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1. Introduccion

El Sistema para la Entrega Recepcion (SER) es una aplicacién que busca agilizar y simplificar las
tareas de integracion y administracion de la informacion referente al proceso de entrega — recepcion.
Disponible en la siguiente direccion de Internet:

https://ser.poderjudicialgro.gob.mx:8443/ser/ser.php

La integracion se realizard en dos vertientes: mediante archivos ya existentes que el servidor publico
podrd fransferir como parte integrante de los expedientes o proporcionando interfaces de captura en
el que se podrdn ingresar los datos necesarios y suficientes para satisfacer la informacion requerida en
cada apartado.

Ademds, se incluye un modulo que permite consultar la informacidon integrada de una manera agil
y dindmica, en la que el usuario podrd visuadlizar la informacion de los diferentes rubros en cada
una de las dependencias que infegran su dmbito de competencia.



https://ser.poderjudicialqro.gob.mx:8443/ser/ser.php
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Objetivo General.

Apoyar en el proceso de enfrega recepcion; facilitando la infegracion y manejo de informacion
mediante la utilizacién de tecnologias de informacion.

Objetivos Especificos.

- Permitir la transferencia de archivos que contengan la informacién indicada como minima para
cada uno de los "documentos” que le sean requeridos.

- Disponer de plantillas de captura para la integraciéon de aquella informacién que no se dispusiera
en un archivo electronico.

- Organizar la informacioén de tal forma que pueda ser consultada y presentada agil y
adecuadamente.

- Administrar la seguridad de acceso a la informacion de acuerdo con diferentes niveles de
autorizacion y seguridad.

- Servir como un medio de revision y confrol del avance y cumplimiento en laintegracion de
los expedientes.
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2. Acceso al sistema.

Una vez seleccionada la direccion de Internet indicada anteriormente se presenta una pdgina que
contiene informacién de corte general para el proceso de entrega recepciéon. En la seccidn izquierda
de la pantalla inicial se presentan un conjunto de iconos de acceso a informacion de apoyo al sistema:
Objetivos; Descripcion; Manual de uso (este documento); Preguntas frecuentes; Normatividad, Contactos

y Formatos de Uso Mdultiple.

Informacidén
de Apoyo

¢
INICIAR SESION

O Activas @ Cermradas

Seleccionar entrega... - v

O Captura @ Consulta

O Contrasefia

Cambiar Contrasefia

Entrar
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En primer término, deberd seleccionar la modalidad ¢

2 ad con la que se desea ingresar al sistema, ya sea para
infegrar informacién en el mdédulo de captu

aptura, o para consultarla.

m O Captura @ Consulia

“Entrega - Recepcion” se refiere al identificador asignado por la Direccién de Contraloria Interna o la
Visitaduria Judicial a un proceso especifico.

Entrega

Recepcion:

‘ Seleccionar entrega... -

Cada uno de los procesos de enfrega — recepcion serdn integrados en la lista de seleccion, por lo que
para acceder a ésta solo se tendrd que resaltarla y con esto se anotard la clave correspondiente. También
es posible escribir la clave directamente.

=eleccionar Entrega ... b

Seleccionar Entreca. ...
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El “Usuario” y “Clave de Usuario” son los identificadores personales que permitirdn el acceso al sistema vy
definiran el nivel de autorizacion de acceso. La primera vez que ingrese al sistema, con la clave temporal
asignada por la Direccion de Contraloria Interna o la Visitaduria Judicial, se le solicitard que la cambie por

und nueva.

Cambiar Contrasefia

Usuario:
Contraseila  [w |

Anterior:

Conrast Noers: ]
Confirmar Contrasefia Nueva: lllllllll

Guardar lgnorar

El cambio de contrasena lo podrd realizar en ocasiones posteriores seleccionando “Cambiar Contrasena™.

conne

El botdn “Entrar” validard la informacion proporcionada y permitird, en su caso, el acceso al sistema en
el moédulo seleccionado.

| Entrar |
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3. Integracion de la Informacion (Médulo de captura).

