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Proceso para generar archivo de requerimiento de certificacién (.req)
A continuacién vemos la pantalla principal del Sistema de Firma Electrénica Certificada.

1. Comenzaremos el proceso para obtener nuestra firma electronica:

a) Haga clic en el botdn e it
“obtener firma”. ) :
Sistema de Firma

Electronica
Certificada

En la parte inferior de la pagina principal se muestran los procesos para obtener la firma electrénica:

Proceso a seguir para obtener tu Firma Electronica Certificada

a) Solicitar registro
b) Registrar requerimiento ____ i _
. . 1. Solicitar registro. 2. Registrar requerimiento.
c) Agendar cita virtual a. 6 R <
d) Cita virtual ‘

3. Agendar cita virtual. 4. Cita virtual.
c d

correo con las indicaciones para ingresar a la cita virtual se

Ahora agendaras una cita en los dias y horarios habiles que estén disponible de acuerdo a lo

que enviaste anteriommente e introducirds de tu Firma

-a Avanzada (FICEPOJ)

2. Una vez que hayamos dado clic en el botdon “obtener firma” se mostrara la pantalla de “Firma Electrdnica
Certificada”.

) Do
a) Seleccioney de un clic en el botdn
“REQ” para generar el “archivo de

requerimiento .req”.

Firma Electréonica Certificada

datos

. - N
necesa L a cita. Primero ¢ oner el
archivo req después realizara la solicitud con el archivo

req previamente solicitado.

a.

REQ

Renovacion de certificado digital de firma elect
Ingrese el archi

FICEPOJ. S6l0 Ic ontro A
de los 30 dias a c 3
podrén ser renovados
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3. Enseguida veremos una pantalla donde procederemos a llenar los campos requeridos con nuestros datos
personales para la solicitud de archivo de requerimiento (.req):

Solicitud de archivo de
Requerimiento (.req)

1. Datos personales
2. Datos de domicilio actual
3. Clave de renovacién

a) Primero seleccionamos el tipo de
persona.

b) Enseguida ingresamos nuestra
CURP.

c) Posteriormente ingresamos nuestro
(s) nombre(s).

d) Deigual manera, nuestros apellidos.
e) Ingresamos nuestra fecha de
nacimiento “Dia, mes y afio”.

f) Seleccionamos nuestra nacionalidad
(Mexicana o extranjera).

g) Seleccionamos el tipo de
identificacién (credencial para votar,
pasaporte, cedula profesional o cartilla
militar), de igual forma, el numero de
identificacion.

h) Ingresamos nuestro correo
electronico.

i) Por ultimo nuestro Numero
telefdnico.

J) Damos un clic en el botén “siguiente”.

Datos Personales

Apellido paterno *

Apellido materno

d) |

||

Fecha de nacimiento®

T T=

Nacionalidad *

f) Mexicana

Tipo de identificacion *

Nimero de identificacion

Credencial para votar

Credencial para votar

Correo electronico ®

h

Telefono *

i)

4. Continuamos completando el formulario con nuestros datos de domicilio:

a) Ingresamos nuestro Estado y
municipio.

b) Posteriormente ingresamos nuestra
localidad.

c) De igual manera, introducimos
nuestra colonia.

d) Ingresamos nuestra calle.

e) Introducimos el nimero exterior e
interior en su caso .

f) De igual forma, introducimos nuestro
codigo postal.

g) Pulsamos en el botdn “siguiente”.

Solicitud de archivo de
Requerimiento (.req)

2. Datos de domicilio actual

2. Clave de renovacién

Domicilio

Estado * . Municipio *

Siguientz

a) [ o

Localidad *

b) VILLAHERMOSA

Calonia *

C) NUEVA VILLAHERMOSA
Calle
d)

N exterior

el 1]

Codigo pastal *

N® interior

&= |

& Amterior

0[]
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5. Debemos generar una contrasefia que sera nuestra clave de revocacion, para concluir nuestro proceso:

a) Introducimos nuestra clave de
revocacion (8 caracteres, nimeros y
letras).

b) Introducimos nuevamente la clave
de revocacion para confirmarla.

¢) Hacemos clic en el botdon “Anterior”
si deseamos regresar al formulario
anterior.

d) Hacemos clic en el botén “finalizar”
para concluir el proceso.

e) Se muestra un cuadro con un aviso
gue nos pregunta si deseamos
continuar, hacemos clic en “si,
continuar”.

f) Se descargara el archivo .req.

