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Roles de usuarios de la plataforma 

 
A continuación, se describen los roles de los usuarios que podrán acceder a las funcionalidades de 

la plataforma: 

Responsable de guía 

Es el usuario encargado de registrar en la plataforma las guías de las cuales es responsable, puede 

administrar sus guías, revisar y atender los comentarios que se han realizado sobre estas. 

Supervisor de Responsables de guía 

Es el usuario facultado para consultar y administrar la información de las guías que han registrado 

los Responsables de guías bajo su supervisión, puede además ver y atender todos los comentarios 

realizados a las guías de sus supervisados. 

Revisor de guías 

Es el usuario que ingresa a la plataforma para consultar las guías socializadas y emite sus 

comentarios y sugerencias sobre estas. 

Supervisor de revisores de guías 

Es el usuario facultado para consultar todos los comentarios sobre las guías socializadas que han 

registrado todos los Revisores de guías bajo su supervisión. 

Asignación de supervisores y supervisados en la plataforma 

Al momento de realizar el auto-registro de usuario en la plataforma, así como en la sección 

“Modificar mis datos”, el usuario tendrá la posibilidad de elegir a su supervisor, en caso de que su 

rol sea el de “Responsable de guía” o “Revisor de guías”; y en caso de que el rol del usuario sea el 

de “Supervisor de Responsables de Guía” o “Supervisor de Revisores de Guías”, este podrá elegir a 

sus supervisados de la lista de “Responsables de guía” o “Revisores de guías” según corresponda. 
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Iniciar sesión en la plataforma 

 
Para iniciar sesión, haga clic en el botón “Ingresar” que se ubica en la esquina superior derecha de 

la pantalla y escriba su usuario y contraseña. Si usted es un usuario externo al Consejo de la 

Judicatura Federal, su nombre de usuario es su correo electrónico y su contraseña es la que definió 

al momento de realizar su auto-registro en la plataforma; si usted es un usuario del Consejo de la 

Judicatura Federal, su usuario es "u" + su número de expediente de Recursos Humanos y su 

contraseña es la misma que utiliza para ingresar al sistema de recibos de pago. 
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Registro de usuarios externos al Consejo de la Judicatura Federal 

 
En la pantalla para ingresar a la plataforma, en la parte inferior, se encuentra el botón “Registro”; al 

hacer clic, se abrirá un formulario para colocar sus datos y crear su usuario y contraseña. 

NOTA: Si usted es un usuario del Consejo de la Judicatura Federal, solicite su registro a los 

administradores de la plataforma, enviando por correo electrónico su número de expediente, 

nombre  completo,  correo  electrónico  y  teléfono  de  contacto  a  la  siguiente dirección: 

pjd@cjf.gob.mx 

 

mailto:pjd@cjf.gob.mx
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Una vez registrado, recibirá un correo cuando un administrador de la plataforma valide sus datos y 

active su usuario. Cuando reciba el correo de usuario activado, podrá iniciar sesión en la plataforma. 
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Pantalla principal 

 
La pantalla principal de la plataforma muestra en la parte central un tablero de control con 

información de la operación de la plataforma. Del lado izquierdo se encuentra el menú principal 

donde encontrará la opción de "Socialización", así como la sección de Administración, donde se 

ubica la opción "Guías", a las que podrá ingresar dependiendo de su Rol de usuario en la plataforma. 

Si su rol no está facultado para acceder a alguna opción en la plataforma, se le indicará mediante el 

siguiente mensaje en pantalla: “Usted no está facultado para ingresar en esta sección”. 
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Guías 

 
Para ingresar al módulo de administración de guías donde podrá Agregar, Modificar, Eliminar, 

Socializar, Liberar o Cancelar las guías. Haga clic en la opción del menú “Guías”. 

 

Se mostrará los registros de guías registrados en la plataforma. Sólo los usuarios con rol de 

Supervisor de responsables de guías y responsables de guías podrán acceder a este módulo. 
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Agregar Guía 

Para agregar una guía, haga clic en el botón . El cual abrirá un formulario con los 
datos necesarios para agregar una guía. 

Datos solicitados: tipo de guía, nombre de la guía, responsable, Versión, Periodo de recepción de 
comentarios, Periodo de atención de comentarios y Documento PDF. 

 
Una vez ingresados los datos solicitados, haga clic en el botón . Para guardar el registro. 

Modificar Guía 

 
Para modificar y actualizar los datos registrados de la guía, haga clic en el botón de la primera 

columna Editar . 

Cuando el estatus de la guía es registrada, se podrán modificar todos los datos. 

Cuando el estatus de la guía es socializada o liberada sólo se podrá modificar la versión y el 

documento PDF. 

Cuando el estatus de la guía es cancelada no se podrá modificar ningún dato. 
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Ver documento 

Para ver el documento de la guía, haga clic en el botón de la columna Documento. Se mostrará 
el documento guardado sin posibilidad para copiar el texto, de imprimir o descargar. 

