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OBJETIVO

Normar los procedimientos necesarios para los aspirantes que utilicen el sistema de
registro para participar en las convocatorias emitidas por el Senado de la Republica
de la LXV Legislatura.

ALCANCE

La presente guia es un instrumento informativo en el que se define con mayor
precision los procedimientos para el registro y envio de la documentacion solicitada
del aspirante, para que este pueda participar en la convocatoria emitida.

RESPONSABILIDAD

La operacion de los modulos de validacion y dictaminacion queda bajo la
responsabilidad del:

v" Senado de la Republica

SISTEMA DE CONVOCATORIAS | GUIA DE USUARIO - ASPIRANTE



Pagina |2

DEFINICIONES

Aspirante: Persona que pretende un cargo en la convocatoria publicada.

Convocatoria: Llamado dirigido a las instituciones educativas, organismos de la
sociedad civil organizada y sociedad en general para la presentacion de propuestas,
para ocupar un cargo en especifico.

Cronograma: Una representacion grafica de un conjunto de actividades en
determinados periodos de tiempo.

Cuestionario: Herramienta de investigacion la cual consiste en una serie de
preguntas con el fin de obtener informacion de los aspirantes consultados.

Estatus del Aspirante: Situacién en la que esta el aspirante dentro de la
convocatoria, mismo por el cual sabe el aspirante si su registro fue exitoso.

Estatus del proceso: Fase determinada en la que se encuentra el proceso de
revision y validaciéon de la documentacion del aspirante durante la convocatoria.

Estatus de los documentos: Permite identificar si ya se ha subido el documento
al sistema.

Registro de aspirantes: Inscripcidn de una persona para que quede registrada en
el proceso de seleccidon de la convocatoria, sometiéndose al proceso de seleccion
establecido por la misma.

Validacién: Revision a la que se somete la informacidén proporcionada por los
aspirantes.
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USABILIDAD

SISTEMA DE REGISTRO (INICIO)

Al ingresar al enlace principal de la convocatoria se mostrara la pagina inicial que
contiene informacion relevante sobre el proceso de registro de los aspirantes:

v" Registro: Descripcidn corta sobre el proceso de Registro.

v" Validacion: Descripcion corta del proceso que se hace para la
validacion de la documentacion.

v" Mas informacion: Medio de contacto en caso de dudas.

o CAMARA DE
DIPUTADOS

La convocatoria ain no ha iniciado
CONVOCATORIA PUBLICA PARA INTEGRAR LOS LISTADOS DE LAS PERSONAS CANDIDATAS QUE PARTICIPARAN EN LA ELECCION
EXTRAORDINARIA DE LAS PERSONAS JUZGADORAS QUE OCUPARAN LOS CARGOS DE MINISTRAS Y MINISTROS DE LA SUPREMA
CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION, MAGISTRADAS Y MAGISTRADOS DE LAS SALAS SUPERIOR Y REGIONALES DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, MAGISTRADAS Y MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL DE DISCIPLINA JUDICIAL,
MAGISTRADAS Y MAGISTRADOS DE CIRCUITO Y JUEZAS y JUECES DE DISTRITO DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

INFORMACION

1. Desde el menu inicial, se seleccionara el médulo de informacion, al hacer clic
se desplegara un submenu con las siguientes opciones:

Informacion

Convocatoria (Acuerdo)
IManuales
Términos y Condiciones

Plantillas
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CONVOCATORIA (ACUERDO)

1. El aspirante dara clic en el submodulo llamado “Convocatoria (Acuerdo)”. Se
descargara un archivo PDF, el cual contiene la informacién de la convocatoria
correspondiente.