Al ingresar al médulo de captura se presentard la siguiente pantalla, en donde podrd realizar la
infegracion de la informacion referente al proceso de entrega — recepcion en dos vertientes: mediante
la fransferencia de archivos existentes en los formatos de Word, Excel y PDF’s, o bien con el uso de las
plantillas de captura de cada uno de los formatos de uso multiple (FUM).

| PODER JUDICIAL

ACTA PRESIDENCIA 01100423 Captura-Consulta
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO DE
QUERERO 01
Documentacion
- Asuntos  Asuntos £
Expediente Pg’;z"ﬂf Expedientes Generales Juridicosy. BJ;M Documentacidn Recursos Otros
Protocolario E—p uestaly. =pric ales yen Expedientes 5= Lo Patrimonial Humanos ~———
Expedientes Trémite  Diversos  ublica
Diversos |
FORMATOS DE USO MULTIPLE TRANSFERIR CAPTURAR NO APLICA
FUM 01 Expediente protocolario de actas :ﬁ‘;
Y
FUM 02 Marco Legal e )
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En la parte superior de la pantalla se indicard el usuario que actualmente se encuentra en sesion.

Bienvenido(a) Gabriela Sanchez Juarez

Asi como el drea ala que se integrard la informacion, asociada con dicho usuario.

Los formatos de uso multiple se encuentran agrupados en nueve apartados.

Documentacion

Asuntos  Asuntos
Expedientes Generales Juridicos y
Fiscales yen Expedientes
Tramite  Diversos

Financiera y.
Presupuestal y
Expedientes

Diversos

Expediente
de Obra
Pliblica

Expediente

Documentacion Recursos
Protocolario ———

Patrimonial Humanos ~—

Al seleccionar un apartado se listardn los FUMs que le corresponden.

FORMATOS DE USO MULTIPLE

FUM 32 Plantilla de personal

FUM 33 Estructura Organica

FUM 34 Manuales

FUM 35 Servidores Publicos Inhabilitados
FUM 36 Sueldos no cobrados

FUM 37 Registro de valores
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Para cada renglén correspondiente a un FUM se listan las operaciones con las que se integrard la
informacion, las opciones “transferir” y “capturar” senalados con un icono y la opcidon “no aplica” con
una casilla que deberd ser seleccionada en su caso. Al optar por una de las opciones las ofras dos
qguedardn deshabilitadas para su seleccion.

TRANSFERIR CAPTURAR NO APLICA
e & -

Para terminar una sesion, existen dos posibilidades, la de “salir de sesion” le regresard a la pantalla de
inicio al sistema.

Salir de Sesidn

La otra opcidon cerrard la ventana del explorador de Internet.

Cerrar Wentana
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3.1.Captura de datos.

Al seleccionar la opcion de captura de datos se indicard el FUM para el que se redliza esta
operacion vy, los registros que hasta el momento se han capturado para éste, presentando en su caso,
la lista vacia solamente con los encabezados de las columnas. Dicha lista no comprende la
totalidad de los datos que integran el FUM, sino algunos de los mds representativos para la informacion

en cuestion.
. . . _r"'::."‘-.
Cada FUM contiene un icono para acceder a la ayuda correspondiente. !*ma:*'

La ayuda se presenta en una nueva ventana y contiene la descripcidon de los campos que forman el
FUM actualmente en proceso.

& AYUDA FUMO2 - Google Chrome == g
B ser.poderjudicialgro.gob.m:x:8443 /ser/fum02_a.htm
1
| P Bl

En este formato se debera presentar la informacion relativa a la normatividad qgue
rige a la dependencia, entidad o area sujeta a entrega recepcion, incluida
legislacion fiscal iniciando por la Constitucion Federal, seguida de Ila
Constitucion Estatal, leyes, tanto federales (en caso de estar regido por éstas),
como locales, decretos, reglamentos, circulares, acuerdos, convenios de
colaboracion, etc., conforme a los siguientes campos:

Mombre del ordenamiento legal.- En este sspscio =& deberd indicar la normatividad gue rige a s
dependencia, entidad o drea sujsts a entrega recepcion. tsles como Constitucién-local, federal-, decreto de
creacion. reglamento interior, leyes, cddigos, decretos. reglamentos, acusrdos, confratos en caso de
fideicomisos, etc.

