
Recursos Financieros Fecha

Recursos Materiales

Obra Piblica

Recursos Humanos

Informe de Asuntos en Tramite

Observaciones de Auditoria

Otros Hechos

Cierre
Observaciones
Ampliaciéon de Plazo

Revision Selectiva

viemes, 8 de octubre de 2021 ©

Ver borrar

ke

Respuesta

Ampliacién Plazo

Dé clic en el link
“Ampliacién de
Plazo”.

Dé clic en el boton
“Ampliacién Plazo”.

Imagen 32.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Captura de ampliacion de plazo.

Sistema de Entrega-Recepcion
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La respuesta sobre la notificacion de que se tom6 conocimiento de la ampliacion de plazo, la recibira en la seccion
Ampliacion de Plazo.

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ a
Sistema de Entrega Recepcion Servidor Piblico %

viemes, & de octubre de 2021 @

A Inicio & salir

Acta entrega recepcion Ampliacion de Plazo

. © somciiug ampiacin s plazs
Datos generales del servidor Motive
publico saliente

Participantes en el proceso

Datos de la entrega

Encabezado
Shuacion Programética Nombre oficio de ampliacién de plazo Ver
Situacion Presupuestaria oficio solicitud pdf X
Estados Financieros Fecha Respuesta ver
Recursos Financieros 08/10:2021 Se toma conacimiento del plazo de 60 dias naturales 3
Recursos Materiales
Obra Piblica
Recursos Humanos
Informe de Asuntos en Tramite
Observaciones de Auditoria
Otros Hechos
Cierre
Observaciones RespueSta
Ampliacién de
Plazo.

Ampliacion de Plazo

Revisién Selectiva

Dé clic en el link
“Ampliacién de
Plazo”.

Imagen 33.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Respuesta de ampliacion de plazo.
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3.3. Observaciones del Llenado de Acta de Entrega-Recepcion

Al llevarse a cabo la revision al Acta de Entrega-Recepcion, por parte del o los Representantes de la Contraloria y,
en caso de que se emitan observaciones, el Servidor Publico que Entrega recibird una notificaciéon de que se llevaron
a cabo observaciones y en su tablero de solicitudes, se modificara el estatus del proceso, a Observada
Representante. Por lo anterior, se debera dar clic en el icono de Actividad.

Observata Representante ® B

0811012021 221784 JUAN GARLOS HERNANDEZ LOPEZ 081072021 ANALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ

Dé clic en el icono
de “Actividad”.

Imagen 34.- Pantalla principal Sistema de Entrega-Recepcion — Atencion de observaciones.

Se mostrard la pantalla del llenado del Acta de entrega-recepcion. Haga clic en la secciébn Observaciones, en la
cual, se tendran que atender las observaciones formuladas, derivado de la revision previa realizada por el o los

Representantes de la Contraloria.
En la pantalla, se mostraran los apartados que fueron observados, los cuales seran identificados, debido a que se
devolvera el color, de azul a negro.

En caso de que El Servidor Publico que Entrega en alguno de los apartados haya dado clic en el cuadro de
verificacion “No aplica” (Ver Imagen 21) y el Representante de Contraloria haya identificado que realmente aplicaba,
este apartado aparece de color azul, pero tendrd que habilitar el apartado para agregar la respuesta de la

observacion.

Si la observacion del apartado es de tipo General, se habilitaran todos los apartados del Acta de Entrega-Recepcion,
en los que se incorporé informacion.

Para agregar respuesta de los apartados observados, siga los pasos de las imagenes 20, 21 y 22 de este manual.
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Sistema de Entrega Recepcion

JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &
Servidor Piblico 122
martes, 1 de marzo de 2022 ©

A Inicio | @ Salir

Acta entrega recepcion Observaciones

. - Fecha de registro Servidor publico que registro Apartado Observacion Respuesta  Agregar/Modificar Respuesta  Borrar Respuesta
Datos generales del servidor publico >
saliente 01/03/2022 228067 - JESUSMORENO RUIZ ~ Encabezado  prueba observacion 1 h
Participantes en el proceso & suirarctivo
Datos de la entrega Nombre Acta Ver borrar
Encabezado ActaEntregaCargo_400.pdf -‘- i
Situacion Programatica Documento Descargar
Situacion Pres Acta de Entrega Recepcion -J!
Anexos
stados Fina &
Identificacion -J!