(Quieres abrir o guardar CONVOCATORIA.pdf (3.50 MB)

MANUALES

1. Elaspirante dara clic en el submddulo llamado “Manuales” donde se mostrara
la siguiente informacion:

@ Senado |  Convocatorias del Senado de la Repiiblica =
@ sistema de Registro Manuales

(Y Inicio Sesion

Manuales

Infermacién

[ Cronograma En esta seccion puedes encontrar manuales de ayuda para realizar el proceso

(@ consideraciones Generales MANUAL DE USUARIO Descargar

B2 Contacto

Informacién — Manuales

v" En este submddulo se encuentra el manual de usuario descargable
para realizar el proceso.

2. Elaspirante dara clic sobre el boton de “Descargar” para descargar una copia
y poder leerlo.

Manuales

En estd seccion puedes encontrar manuales de ayuda para realizar el procese.

MANUAL DE USUARIO Descargar
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TERMINOS Y CONDICIONES

1. El aspirante dara clic en el submaodulo llamado “Términos y Condiciones” que
le presentara la siguiente informacion:

@ Senado | Convocatorias del Senado de Ia Repiiblica =
@ Sistema de Registro Términas y Condiciones
{1 Inicio Sesion

Términos y Condiciones

& Informacion

EZ] cronograma 1. CONVOCATORIA Leer
(D consideraciones Generales 2 AVISO DE PRIVACIDAD Leer
= Contacto 3. DATOS PERSONALES CONSIDERADOS COMO Leer

CONFIDENCIALES

Informacién — Términos y Condiciones

v" En este submédulo encontramos los documentos que especifican
los Términos y condiciones de la convocatoria publicada.

2. El aspirante dara clic sobre el botén de “Leer” en cualquier documento que

requiera revisar, para que posteriormente se comience la descarga del
documento solicitado.

Términos y Condiciones

1. CONVOCATCRIA Leer
2. AVISO DE PRIVACIDAD Leer
3. DATOS PERSCNALES CONSIDERADOS COMO Leer
CONFIDENCIALES

SISTEMA DE CONVOCATORIAS | GUIA DE USUARIO - ASPIRANTE



Pagina |6

PLANTILLAS

1. El aspirante dara clic en el submédulo llamado “Plantillas” donde estaran
disponibles las plantillas que deben ser respetadas en el proceso de registro:

@ Senado |  Convocatorias del Senado de la Repiblica =
@ Sistema de Registro Plantilias

A Inicio Sesion

= ) Plantillas

& Informacion

[ rdnograma PLANTILLA 1. VOLUNTAD EXPRESA Deseargar
@ consideraciones Generales PLANTILLA 2. CURRICULUM VITAE Descargar
= Contacto PLANTILLA 3. PROTESTA DE DECIR VERDAD Descargar

Informacion — Plantillas

v’ Las plantillas pueden variar de acuerdo con el tipo de convocatoria.

2. El aspirante dara clic sobre el botén de “Descargar” por cada plantilla
requerida, para que comience la descarga.

Plantillas
PLANTILLA 1. CARTA DE RESPALDO Descargar
PLANTILLA 2 DECLARACION BAJO PROTESTA Descargar

MAGISTRADA O MAGISTRADO DE CIRCUITO DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION Y JUEZAS Y
JUECES DE DISTRITO DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDER

PLANTILLA 3. DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR Descargar

VERDADMINISTRA O MINISTRO DE LA SUPREMA CORTE
DE JUSTICIA DE LA NACION

SISTEMA DE CONVOCATORIAS | GUIA DE USUARIO - ASPIRANTE



Pagina |7

CRONOGRAMA

1. Desde el menu inicial, se seleccionara el modulo de “Cronograma” en la
cual se encontrara un calendario de actividades, las cuales se llevaran a
cabo en los tiempos estipulados:

Cronograma
- & 5 de Noviembre de 2024
© 00:00 hora del centro de México

Apertura del Sistema de Registro de personas aspirantes.

. ® 24 de Noviembre de 2024

O 235

Cierre del Sistema de Registro.