Acciones 

En la columna acciones, el usuario podrá enviar a Socializar , Liberar o Cancelar la Guía 

Historial de comentarios 

En la columna “Histórico de comentarios” haga clic en el botón para ver el histórico de 
comentarios recibidos por cada versión de la guía. 

 

Eliminar Guía 
Una guía puede ser eliminada sólo si se encuentra en estatus registrada haciendo clic en el botón 

. Si se encuentra en cualquier otro estatus sólo se podrá cancelar. 

Socialización de Guías 
Para acceder a este módulo, haga clic en la opción del menú “Socialización”. Si su rol es de 

“Revisor de guías”, podrá registrar sus comentarios sobre las guías socializadas en la plataforma; si 
sus roles de "Supervisor de revisores de guía" podrá visualizar todos los comentarios realizados 
por sus supervisados. 

En caso de ser un "Responsable de guía", podrá ver y atender los comentarios realizados sobre sus 

guías; y si su rol es de "Supervisor de responsables de guía", podrá ver todos los comentarios y 

atenciones a los mismos que realizaron sus supervisados. 
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Al ingresar al módulo de Socialización la plataforma le mostrará las guías socializadas agrupadas por 

tipo de guía. 

 

Los datos que se muestran son: Tipo de guía, nombre de la guía, la versión, botón para ver el 

documento, botón con la cantidad de comentarios (al hacer clic en este botón la plataforma 

mostrará el formulario para realizar el comentario), Checkbox (Sin comentarios) para marcar que ya 

se revisó la guía y que no se tienen comentarios al respecto, Avance en la atención de los 

comentarios representado en porcentaje y semáforo de colores (rojo, amarillo verde) y nombre del 

responsable. Adicionalmente se cuenta con la funcionalidad de filtrar la información por Nombre de 

guía y por responsable. 
 

Con el botón para exportar a Excel la tabla en pantalla cuenta con dos opciones, 1- Sin comentarios, 

2- Con comentarios. 
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Agregar un comentario 

Para agregar un comentario, el usuario deberá ubicar el botón de la columna “Comentarios” 

(el numero indicado en este botón cambia con base al número de comentarios realizados sobre esa 

guía). 
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Al hacer clic en el botón  la plataforma solicitará los datos del comentario. Los 

datos que solicita la plataforma son: Tipo de comentario, Localización, Comentario. Y al hacer clic 

en guardar, se mostrará o actualizará el listado de comentario, así como el número de comentarios 

realizados en la pantalla de Socialización de guías. 

 

 

Atención de comentario 
 

Si su rol es el de "Responsable de guía”, usted podrá dar atención a un comentario registrado 

haciendo clic en el botón del registro correspondiente en la pantalla con la lista de comentarios, 

indicando el resultado de la atención, que puede ser “Aplicado” o “No aplicado”, además de colocar 

el motivo u observación que corresponda al resultado. Si su rol es de "Supervisor de responsables 

de guía" podrá visualizar todas las atenciones que todos sus supervisaron han realizado sobre las 

guías de las que son responsables. 
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La plataforma le mostrará un formulario solicitando se indique el resultado de la atención del 

comentario y observación o comentario de la atención. 
 

 

 

Envío de correos 

 
La plataforma cuenta con envíos de notificaciones automáticos por correo electrónico los cuales se 

describen a continuación: 

• La plataforma envía una notificación de correo electrónico a los administradores de la 

plataforma cuando se registra un nuevo usuario en la plataforma. 

• La plataforma envía una notificación de correo electrónico al usuario cuando un 

administrador lo activa para que pueda acceder a la plataforma. 

• La plataforma envía una notificación de correo electrónico al usuario cuando un 

administrador lo inactiva para impedir el acceso a la plataforma. 

• La plataforma envía una notificación de correo electrónico al supervisor de responsables de 

guías correspondiente, cuando un usuario Responsable de guía ha socializado una guía 

(envía notificación al supervisor de ese usuario). 

• La plataforma envía una notificación de correo electrónico a los supervisores de revisores 

de guía correspondiente, cuando un revisor de guía realiza un nuevo comentario (envía 

notificación al supervisor de ese usuario). 

• La plataforma envía una notificación de correo electrónico a los Revisores de guías, cuando 

un responsable de guía Socializa una guía para informar que ya pueden comentar esa guía. 



CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL 
SECRETARÍA GENERAL DE LA PRESIDENCIA 
UNIDAD PARA LA CONSOLIDACIÓN DEL NUEVO 

SISTEMA DE JUSTICIA PENAL 

15 

 

 

 
Contacto 
Unidad para la Consolidación del Nuevo Sistema de Justicia Penal 

pjd@cjf.gob.mx 

(55) 54908300 Red# 307 

 
Soporte técnico 

Luis Alberto Vázquez Ortiz 

Correo institucional: lavazquezor@cjf.gob.mx 

Ext. 3502 

Celular: 55 32242033 

 
Guillermo Lara Zavala 

Correo institucional: glaraz@cjf.gob.mx 

Ext. 1037 

Celular: 55 6788 9309 

mailto:pjd@cjf.gob.mx
mailto:lavazquezor@cjf.gob.mx
mailto:glaraz@cjf.gob.mx