Recursos Financieros

Recur

Obra Piiblica

Observaciones

Revision Selectiva

Terminar

Imagen 35.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Observaciones de revision previa.

Para dar respuesta a las observaciones, derivadas de la o

las revisiones previas realizadas por el o los

Representantes de la Contraloria, dé clic en el icono Agregar/Modificar Respuesta.

Sistema de Entrega Recepcion

JUAN CARLO' HERNANDEZ LOPEZ &
Servidor Piblico 1%

martes, 1 de marzo de 2022 ©

A Inicio | & Salir

Acta entrega recepcion Observaciones

N - Fecha d 1 Servids tbli 110 Apartad
Datos generales del servidor publico CERCEIERE D Lo IRl D pieco
saliente 01/03/2022 228967 - JESUS MORENO RUIZ

& subir arctivo

Participantes en el proceso

Datos de la entrega Nombre Acta

ActaEniregaCargo_400.pdf

Documento

Anexos

Identificacion

Recur

Obra Piiblica

Encabezado  prueba observacion 1

Acta de Entrega Recepcion

Dé clic en el icono de
“Agregar/Modificar
Respuesta”.

Observacién Respuesta AgregarModificar Respuesta _Borrar Respuesta

-«

Ver borrar
£ u
Descargar
&
&
&

Observaciones

Revision Selectiva

Terminar

Imagen 36.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Respuesta a las observaciones de revision previa.

Sistema de Entrega-Recepcion
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Se mostrara en pantalla una ventana emergente, en la que se dara respuesta o se sefialaran las aclaraciones
correspondientes, a la o las observaciones formuladas por el o los Representantes de la Contraloria. Una vez que,

se haya capturado la respuesta o aclaracion correspondiente, se debera dar clic en el boton Guardar.

Responder observacion

Dé clic en boton

“Guardar”.
Guardar Cancelar

Imagen 37.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Captura de respuesta a las observaciones de

revisién previa.
En la seccion de observaciones, se puede visualizar la respuesta y, en su caso, si se requiriera, la respuesta puede
ser eliminada, al dar clic en el icono de Borrar Respuesta y se podra volver a generar otra respuesta.

Péagina 31 de 46

Centro de Desarrollo de Aplicaciones Informéticas
Manual de usuario

Sistema de Entrega-Recepcion



CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Sistema de Entrega Recepcion

JAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ 3.

Servidor Piiblico 12t
martes, 1 de marzo de 2022 @

A Inicio | @ Salir

Acta entrega recepcion

Datos generales del servidor piblico
saliente

Participantes en el proceso

Datos de la entrega

Encabezado

Observaciones

Fecha de

i 5 Agregar/Modificar Borrar
e Servidor piblico que registré  Apartado Observacién Respuesta et ooty

0110312022 Respuesta Observacion - ]
1

& subirarchive

228067 - JESUS MORENG  Encabezado  prueba observacion
RUIZ 1

Nombre Acta Vver borrar

Situacién Programatica AosEnBsaCae 400 et * L}
Situacion Presup a1 Documento Descargar
Acta de Entrega Recepcior £
Anexos £3
Identificacion _lﬂ
Dé clic en el icono de
“Borrar Respuesta”.
Respuesta a la
Observaciones Observacion.
Revision Selectiva

Imagen 38.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Eliminar respuesta a las observaciones de revision
previa.

Nota Importante: Las observaciones emitidas por el Representante de Contraloria pueden ser derivadas por dos situaciones:
1.- Los documentos anexos al apartado no son correctos, en este caso tendrd que agregar los anexos correctos y adjuntar el
Acta en formato PDF que anex6 en su primer envio (Ver Imagen 26 y 27).

2.- La observacion se realiz6 en algun apartado (Ver Imagen 21). En este caso, tendra que realizar las modificaciones en el
cuadro de texto del apartado del acta de entrega-recepcion que corresponda, dar nuevamente clic en “Vista Preliminar”, descargar
el Acta en formato Word, revisar que su contenido coincida con los cambios realizados en el sistema y convertir nuevamente
este Ultimo archivo Word en formato PDF y seguir los pasos (Ver Imagen 26 y 27).