CONSIDERACIONES GENERALES

1. El aspirante dara clic en “Consideraciones Generales” donde se mostrara la
siguiente informacion:

Inicio — Consideraciones Generales

Consideraciones Generales

La persona aspirante

Debera enviar todos los documentos electrénicos en sus dos versiones, original y piblica, deberd de quedar en un mismo archivo en Podré enviar sus archivos y declaraciones a través del Sistema de Registro en diferentes sesiones siempre y cuando se encuentre
formato PDF e informacion que se indican en la Convocatoria correspondiente a través del sitio web del Senado de la Republica dentro del periodo mencionado en el apartado Cronograma
disefiado para tal efecto
(https:// i nado.gob.mx/029PJ24)
Una vez que haya hecho el envio de todos los archivos y declaraciones requeridos en el Sistema de Registro y ademds haya Tome en consideracion que de requerir apoyo del personal de atencion a usuarios favor de mandar un correo electrénico a
decidido dar por finalizado el envio, recibira un acuse a su correo electronico registrado, en cuyo caso servird sélo como soporte.convocatorias@senado.gob.mx

delos e enviados

v" En este apartado se describen las caracteristicas generales que
debe tener en cuenta el aspirante al momento de postularse a la
convocatoria.
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CONTACTO

1. En caso de que el aspirante necesite apoyo adicional, podra acceder al
apartado de “Contacto” el cual le proporcionara informacion para solicitar
apoyo en Su proceso:

r
Escribenos
Si requiere sopone 0 mas informacion, por favor pongase en contacto con nosotros.

Correo Electrénico

P

soporte.convocatorias@senado.gob.mx

Indicando el nombre de la convocatoria en el asunto y en el mensaje detallando su necesidad. Nosotros le responderemos los mas
prontro posible

INICIO DE SESION

Para que el aspirante pueda postularse en la convocatoria publicada, debera
registrarse en la plataforma e ingresar con su usuario, para ello primeramente dara
clic en “Inicio Sesion”:

(2 sistema de Registro

{71 Inicio Sesion

£ Informacion

= Cronograma
() Consideraciones Generales

B4 Contacto
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Donde se le mostraran las siguientes opciones:

Senado de [a Repablica

Inicio Sesion

v" Ingresa: Le permitird ingresar a la plataforma con su usuario
previamente creado.

v' ¢ Usuario nuevo? Registrate: Le permitira crear un usuario para
ingresar a la plataforma.

v Inicio: Le permitira regresar a la pagina inicial de la convocatoria.

NUEVO REGISTRO

Inicio Sesion L

Desde la pagina inicial, el aspirante seleccionara “Inicio Sesion” para poder empezar
su proceso de registro en la plataforma usando la opcion de “;Usuario nuevo?
Registrate”.

¢ Usuario nuevo? Registrate

Senado de a Republica
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1. El aspirante dara clic en “; Usuario nuevo? Registrate” donde se mostraran
en pantalla los campos:
v Correo electrénico
v' Contrasefa
v' Confirmar contrasefa

@ Senado | Convocatorias del Senado de la Republica

Inicio Sesion
Inicio sesién « Nuevo registro

Correo electronico:

El campe es reguerido
Contrasefa:

Confrasena

El campo es requerido

Confirmar Contrasefia

Inicio Sesion — Nuevo registro

2. Una vez completados los campos, dara clic al botén “Crear usuario” y de ser
exitoso el registro, se mostrara en pantalla el siguiente mensaje:

El registro se ha guardado correctamente. Para continuar con el proceso le llegara un correo a la cuenta proporcionada.

De lo contrario, se enviara un mensaje de error:

El usuario [usuaric@mail.com] ya existe en el sistema. Si no recuerda su contrasefia intente recuperarla desde el inicio de sesion.

