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PRESENTACION

El desarrollo del Sistema de Entrega-Recepcion (SISER) surge de la necesidad
inmediata de proporcionar una herramienta que facilite la transicion derivada de

la Reforma del Poder Judicial del Estado en el ano 2025.

Su funcidn es la de administrar los formatos de las actas del proceso de Entrega-
Recepcién que cada funcionario estd obligado a entregar a los nuevos érganos
que regirdn al Poder Judicial a fravés de formatos preestablecidos que se podrdn
descargar para su llenado en Intranet y posteriormente podrdn ser subidos a fravés

del sistema.
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Para tener acceso a las funciones de SISER es necesario tener un navegador de

1. ACCEsO

internet instalado en el sistema operativo, el navegador puede ser

preferentemente Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge.

eees

Con cualqguiera de estos navegadores es posible acceder al sistema. En caso de

que su sistema operativo no tenga instalado ninguno de ellos por favor

comuniguese con personal del CEDETIC.

Al momento de redactar el presente manual la version vigente de Google Chrome
esla 139.0.7258.66.

Para poderingresar al sistema es necesario escribir la siguiente direccion en la barra

de direcciones de su explorador y presionar la tecla enter:

http://cedetic.poderjudicialmichoacan.gob.mx/SISER

Esto lo llevard a la pantalla de validacién de inicio del sistema, la cual solicitard un
usuario y confrasena gque son correspondientes con el usuario y confrasena que
utiliza para ingresar a la Intranet del Poder Judicial de Michoacdan por lo tanto, el
personal que no esté vigente en la institucién no podrd tener acceso al menuy de

opciones del sistema.
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Para iniciar una sesion en el sistema, serd necesario tener una cuenta de Intranet (si

1.1. Inicio de sesidon

no tiene una por favor comuniquese con personal del CEDETIC), ser parte del
personal activo del Poder Judicial de Michoacdn y estar autorizado para operar el
sistfema.

Una vez cumplidos estos requisitos y estando en la pantalla de validaciéon de inicio
del sistema, el paso siguiente es ingresar el usuario y contrasena que utiliza para

ingresar a Intranet.

SISER

PODER JUDICIAL
MICHOACAN

& Usuario

n Contrasefia

ENTRAR

En caso de que las credenciales ingresadas sean incorrectos, el sistema enviard un
mensaje indicando al usuario que cometid un error al ingresar usuario o contrasena.

En ese supuesto es necesario ingresar informacion nuevamente a ambos campos.

SISER

PODER JUDICIAL
MICHOACAN

El usuario o la contrasefia son incorrectos

a dsdsa

ENTRAR
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Una vez que ha validado correctamente sus datos de ingreso al sistema, usted

1.2. Pantalla inicial

visualizard la pantalla de Inicio, en ella encontrard una seccidn de Avisos y un botdn
que contiene un menuU desplegable en la parte superior izquierda debajo del

logotipo del Poder Judicial del Estado.

PODER JUDICIAL E’I:;';T
MICHOACAN &) SISER émc
e ER Juzgados CFMP - Administrador Cerrar sesion

a
0 Manual de Usuario
£31/0812025

Nueva seccion de ayuda con el “Manual de Usuario”

Bienvenida
£431/08/2025

Bienvenidos al Si: de Entreg: pcio

"l Avisos

Este menuU contiene las siguientes opciones: Inicio, Entrega — Recepcion y Ayuda.

Inicio

Entrega - Recepcion

A
i

Ayuda
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2. Médulos del sistema

2.1. Inicio (pantalla principal)

En este mddulo, el usuario visualizard la seccidén de avisos importantes que abarca
la mayor parte de la pantalla, ademds podrd ver el botdn del menu principall
desplegable, un texto que indica el tipo de agrupador del drea? en la que se
encuentra su drea de frabajo y el rol que tiene asignado como usuario3, ademds all

extremo derecho de la pantalla, se ubica el botdn Cerrar sesion4.