Posteriormente, se habilitara de nueva cuenta el botén de subir Archivo, para que pueda agregar su Acta de entrega-
recepcion en formato PDF, con las modificaciones y ajustes que se hayan realizado, derivado de las observaciones
emitidas por el o los Representantes de la Contraloria.

A continuacién, dé clic al botén Terminar, para enviar sus respuestas al o los Representantes de Contraloria.

Sistema de Entrega-Recepcion
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Sistema de Entrega Recepcion

@ nicio | & Salir
Cierre

Acta entrega recepcion
Datos generales del servidor publico saliente
Participantes en el proceso

Datos de la entrega

\ota Preminar

Gierre

Observaciones

Revision Selectiva
Dé clic en el boton
“Terminar”.

Imagen 39.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcién — Término de proceso de respuesta a las

observaciones de revision previa.

Al llevarse a cabo la revision selectiva por parte del o los Representantes de la Contraloria y, en caso de que se
emita una observacion derivada de la revisién selectiva, el Servidor Publico que Entrega recibira una notificaciéon de
gue se llevaron a cabo observaciones y en su tablero de solicitudes, se modificara el estatus del proceso, a

Observada Representante. Por lo anterior, se debera dar clic en el icono de Actividad.

tr02021 221794- JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ 08072021 ANALISTAESPECIALIZADO 207433 GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ Revisada ©® B

Dé clic en el icono
de “Actividad”.

Imagen 40.- Pantalla principal Sistema de Entrega-Recepcion — Atencion a observacion derivada de la revision selectiva.
Se mostrara la pantalla del llenado del Acta de entrega-recepcién. Haga clic en seccion Revisién Selectiva, en la
cual se deben atender las respuestas de las observaciones derivadas de la revision selectiva.
Notara en la pantalla que, el color de los apartados se devolvié de azul a negro, con la finalidad de atender las
observaciones formuladas por los Representantes de la Contraloria.
Para agregar informacién de los apartados observados, siga los pasos de las imagenes 20, 21y 22 de este manual
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[CARLOS HERNANDEZ LOPEZ &
Sistema de Entrega Recepcion Servidor Piblico 18

martes, 1 da marzo de 2022 ©

A Inicio & Salir

Acta entrega recepeion Revision Selectiva

Datos gencrales del servidor piblico Fecha de registro  Servidor piiblico que registro Observacion Respuesta  AgregarModificar Respuesta  Borar Respuesta

saliente 011032022 228067 - JESUSMORENO RUIZ  Prugba Observacion Selectiva 1 -

Participantes en el proceso -

Datos de la entrega Nombre Acta er borrar
Encabezado ActaEntregaCargo_400.pof L i
Situacién Programatica Documento Descargar
Situacién Presupuestaria Acta de Enlrega Recepaién 3

Anexcs
Estados Financieros 3
Igentiicacion s

Otros Hechos

Cierre
Observaciones

Revision Selectiva

Imagen 41.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcién — Visualizacién de observacion derivada de la revisién
selectiva.

Para dar respuesta a las observaciones derivadas de la revisidn selectiva, dé clic en el icono Agregar/Modificar
Respuesta.

Sistema de Entrega Recepcion

A Inicio & Salir

Acta entrega recepcion Revision Selectiva

Datos generales del servidor pablico Fecha de registro_ Servidor publico que registro Observacion Respuesta  AgregarModificar Respuesta _Borrar Respuesta
saliente 0110372022 228967 - JESUSMORENO RUIZ | Prueba Observacion Selectiva 1 -

Participantes en el proceso & subir archivo

Datos de la entrega Nombre Acta Ver borrar
Encabezado ActaEntregaCargo_400 pof n 1
Situacién Programética Documento Descargar
Sttuacién Presupuestaria /heta de Entrega Recepeion &

Anexos
Estados Financieros £
Identificacion s

Dé clic en el icono de
“Agregar/Modificar
Respuesta”.

Otros Hechos

Cierre

Observaciones

Revision Selectiva

Imagen 42.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Respuesta de observacion derivadas de la revision
selectiva.