3. El sistema le hara llegar al aspirante un correo electronico que contiene una
liga que le permitira validar su identidad y finalizar su registro.
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4. El aspirante debera ingresar a su correo y seguir la liga que le mostrara el
siguiente formulario:

@ Senado | Convocatorias del Senado de la Republica =

{ Inicio Sesién
Inicio sesion - Confirmacion de registro
Verificacion de identidad

Correo electronico: Contrasena:

Comeo electrénico Contrasefia
Datos complementarios

Nombre: Apellido Paterno:

Nombre Apellido Paterno

Apellido Materno:

Apellido Matemo

[ e |

Nuevo registro — Confirmacion de registro

5. El aspirante llenara cada uno de los campos con la informacion que se le
solicita. Una vez completado, hara clic en el botén “Confirmar registro”.

Nota: Todos los campos son obligatorios, por lo tanto, el dejar vacio alguno
impedira continuar con la confirmacion del registro.

{3 Incio Sesion Inicio sesion « Confirmacion de registro

Verificacion de identidad

Correo electrénico: Contrasefia:

Datos complementarios

Nombre:

Apellido Materno: Teléfono:

‘Confirmar Registro

Confirmacidn de registro — Campos
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6. Tras la confirmacion, al aspirante se le mostraran los Términos y condiciones
del registro a la convocatoria, por lo que debera leer cada uno.

Términos y Condiciones

1. CONVOCATORIA
2 AVISO DE PRIVACIDAD

3. DATOS PERSONALES CONSIDERADOS COMO
CONFIDENCIALES

He leido toda la Informacidn v estoy g8 acluendo

Aceplo las Mrminos ¥ condiciones

Inicio sesion — Términos y Condiciones

7. El aspirante debera confirmar que ha leido los Términos y Condiciones
marcando la opcion correspondiente y finalmente dar clic en el botén de
“Acepto los términos y condiciones.

Inicio sesion

Témminos y Condiciones

Términos y Condiciones

1. CONVOCATORIA Leer
2. AVISO DE PRIVACIDAD Leer
3. DATOS PERSONALES CONSIDERADOS COMQ Leer

CONFIDENCIALES

He leido toda la informacién y estoy de acuerdo.

Acepto los términos y condiciones.

Inicio sesién — Términos y Condiciones
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INGRESAR A LA PLATAFORMA

Inicio Sesiodn L

Inicio de Sesién a la Convocatorias del Senado de la Repuablica

Ingresa

Olvide mi contrasena

Iniciar Sesion

1. El aspirante ingresara con sus datos de registro (correo electronico y
contrasena). De no contar todavia con un usuario registrado se le mostrara
el siguiente mensaje:

El usuario [usuariol@correo.com] no existe en el sistema. Favor de validar

De introducir sus datos incorrectamente, aparecera el siguiente mensaje:

El correo electrdnico y la contrasefia no coinciden.
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RECUPERAR CONTRASENA

Ingresa
—|_, Olvide mi contrasefia

Senado | Convocatorias del Senado de la Repiiblica

A1 Inicio Sesién
Inicio sesion « Recuperar Confrasedia

Correo electrénico:

Comeo electronico

Inicio sesidn — Recuperar contrasefia

Nota: En caso de que el aspirante no recuerde su contrasenfa, esta le sera
enviada a la direccidén de correo con la que se registro.

Su contrasenia ha sido enviado al correo indicado. Una vez recibida podra ingresar al sistema por el Inicio de Sesion.

POSTULACION

Una vez que el aspirante ya ha creado su usuario e ingresado a la plataforma,
contara con diferentes opciones que le permitiran realizar su postulacion a la
convocatoria publicada y monitorear su proceso de validacion.