PODER JUDICIAL

MICHOACAN ’ G‘@ S | s E R émc

ER Juzgados CFMP - Administrador

'l Avisos

0 Manual de Usuario
£231/08/2025 m

Nueva seccion de ayuda con el “Manual de Usuario”

Bienvenida
9 31/08/2025

Bienvenidos al Si: de Entrega-R:

™l Avisos

El acceso a este mddulo es automdtico una vez que el usuario inicia sesion o
también es posible acceder a él haciendo clic en el botén Mend principal y

posteriormente haciendo clic en la opcion Inicio.

2.2. Entrega - Recepcion
Es el mddulo mds importante del sistema, en él es posible visualizar las actas de

Entrega-Recepciéon del drea.

Se accede a este mdédulo al hacer clic en la opcién Entrega-Recepcion del meno

principal del sistema.
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Al acceder a este mddulo, el usuario podrd visualizar un listado que contiene todas
las enfregas que se han realizado o que estdn por realizarse en el drea a su cargo

pudiendo estar divididas en Ordinarias y Extraordinarias.

e ER Consejo - Organo Administracion - Administrador

Cerrar sesion

Seguimiento de procesos de Entrega-Recepcion

W Bisqueda por afio

Procesos ER Ordinarios Procesos ER Extraordinarios
Mostrar| 10 v registros Mostrar 10 v|registros
a Tipo a Tipo
# Sesion Namero Aiio Etiqueta Momento Observaciones # Sesion Niumero Afio Etiqueta Momento Observaciones
1 Ordinaria 1 2025 Entrega - 11/08/2025 Prueba de formato Ninguin dato disponible en esta tabla
Recepcion 9:00:00 para ER
CEDETIC Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Siguiente
2 Ordinaria 1 2025 Entrega - 29/08/2025 X
Recepcion 0:00:00
CISE -
CEDETIC
Registros del 1 al 2 de un total de 2 Anterior q Siguiente

Para consultar una carpeta de un proceso de Enfrega-Recepcion especifico es
necesario hacer clic sobre el enlace del mismo en la columna Tipo Sesién de la fila

correspondiente a la sesion que se desea consultar.
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En este mdédulo del sistema, el usuario podrd consultar, cargar y firmar de manera

2.2.1.Carpeta digital

digital los documentos que integran el acta entrega-recepcién ordenados de
acuerdo a la estructura definida para cada drea. La pantalla se divide en dos
secciones, una con un listado que corresponde a la estructura de anexos! que se
deben cargar para complementar la carpeta digital de la entrega-recepcion y la
otra es el visor de documentos PDF2 en el que se puede visualizar cada uno de los

anexos cargados en el sistema.

Seguimiento » Carpeta digital

1/2025: Ordinaria - Entrega - Recepcion CEDETIC

® Firmados Sin firmar

'v @ Acta de Entrega Recepcion € >
1de 18
B [AER 1] Acta de Entrega Recepcion / Acta de Entrega R

'v © 1. Marco Juridico =  SIN_DOCUMENTO.pdf 1

B [MJ 1] Marco Juridico / Marco Juridico - Administrativo
'v © 2. Planeacién

B [PP 2] Planeacion / Otros programas - SD01053 ()

'v © 3. Derechos y Obligaciones

B [DO 1] Derechos y Objigaciones / Poderes otorgados -

B [DO 2] Derechos y OJciones 1 Acuerdos de érganos 2
B [DO 3] y Obligaci 1 i y¢
v © 4. Organizacion

1/2045: Ordinaria - entrega - Recepcion CEDE1IC

® Firmados D sin firmar

Vv © Acta de Entrega Recepcion € 8 >
1de1
B [AER 1] Acta de Entrega Recepcion / Acta de Entrega R

v @ 1. Marco Juridico =  SIN_DOCUMENTO.pdf 1/1

B [MJ 1] Marco Juridico / Marco Juridico - Administrativo

v © 2. Planeacion

B [PP 1] Planeacion / Aval N > de los pr

B [PP 2] Planeacién /ot +  SUITEGIA ey o
v @3 yC

B [DO 1] y Obligacit 1 Poderes

B [DO 2] D y Obligacit 1 de érganos

B [DO 3] Di y Obligaci I/ Rep! i ye¢
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Para cargar un documento se debe hacer clic con el botdn derecho del mouse

2.2.1.1. Carga de documentos

sobre el listado de anexos en el rengldn correspondiente al que se desea cargar,

posteriormente deberd hacer clic en la opcidn Subir/Editar.

v @ Acta de Entrega Recepcion =

B [AER 1] Acta de g pcién / Acta de R

v @ 1. Marco Juridico

B [MJ 1] Marco Juridico / Marco Juridico - A

v © 2.Planeacion

B [PP 1] Planeacion / Avance fisico y financiero de los pr.