Nota Importante: En el caso en que soliciten anexos adicionales, derivado de las observaciones emitidas en la revisién selectiva,
éstos tendran que agregarse en el apartado observado. En el caso de que la observacion sea por algin problema en el texto del
apartado, tendra que realizar las modificaciones en el cuadro de texto del apartado del acta de entrega-recepcion que
corresponda, dar nuevamente clic en “Vista Preliminar”, descargar el Acta en formato Word, revisar que su contenido coincida

con los cambios realizados en el sistema y convertir nuevamente este Ultimo archivo Word en formato PDF, para subirlo al
sistema.
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Se habilitara en pantalla el botdén de subir Archivo. Agregue su Acta en formato PDF, que debe corresponder con la
gue se modificé y se descargdé previamente en formato Word. Dé clic en el boton Terminar, para enviar sus

respuestas al o los Representantes de Contraloria.

Sistema de Entrega Recepcion

A inicio | Salir
Datos generales del servidor publico saliente b
Participantes en el proceso

Datos de la entrega

Recursos Financieros

Recurs:

borrar

Informe de Asuntos en Tramite [V — m

Giros Hechos

Nombre Acta Ver

Observaciones

Revision Selectiva

Dé clic en el boton
“Terminar”.

Imagen 43.- Pantalla llenado de Acta de entrega-recepcion Sistema de Entrega-Recepcion — Finalizacion del proceso respuesta de la observacién
derivada de la revision selectiva.

3.4. Firma de Acta de Entrega-Recepcion

Cuando el o los Representantes de Contraloria hayan concluido con la revisién del Acta de entrega-recepcion, el
Servidor Publico que Entrega, recibira un correo electrénico de notificacién del SER, sefialando que ha iniciado el
proceso de “Firmado” de su acta de entrega-recepcion. Al ingresar al SER, podra visualizar en el tablero de
solicitudes, el estatus de Revisada, por lo que, debera dar clic en el icono de Actividad.

os02021 221754 - JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ 0810712021 ANALISTA ESPECIALIZADO 207433 - GLUSSARY ENRIQUE TREJO RODRIGUEZ Revisada @ B

Dé clic en el icono
de “Actividad”.

Imagen 44.- Pantalla principal Sistema de Entrega-Recepcion — Actividad de firmado y rubricado de Acta de entrega-recepcion.
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Se mostrara en pantalla, la seccién de Adjuntar Acta de entrega-recepcion Firmada.
En esta seccion, se cuenta con dos opciones de firmado:

Firma Autdgrafa o Electrénica, por fuera del sistema. Para tal efecto, se debe descargar el Acta de entrega-
recepcion, anexos e identificaciones para llevar a cabo su firma y ribrica, ya sea de manera autégrafa o electrénica,
através de la FIREL. Una vez que, se haya firmado y rubricado, segun corresponda, por todos los participantes, se
debera escanear el Acta de entrega-recepcion que contenga la firma de todos los participantes, los Anexos, que
contengan la rubrica del Servidor Publico que Entrega y del Servidor Publico que Recibe y las Identificaciones
rubricadas por todos los participantes; o, en su caso, los archivos digitales que hayan sido debidamente suscritos.
Serda necesario cargar los tres documentos en formato PDF, al sistema.

Una vez cargados los tres documentos en el sistema, dé clic en el boton Terminar. Con ello, se finaliza el proceso
de entrega-recepcion.

Sistema de Entrega Recepcicn

A Inicio & Salir

Adjuntar Acta de Entrega Recepcién Firmada

Tipo Designacin

Descargue
documento para
firma.

WMotivo de entrega *

Servidor piblico que entrega *

Fecha de baja *

Adscripcién *

Subir documento
con firma autografa.

Cargo™
Nivel

Firma Electronica 0

Archivo

Documento firma autégrafa

e §

Acta de Entrega Recepcién & subir archiva
Ane [ ]

nexos £ A ] & subir archivo

Identificacion £ [ ] & subir archive

Subir documento
Rubricado.

Observaciones Acta Entrega Firmada

Descargue
documento para
Rubricar.

Tblico que registro Apartado Observacion Respuesta Agregar/Modificar Respuesta Borrar Respuesta

Observaciones Revisién Selectiva

Fecha y hora:02/01/2023 15:30:00
URL: chrome:/isettings/privacy

Fecha de Registro Observacion Respuesta

igos | tormnr | Dé clic en el boton
4 . L, Ajustar Testigos | Terminar
Dé clic en el botén de == i de “Terminar”
“Ajustar Testigos”.