W Senado | Convocatorias USUARIO [usuario@mail.com]

%LEGISLP:‘Q

Convocatorias - Aspirante

SISTEMA DE CONVOCATORIAS | GUIA DE USUARIO - ASPIRANTE



Pagina |15

Para ello se pone a su disposicion las siguientes opciones:

v" Convocatoria
o Cuestionario
v" Consultas

o Mi Estatus

o Cuestionario (Vista Previa)

v" Informacién: Mostrara las mismas opciones que el menu de la
pagina principal:

o Convocatoria (Acuerdo): Permite descargar la convocatoria
firmada y publicada.

o Manuales: Permite la descargar el Manual de Usuario y
cualquier otro manual que se requiera para el uso de la
plataforma.

o Términos y Condiciones: Permite la descarga y lectura de
los términos y condiciones que se deben tomar en cuenta
para participar en la convocatoria.

o Plantillas: Permite la descarga de las plantillas requeridas
en la convocatoria.

CONVOCATORIA

1. Desde el menu, el aspirante seleccionara el apartado de “Convocatoria” y
hara clic en “Cuestionario”.

Convocatoria

Cuestionario

v' Es importante mencionar que en esta misma opcién es donde
editara su informacién de en caso de asi requerirlo.
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2. Apareceran en pantalla una serie de preguntas que el aspirante debera
responder:

COMFIRMA USTED:

Ser chadad ana o Cardadant MECAnG PO N MIEnto. &n pleno ejercoin fe sus derechos podlicos y Chiles

SULING

Terer cuando menos irainta y cinco aflos cumplidos al dia ce 1a designacian

& INO

[ Guardar Cuestionario ]

3. Una vez completado el cuestionario, dara clic en el boton “Guardar
informacién” o “Guardar cuestionario” para guardar sus respuestas.

Nota: Mientras el aspirante no haya guardado su cuestionario, la pestafia
para adjuntar documentos no se activara.

ionario

=a habil

4. Una vez finalizado el cuestionario el aspirante debera adjuntar la
documentacion solicitada por la convocatoria, seleccionando la pestafa
“‘Documentos” donde se le mostraran los documentos que debe adjuntar con
un campo para ingresar la version original.

Cuestionario Documentos

Curriculum Vitae (Formato)

Version Original

L Seleccionar Archivo PDF
ki
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5. Para adjuntar su documento presionara el boton de “Seleccionar Archivo
PDF” para poder elegir el archivo correspondiente y posteriormente guardara
el documento dando clic en boton de “Guardar”.

Cuestionario Documentos

Curriculum Vitae (Formato)

Versién Original

E Seleccionar Archivo PDF

Nota aclaratoria: La version original se refiere a aquellos documentos
emitidos por la institucién y con la informacion legible.

* Para mas detalles, dirijase a la seccion de Términos y condiciones.

6. En caso de que el documento no sea el correcto, el aspirante puede
cambiarlo haciendo clic en el boton de “Reemplazar”.

Curriculum Vitae (Formato):

Version Original

Documento cargado:

CurriculumVitae_LuisCarrasco.pdf
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7. Al concluir con la carga de documentos, aparecera el boton de “Finalizar”
indicando que la informacion ya esta completa. Debera dar clic sobre dicho
botdén para concluir.

Infarmacion completa presione el botdn de finalizar para conclui

Importante: Debe realizar este paso para que la informacién sea enviada y le sea
asignado un validador para continuar con el proceso, de otra forma el registro
quedara inconcluso. Esto también aplica en caso de que esté realizando alguna
actualizacion de su cuestionario y/o documentacion por motivo de inconsistencias
que le sean reportadas durante la validacién de informacion.

Se enviara el acuse de la recepcion de la documentacion al correo electronico
del aspirante indicandole también que ha concluido su postulacién a la
convocatoria y ahora debera estar al pendiente de su proceso.

A Senado l Convocatorias USUARIO [usuario@mail.com] ~ —

£ convocatoria Home - Cuestionario Aspirante
<
& Avisos

el
& Informacién = -
e Informacion Registrada Correctamente.