B [PP 2] Planeacion / Otros pro'

X Subir/Editar

y Oblig:
B [DO 1] Derechos y Obligaciones / Poderes otorgaéos -
& [DO 2] D y Oblig 1A de érganos

Una vez seleccionada la opcidn, se desplegard una ventana flotante que contiene

dos secciones, en la que podrd redlizar la carga de los anexos o reemplazar uno
existente haciendo clic en el botén Examinar.

& Subir Archivo

B Subir inicamente archivos PDF
Archivo: ORGANIZACION

Una vez que hizo clic en el botén Examinar de la seccion Documentos el sistema
desplegard un cuadro de didlogo que solicitard seleccionar el documento a

cargar (el archivo deberd ser del tipo PDF) una vez seleccionado haga clic en Abrir.

2 > Esteequipo > Windows (C) > Omar v G | | BuscarenOmar »

Omar Nombre
Capturas
70 SisER
Remo Recovery 40 full
RespaldoMovimientosBDs
> @ OneDrive-Podt =y GNOM _Prueba Recibos
> [ Poder Judicial d —

P
P
3
p.m
p.
p.
P

v [ Este equipo VirtualBox
> Ha Windows (C) (8 Bases.pdf
» “B .000003.pdf 27/04/2023 10:56 3. m. Documento Adob...
[5) GenerarReportes.aspx.pdf 04/04/201812:57p.m.  Docum
> @ Desarrollo de ¢
| Nombre de archivo: |f_000003.pdf | Archivos personalizados (*.pdf;
I b ][ Canclor

_ —
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Una vez que se estd seguro de que el documento seleccionado es el correcto, se
deberd hacer clic en el botdn Guardar para finalizar la carga del anexo. Este
proceso puede repetirse indefinidamente siempre y cuando no se haya Finalizado

la Entrega-Recepcion.

2.2.1.2. Reemplazo de documentos
Para reemplazar un documento deberd hacer clic en la opcidon Editar del renglén

correspondiente al anexo que quiera reemplazar.

Una vez hecho lo anterior el sistema desplegard una ventana que permitird cargar
ofro documento que reemplazard al anterior. Deberd dar clic en examinar,
seleccionar el nuevo archivo y posteriormente hard clic en Guardar para realizar el

reemplazo.

& Subir Archivo

B Subir inicamente archivos PDF
Archivo: m RECURSOS HUMANOS

Fecha Nombre Estado Publico Acciones

03/09/2025 CCOA_00001-2025_2643_RECURSOS Fimado € @ O W
HUMANOS_Firmado_V3.pdf (3de6)

2.2.1.3. Eliminaciéon de documentos
Para eliminar un documento deberd hacer clic en la opcidn Editar del renglén

correspondiente al anexo que quiera eliminar.

Una vez hecho lo anterior el sistema desplegard la ventana que permitird eliminar
los documentos en el registro del anexo seleccionado. Para llevar a cabo esta
accioén, en la parte inferior de la ventana verd una tabla que mostrard una fila con

los documentos cargados y una columna Acciones en la que tendrd disponible la
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opcidon Borrar representada por un bote de basura'. Para eliminar un documento,

deberd hacer clic sobre esta opcion.

Fecha Nombre Estado Publico Acciones

27/08/2025  CCOA_00001- Nuevo (%) 5 Py
2025_20250827_ACT80134_MARCO B 1
JURIDICO_V1.pdf

Posteriormente el sistema pedird que confirme o cancele la accidn solicitada. Si

realmente desea eliminar el documento de clic sobre la marca en color verde.

v X
Fecha Nombre Estado Publico Acciones
27/08/2025  CCOA_00001- Nuevo (%)  ROX +
2025_20250827_ACT80134_MARCO 0|
JURIDICO_V1.pdf

2.2.1.4. Firma de documentos

El procedimiento para firmar un documento es el siguiente, deberd hacer clic con
el botdn derecho sobre el rengldon correspondiente al anexo que desea firmar, si
hay un documento cargado se desplegard un menU con la opcién Firmar

Documento.