Imagen 45.- Pantalla Adjuntar Acta de entrega-recepcién Firmada Sistema de Entrega-Recepcion — Firma Autégrafa y Ruabrica de Acta de
entrega-recepcion.

En el caso de que los Representantes de Contraloria emitan alguna observacién al Acta de Entrega-Recepcion,
Identificaciones y/o Anexos, por la falta de firmas o rabricas u otra circunstancia, el usuario Servidor Publico que
Entrega recibira por correo electrénico la notificacion de observacion y tendra que subir los archivos correctos de
acuerdo con las observaciones especificadas en la seccion de “Observaciones Acta Entrega Firmada”.
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Firma Electrdénica por dentro del sistema. Para ello, se debe dar clic en el cuadro de verificacion firma electronica
y se mostraran los botones de accién para firmar y rubricar. Antes de dar clic, en cualquiera de ambos botones,

asegurese de tener ejecutando el
plano, para poder llevar a cabo el
través de su FIREL.

agente de firma electronica en segundo
firmado y la rubrica de los documentos, de forma digital, a

02:23p.m.
08/1072021

Nota: En la seccién 4. Otros temas relacionados con el Sistema del Manual, se puede ver la instalacion y configuracién del
Agente de Firma Electrénica CJF.

Al dar clic en los botones de firmar y rubricar, aparece un mensaje informando que se realiz6 de manera exitosa el
firmado y rubricado.

Por dltimo, dé clic en el botén Terminar.

Es importante precisar que, en este punto y sélo en caso de requerirse, el Servidor Publico que Entrega podra ajustar
uno o ambos Testigos en caso de existir un cambio, por cuestiones de fuerza mayor, dando clic al botén Ajustar
Testigos (ver imagen 45). El sistema lo llevara a la actividad llenado de acta para que realice la modificacién a uno
0 ambos testigos y Unicamente se habilitara la seccion de “Participantes en el proceso” y el apartado Encabezado.
Es importante mencionar que, al realizar un ajuste de testigos es necesario llevar a cabo la captura del nuevo o los
nuevos testigos, de manera manual en la seccién de Encabezado y descargar el documento Word, dando clic en
“Vista Preliminar”. Asimismo, deberé revisar que el documento Word contenga los cambios realizados a los testigos,
para convertir dicho archivo en formato PDF y subirlo en el sistema (ver imagenes 23-25).

El proceso de Firma Electrdnica se realiza de forma similar, para cada uno de los siguientes roles:

e Servidor Publico que Recibe (Firma Acta de Entrega Recepcion, Rubrica Anexos e Identificaciones).
e Testigo. (Firma Acta de Entrega Recepcidn y Rubrica Identificaciones).

e Servidor Publico que Recibe. (Firma Acta de Entrega Recepcion, Rubrica Anexos e Identificaciones).
¢ Representante de Contraloria. (Firma Acta de Entrega Recepcién y Rubrica Identificaciones).

Una vez que los usuarios con los roles antes sefialados hayan realizado el proceso de firmado, se dara por finalizado
el proceso de entrega-recepcion.
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Servidor Piblico a2
lunes, 28 de febrero de 2022 @

Sistema de Entrega Recepcion

A Inicio @ salir

Dé clic en el boton
de “Firmar”.

Adjuntar Acta de Entrega Recepcién Firmada
Encargado

Tipe Designacion *

Motivo de entrega *

Servidor publico que entrega *

Fecha de baja *

Adscripeion *

cargo *

Nivel

Descargar Accion

Firma Electrénica

e

Documento firma electrénica

Acta de Entrega Recepeion

Dé clic en el bot6n

de “Rubricar”.

Anexos

fe Le

Identificaciones

Observaciones Revision Selectiy,

echa y hora:22/02/202;

F
URL: https://www.s peedtest.nef 97180317

Observacién

Facha de Registro

Terminar

Dé clic en el cuadro
de verificacion de
“Firma Electronica”.

Dé clic en el boton
de “Terminar”.

Descargué los
documentos para verificar
firmado y rubricado.