M ESTATUS

1. Desde el menu, el aspirante seleccionara el apartado de “Avisos” y hara clic
en “Mi Estatus”.

Avisos

Mi Estatus

Cuestionario (Vista Previa)
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2. Se mostrara en pantalla un resumen de la condicion en la que se encuentra
el aspirante y el seguimiento a su proceso en la convocatoria.

Consulta de Estatus

Mi Estatus

CUESTIONARIO COMPLETADO

Estatus del proceso

No Iniciado Cuestionario recibido Asignado para su En proceso de revision Finalizado
revision

El seguimiento de la convocatoria se detalla a continuacién:

Estatus del aspirante

Registrado: Ha completado el registro en el portal satisfactoriamente.
Cuestionario completado: Ha finalizado correctamente el llenado del
cuestionario y adjuntado toda su documentacion.

% Registro con inconsistencias: La informacion ha sido revisada y
existen ciertas inconsistencias que no cumplen con lo estipulado en
los Términos y condiciones.

Registro exitoso: La informacién ya ha sido revisada y cumple con lo
necesario para postularse como candidato.

7 *.
XA X4

e

*

Estatus del proceso
+ No iniciado: Indica que el aspirante solo se ha registrado y que no ha
finalizado el llenado del cuestionario. Mientras se encuentre en este
estatus, el cuestionario y los documentos pueden modificarse.

En este paso, el estatus del aspirante sera: Registrado.

% Cuestionario recibido: Se ha finalizado el cuestionario y esta
disponible para el érgano revisor. El cuestionario y los documentos ya
no pueden modificarse.

En este paso, el estatus del aspirante sera: Cuestionario completado.
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% Asignado para su revision: El érgano revisor ha asignado el
cuestionario y los documentos a un validador para su pronta revision.
En este paso, el estatus del aspirante continuara siendo Cuestionario
completado.

% En proceso de revision: El validador se encuentra revisando el
cuestionario y los documentos adjuntos.

En este paso, el estatus del aspirante continuara siendo Cuestionario
completado.

+ Finalizado: El validador ha terminado la revisién, y es posible saber si
el registro del candidato fue correcto.

En este paso del proceso el aspirante tendra el estatus Registro
exitoso o Registro con inconsistencias.

CUESTIONARIO (VISTA PREVIA)

1. Desde el menu, el aspirante seleccionara el apartado de “Avisos” y hara clic
en “Cuestionario (Vista Previa)”.

Avisos

Mi Estatus

Cuestionario (Vista Previa)

2. Se mostrara en pantalla la vista previa de lo que el aspirante llen6 en el
respectivo cuestionario.

CUESTIONARIO ENVIADO .‘5.[7‘5;_]‘—;?"‘

Aspirante:JOSE BARTOLOME AOSTA ACOSTA
Pregunta Respuesta
Ser ciudadana o ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno Si

ejercicio de sus derechos politicos y civiles

Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplidos al dia de la Si
designacion
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Importante: Se recomienda ingresar a esta pantalla, para hacer la revisiéon
de la informacion proporcionada antes de finalizar su cuestionario (proceso
descrito en el apartado de “CUESTIONARIO”.

Asimismo, se mostrara la documentacion adjunta, indicando el estatus que
tenga cada documento.

[ DOCUMENTOS DEL ASPIRANTE

Tipo de Documento Mombre Tipo Estatus Observaclones
Decumento

Escrito donde manifieste voluniad expresa de padticipar en &l proceso

de seleccion.

El estatus de los documentos se define de la siguiente manera:

. : El documento ya se encuentra adjuntado.
: El documento aun no es adjuntado.

Cuando el documento tenga el estatus de Cargado, se activara un botén rojo que
permitira su descarga para su visualizacion.

[T DOCUMENTOS DEL ASPIRANTE

Tipo de Decumento Nombre Tipo Documento Estatus Observaciones Descarga

Escrito donde manifieste voluntad 1_Version Publica paf Versidn Criginal Ew::?::-’x I
expresa de participar en el proceso
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