&
B DO 2] y Obligaciones / de 6rganos €

B [DO 3] y Obligaciones /

P fones y ¢

v @ 4. Organizacién

B [EO 1] Organizacion / Organigrama general - SD01053
v © 5.Recursos Humanos
B [RH 1] Recursos Humanos / Plantilla de [

B [RH 2] Recursos Humanos / Plantillade | & Descargar

B [RH 3] Recursos Humanos / Plantillade | &  Subir/Editar

B [RH 4] Recursos Humanos / Tabulador d|
#  Firmar Documento

v © 6. Recursos Materiales

Al hacer clic sobre la opcién mencionada, aparecerd una ventana desplegable
que le solicitard cargar el archivo que contiene la firma electronica FIREL (.pfx)

mediante el botén Examinar' y un cuadro de texto en el que deberd escribir la
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contrasena correspondiente a su firma, el Ultimo paso es hacer clic sobre el botdn

Firmar PDF2.

Firma de documento

Firma Electrénica

Archivo a firmar

NOMBRE DEL ARCHIVO/ACTUACION

Archivo FIREL

m ‘I\'in un archivo seleccionado

Seleccione su archivo FIREL (PFX)

Contrasena FIREL
............... 2

Ingrese la contrasefia de uso de su FIREL

=3¢

Si el proceso se realizd correctamente, verd un mensaje que lo confirma debajo del

botén descargar documentos.

& Descargar documentos

@® Firmados O sin firmar

v Documento firmado correctamente

CEDETIC - CEDETIC - Coordinacién de Ingenieria de Software y Estadistica 13



SISER - Manual de usuario JSIelatSiilel (<RIl

Los documentos que requieran multiples firmas ordenardn las firmas de acuerdo al
siguiente esquema.

"
5 2
DNE
1 L]
4 3

2.2.1.5. Descargar documentos
En la parte superior izquierda de la pantalla correspondiente a la Carpeta digital se

localiza el botén Descargar documentos.

Seguimiento » Carpeta digital

1/2025: Ordinaria - Entrega - Recepcion CEDETIC

Al hacer clic sobre él, se creard un documento Unico que contiene todos los

documentos firmados de |a carpeta digital.
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Si desea descargar un documento de un anexo especifico, deberd dar clic con el
botdn derecho sobre el renglén que le corresponde a dicho anexo y deberd dar

clic en la opcién Descargar.

v @ Acta de Entrega Recepcion
B [AER 1] Acta de Entrega Recepcion / Acta de Entrega R

v © 1. Marco Juridico

B [MJ 1] Marco Juridico / Marco Juridico g

v © 2. Planeacién Begcarar

B [PP 1] Planeacion / Avance fisico y fing Subir/Editar

B [PP 2] Planeacion / Otros programas - Eirmar Docurésii

v @ 3. Derechos y Obligaciones

2.2.1.6. Finalizacion de la Entrega-Recepcion
Una vez que considere que se han cargado y firmado los documentos necesarios,
el usuario podrd finalizar la Enfrega-Recepcion. Este Ultimo paso, dejard la sesidn

en un estado definitivo y no serd posible agregar, reemplazar, ni eliminar anexos.

Para ello, deberd dar clic sobre el botdn Finalizar Entrega que se ubica en la parte

superior derecha de la pantalla de la Carpeta digital.

Seguimiento » Carpeta digital

1/2025: Ordinaria - Entrega - Recepcion CEDETIC

® Firmados O sin firmar

El sistema pedird que confirme la finalizacion de la entrega, una vez confirmado ya

no serd posible realizar modificaciones a la Carpeta digital.

%& Confirmar finalizacion de entrega

¢ Esta seguro(a) que desea finalizar la entrega de documentos? Una vez
finalizada la entrega no podra subir/editar/firmar documentos.

o o
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