Fechas de Publicacidn.- Indicar, en caso de contar con la fecha de publicacion del ordenamiento legal
indicado, tanto inicial, como, en su caso, de su dltima reforma o adicion, ya sea en el Diaric Oficial de la
Federacion o en el Periddico Oficial de Gobiemo del Estade "La Sombra de Arteaga”, o dejar en blanco el
espacic:

a) Imicial - [ dia/mesafio )
b} Reformas - { dfamessfio )

NOTAS:

1.- Esta informacion deberd ser proporcicnada por toda aquélla éarea que de conformidad con ks normatividad
aplicable se encuentrs sujeta 3 sntrega recepcion.

2.- L= imformacion relativa a manuales de organizacion, procedimisntos, etc_, no deben ser incluidos en =1
presente FUM, sino en 21 FUM 24
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r[j‘

Para Agregar un nuevo registro se deberd seleccionar el icono®™=, con lo cual se presentard
la plantilla con los datos vacios. En el caso de un registro existente, se podrd editar seleccionando

€
el icono , con lo que la plantilla se presentard con los datos capturados anteriormente.

Nombre del
Ordenamiento
Legal:

Fecha de Publicacion Inicial:
Dia Meas Afio
Fecha de Publicacién de iltima Reforma:
Dia Mes Afio

Guardar Ignorar

Una vez capturados todos los campos se deberd guardar la informaciéon “presionando” el botdn
correspondiente. De no realizar lo anterior la informacion no se almacenara.

Guardar

En el caso de no requerir guardar los cambios, o la captura realizada en un nuevo registro, se deberd

lgnorar

presionar el botén ignorar.
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|
Un registro existente podrd ser eliminado utilizando el icono 2% . Para esta operacion se solicitard
confirmacion.
I - - - - :
ser.poderjudicialgro.gob.mx:8443 dice
Esta sequro de barrar el Registra?
Aceptar Cancelar

Para terminar la captura con este FUM deberd presionar el botén regresar. La informaciéon ya fue
guardada anteriormente, por lo que la accion de este botdn solo es la de regresar.

\[ Fegresar ]

Es importante usar los botones del sistema para la navegacion a través de él, en lugar de los del
explorador de Internet.
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3.1.Transferencia de archivos.

Por lo que refiere a la fransferencia de archivos, ésta consiste en la integracion de la informacion
que la dependencia ya tiene en archivos electréonicos, siempre y cuando ésta cumpla con los
requisitos minimos indicados. Los archivos que se transfieren deberdn ser de las extensiones
correspondientes a los programas Word y Excel o en formato PDF.

V03 Marco legal

La informacion que se integra en el archivo de transferencia corresponde a la establecida en la(s) fraccion{es) VI, inciso I)
(Legislacion Fiscal) del articulo 14 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

Para Transferir el archivo debera contener como minimo la siguiente informacion:

En este formato se debera transferir la informacion relativa a la normatividad que rige a la dependencia,
entidad o drea sujeta a entrega recepcion, incluida legislacion fiscal iniciando por la Constitucion Federal,
seguida de la Constitucion Estatal, leyes, tanto federales (en caso de estar regido por éstas), como locales,
decretos, reglamentos, circulares, acuerdos, convenios de colaboracién, etc., conforme a los siguientes
requisitos:

Nombre del ordenamiento legal.- En este espacio se debera indicar la normatividad que rige 3 |a dependencia, entidad o ares sujets a entrega
recepeion, tales como Corstitusidndocsl, federal, decrsto de crsacidn, reglamento inferior, leyes, codigos, decretos, reglamentos, acuerdas,
contratos en ceso de fideicomisos, efc. v

[ Elarchivo a transferir contiene la informacion mencionada.