Imagen 46.- Pantalla Adjuntar Acta de entrega-recepcion Firmada Sistema de Entrega-Recepcién — Firma electronica y Rubrica de Acta de

entrega-recepcion.

4. Otros temas relacionados con el Sistema

4.1. Instalacion y configuracion del Agente de Firma Electronica CJF

Para llevar a cabo la instalacion del Agente de Firma Electronica CJF dé clic en el siguiente enlace:

http://cifappsintr.cjf.gob.mx/AgenteFirmaElectronica/publish.htm
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Se mostrara la siguiente pantalla, dé clic en el botdn Install.

Agente de Firma Electrénica CIF

Name: Agente de Firma Electréonica CF
Version: 1.0.0.1

Publisher:

The following prerequisites are reguired:

1f these components are already installed, you can launch the application now. Otherwise, dick the Dé clic en el boton
button below to install the prerequisites and run the application. Install

—  ——=
Install \

Imagen 47.- Pantalla Agente de Firma Electronica CJF — Acceso al enlace del instalador.

Elija la ubicacion de la descarga del instalador.

€ Guardar como e
< v * » Esteequipo » Descargas v | D S Buscar en Descargas
Organizar « MNueva carpeta =z - o
v [ Este equipo ~  MNombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio "
> b Descargas ~ La semana pasada (1)
@ Documentos W setup (1) 08/12/2021 10:24 a. m. Aplicacion 517TKB
I Escritorio ~ El mes pasado (5)
=/ Imagenes ProgressControlPanelSetupA_2021_2_111... 2 Dp.m.  Aplicacién 6,986 KB
J Musica 4% npp.2.1.9.2.Installer 29/ .m.  Aplicacién 4017KB
) Objetos 3D 06 vs_professional_1432158978.1638217308 ... 2 .m. Aplicacion 1431KB
m Videos 06 vs_professional_1432158978.1638217308 ... 2 . m. Aplicacién 1431 KB
. Disco local (C:) 06 vs_professional__1432158978.1638217308 26/ .m. Aplicacion 1431 KB
o Reservadoparac,, ™ Hace mucho tiempo (27) .
Mombre de archiveo: | setup -
Tipo: | Application ~

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Imagen 48.- Pantalla Agente de Firma Electronica CJF — Ubicar descarga del aplicativo.
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Abra la ubicacion en donde realizé la descarga del instalador y dé doble clic sobre él.
> Agente de Firma
Mombre - Fecha de modificacidn Tipo Tamafio
Ho
& setup 14/12/2021 05:04 p. m. Aplicacian 511 KB
Dé doble clic en el
instalador.
(s3.3
Imagen 49.- Pantalla Agente de Firma electronica CJF — Ubicacion de Descarga del instalador.
Se mostrara la pantalla de Instalacion de la aplicacién, dé clic en el bot6n instalar.
Instalacidn de la aplicacidn - Advertencia de seguridad bt
[y |

&=

No se puede comprobar el fabricante.
sConfirma que desea instalar esta aplicacion?

Dé clic en el boton
Instalar.

Mombre:
Agente de Firma Electrénica CIF

Desde (mantenga el mouse sobre la cadena siguiente para ver el dominio completo):

Aunqgue las aplicaciones de Intermet pueden resultar de gran utilidad, también suponen un riesgo
potencial para su PC. 5i no tiene confianza en la procedencia del software, no lo instale. Mas

informacidn...

Imagen 50.- Pantalla Agente de Firma electronica CJF — Instalacion de la aplicacién.

cifappsintr.cjf.gob.mx

Fabricante:

Fabricante desconocide
Instalar
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Se ejecuta el proceso de instalacion de la aplicacion.
(100%)] Instalando Agente de Firma Electrénica CIF — > i
. . R Ly
Instalando Agente de Firma Electrénica CJF @‘_f
le: Mombre:  Agente de Firma Electrénica CIF
De cjfappsintr.cjf.gob.mx |
|
e
Preparando la aplicacién
Cancelar I
T T
Imagen 51.- Pantalla Agente de Firma electrénica CJF — Proceso de instalacién.
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Una vez concluido el proceso de instalacion, se mostrara el Agente de Configuracion de Firma Electrénica CJF. El
sistema cuenta con la opcion configuracién por archivo .pfx o por .cer + .Key. De forma predeterminada se mostrara

la configuracion por archivo .pfx.
Dé clic en los puntos suspensivos para agregar su archivo .pfx FIREL.
O

Configuracién Firma Electranica CJF
i .cer + key

i« pfx

Cenrificado
Certificado (pfx)*

Contrasefia *

Expediente:
Aplicar configuracion

Dé clic en los puntos

suspensivos y
seleccione su archivo

|
.pfx FIREL.

WVersion client=: 1.0
Imagen 52.- Pantalla Agente de Firma electronica CJF — Configuracion.
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Posteriormente, capture su clave de firmado FIREL, su expediente y dé clic en el botdn Aplicar configuracion.

Configuracion Firma Electrénica CIF — O *

= .pfx " .cer + key
Certificado

Cerificado (pfx)*

|F:‘LU5uari|:|S‘njchernandelencumentS‘LCJFlDATDS FIREL JUAM CARLOS | ... |

fg *
Contrasefia e
e — Capture su clave de

Thkrhkkkhkhihk

L firmado FIREL.

Dé clic en el boton Aplicar

Expediente: configuracion.
1221794
_ Aplicar configuracion
Yarzién clienta: 1.0 Capture su expediente.

\ J

Imagen 53.- Pantalla Agente de Firma electronica CJF — Aplicar configuraciones.

Sistema de Entrega-Recepcion Centro de Desarrollo de Aplicaciones Informaticas  pagina 43 de 46

Manual de usuario



PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Se mostrara en pantalla una ventana emergente indicando que el Agente de Configuracién de Firma Electronica
CJF se encuentra configurado, dé clic en el botén Aceptar y minimice la pantalla. La aplicacién permanecera
ejecutandose en segundo plano, para que pueda llevar a cabo el firmado de documentos por Firma Electronica

dentro del Sistema de Entrega-Recepcion.

Sistema de Entrega-Recepcion

Certificado

Certificado (pfx)*

" .cer + key

|F:HUSuariDs‘tjchernandezHDocuments‘tCJFHDATOS FIREL JUAMN CARLOS | |

Contrasefia *

AARERAERREENRS

Expediente:

221734

Versign cliente: 10

Imagen 54.- Pantalla Agente de Firma electronica CJF — Configuracion exitosa.

l Configurado.

Aplicar configuracion
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Para la configuracion por archivos .cer + .key. Dé clic en el boton de opcidn .cer + .key, posteriormente dé clic a los
puntos suspensivos para agregar el Certificado (cer) y su Llave privada (key) FIREL. Para concluir con la

Dé clic en los puntos

Configuracién Firma Electrénica CIF

" pfx

Cerificado (cer)*

* _cer + key

suspensivos y

seleccione su
Certificado (cer) FIREL

Llave privada (key)*

Certificado
|F:‘nUsuari|:|s\jchernandez‘nDDcuments‘nﬂJFRDATDS FIREL JUAN CARLOS |

Dé clic en los puntos

suspensivos y

seleccione su
Certificado (cer) FIREL

|F:‘LU5uariDa‘ujchernandez\Dncuments‘uﬂJFRDATDS FIREL JUAMN CARLOS | | .. I

Contrasefia *

Capture su clave de

firmado FIREL.

Expediente:

Capture su expediente.

YVersion cliente: 1.0

Aplicar configuracion
Dé clic en el boton Aplicar

configuracion.

Sistema de Entrega-Recepcion

Imagen 55.- Pantalla Agente de Firma Electronica CJF — Configuracion .cer + .key exitosa.
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4.2. Requisitos para su operacion

El Sistema de Entrega-Recepcidn, esta optimizado para los siguientes navegadores:

Navegador Versioén
Chrome 7
Edge 12
Firefox 3.6
Opera 11
Safari 6
Imagen 56.- Sistema de Entrega-Recepcion — Versién minima de navegadores soportados o versiones superiores.

4.3. Problemas con el Sistema

Atencién al usuario.
¢ Problemas con el Sistema?

Escritorio de Soporte

(55)56476050
Red Nacional #301-605
Lada sin costo 01800 836 95 25

escritoriodesoporte@correo.cjf.qgob.mx
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