Regresar | Seleccionar Archivo a Enviar:

Ninguno archivo selec. "EL ARCHIVO DEBE TENER UN TAMANO MAXIMO DE

8 MB."
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Antes de poder fransferir un archivo, deberd marcar la casilla correspondiente aceptando que el
archivo contiene la informacion minima requerida. En ofro caso los botones de transferencia
permanecerdn inhabilitados.

I_I El archivo a transferir contiene la informacion mencionada.

Seleccionar Archivo a Enviar:

Ninguno archivo selec. "EL ARCHIVO DEBE TENER UN TAMANO MAXIMO DE
2 MB."

Al marcar la casilla se habilitard el botdn examinar con el que podrd ubicar el archivo a transferir.

El archivo a transferir contiene la informacidén mencionada.

Seleccionar Archive a Transferir:

| |[ Examinar... |
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g%a . v Bibliotecas » Documentos » COMNTRALORIA 2022 »

Organizar = ﬂ Abrir - Compartir con - Irnprimir Correo electrénico Grabar Mueva carpeta
't Favoritos Biblioteca Documentos
4§ Descargas COMTRALORIA 2022
B Escritorio Nombre
| Sitios recientes .
& OneDrive . PARA CAMPAMNA DECLARAMET
J OFICIOS
= Bibliotecas J ETICA
3 . POLITICA ESTATAL ANTICORRUPCION
t| Documentos
E Videos s
. PROYECTOS NORMATIVOS

Una vez seleccionado el archivo, se habilitard el botdn “enviar archivo™.

Seleccionar Archivo a Transferir:

C\Documents and Setii| Examinar.. |

Enwviar Archivo |

Se recibird la notificacion de que el archivo ya fue transferido.
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ser.poderjudicialgro.gob.mx:8443 dice

Archivo transferido con exito,

Una vez que un archivo se transfiere, puede ser consultado seleccionando la liga que se encuentra en el
nomibre del mismo archivo.

Archivo CONCILIACIONES DICIEMBRE 2021 0373 pdf transferido el 24/04/2023 a las 12:43:10. @ H

&3
También puede ser eliminado usando el icono 2% . Para esta operacidon requerird realizar la

confirmacioén de la operacion.
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ser.poderjudicialgro.gob.mx:8443 dice

Esta seguro gue desea eliminar el archivo transfendo?

lgual que en el caso de la captura, se dispone del botdn regresar para terminar con la transferencia y
regresar a la pantalla anterior.

M Regresar




Sistema de Entrega - Recepcion (SER)

3.2.0bservaciones de revision.
El icono " indica que el FUM correspondiente ha sido observado, al seleccionarlo se podrd
visualizar dicha observacion.

FUM 01 Expediente protocolario de actas

La pantalla de observaciones se indica la naturaleza de la observacion. Las observaciones derivadas
de los formatos marcados con “NO APLICA" se denominan “Observaciones Juridicas”.

¥
]

OBSERVACIONES P 1

Las “"observaciones de Auditoria” son aquellas realizadas sobre los FUMs que fueron transferidos o
capturados.

rl
]

OBSERVACIONES N[0T
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En el primero de los casos, las observaciones se encuentran divididas en dos secciones, la primera en
la que el auditor escribe la observacién y las recomendaciones al respecto.

Dia Mes Afio

Dia

Mes

Validada

Cancelada
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Y la segunda en donde el servidor pUblico emite su respuesta.




3.3.Generacion de actas.

EIFUM 01 correspondiente al acta de la entrega recepcion, tiene un trato especial, en primer lugar, no puede
ser transferida, solo puede ser capturada.

FUM 01 Expediente protocolano de actas =

La plantilla de captura es similar a la del resto de los FUMs, pero junto con los botones de guardar e ignorar,
se presenta un botdn mds para generar el formato del acta integrando el texto fijo con los datos
capturados en la plantilla.

Generar Acta

El acta no puede ser generada sino hasta que la totalidad de la informacién se haya integrado
y toda la no aplicacion de formatos haya sido validada o las observaciones hayan sido solventada.