Solicitud de archivo de
Requerimiento (.req)

+)

JEEADE1220MT...,

f)

Clave de revocacién

Clave de revocacion *

a)l |

ion de su "FICEPOT

La clave de revocacion le permitira en un futuro la cancelacion y/o mo
Debe tener minimo 8 caracteres y al menos una mayuscula, una m I caracter especial
Confirme clave de revocacion *

b)I

La clave de revocacién le permitira en un futuro la

Debe tener minimo 8 caracteres y al menos una mayisc

C)

¢Desea continuar con la
generacion del archivo de
requerimientos?
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SOLICITUD DE FIRMA ELECTRONICA
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Proceso para solicitar firma electrénica certificada
De nueva cuenta iniciaremos ahora el proceso para realizar la solicitud de nuestra firma electrénica certificada:

) Dodar waici

a) Hacemos clic en el botdn
‘obtener firma”. Sistema de Firma
Electronica
Certificada

DEL PODER JUDICIAL DEL EST.

Con la firma electrénica certificada del Poder Judicial del Estado de Tabasco

Tutorialy
Manual de usuarios

1. Se mostrarad la siguiente pantalla. Elegimos la opcién que deseamos para comenzar la solicitud:

a) Hacemos CIiC en e| botén Firma Electl’()nica Certiﬁcada
“solicitar”.

Solicitud de un certificado digital de Firma Electronica

Renovacion de certificado digitel de firma electrénica
Ingrese el archivo de Requerimiento de  renovacion
FICEPOJ. Sdlo los certificados que se encuentran dentro
de los 30 dias anteriores a la conclusion de su vigencia
podran ser renovados.

2. A continuacion se muestra la siguiente pantalla que nos va a pedir nuestro archivo de requerimiento:

a) Hacemos clic en el botdn
“selacei hivo “  Poder Judiclal
seleccionar archivo “. ]
Buscamos nuestro archivo .req
y lo abrimos.
b) Nuestro archivo .req deberd
) t lad 4 del boté Solicitud de Firma electrénica Archivo de requerimiento
mostrarse a un lado del botén ”
“ . . ” Ce cada Archivo de requenmicnto req
seleccionar archivo”. _ )| Emr —

Archivo de requerimiento

o 7 T ]b)
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3. En seguida se mostrara el formulario que habiamos llenado anteriormente con nuestros datos capturados
previamente, desplazamos la pantalla hacia abajo y continuamos el proceso :

a) Hacemos clic en el botdn Datos Personales
“siguiente”.
CURP *
JEEAS6 ] 220HTCSSLOG
Nombre(s) *

ALEIANDRO

Apellido patcmo * Apellido matcmo

JESUS ESCAYOLA [

o 3 eigib archiva

Fecha de nacimiento®

20 2 1996
Nacionalidad *

Mesisana
Tipo de identificacidn * = Nimere de identificacidn

Credencial para votar 209099393085

Comreo electrénico *

oescayolal 2@ gmail com

=

4. De igual forma se mostrard el formulario con nuestros datos de domicilio que ya habfamos capturado
previamente, desplazamos la pantalla hacia abajo y continuamos el proceso:

a) Hacemos clic en el boton

u_; : ” Domicilio
siguiente”.
Estado * Municipio *
Tabasco Centro
Localidad *
Colonia *
lahern
Calle *
slijadores
N exterior N* interior

Cédigo postal *

o a)
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5. En seguida se mostrard una pantalla “Documentaciéon” en donde debemos

solicita para continuar con el proceso:

a) Hacemos clic en el botdn
“Seleccionar archivo” para cargar
“identificacidn oficial”.
b) Hacemos clic en el botén
“Seleccionar archivo” para cargar \
“CURP”. |
c) Hacemos clic en el botdn
“Seleccionar archivo” para cargar ‘
“comprobante de domicilio”.
d) Por cada archivo que vayamos
cargando respectivamente, ‘
aparecerd el nombre de cada uno
al lado del botén “seleccionar \
archivo”.
e) Damos clicen el boton
“siguiente” y continuamos.

Documentacién

Identificacion oficial

I:\a)

CURP

LY e —

N Comprobante de domicilio
"

« Anterior

cargar los archivos que nos

ivo] | download-1 jpg

download jpg d )

Curp_nuevajpg

=]

6. En seguida se mostrard una pantalla “Claves de firma

electrdnica para concluir pronto con el proceso:

a) Introducimos una clave para la
firma electroénica.
b) Confirmamos nuestra clave para
la firma electronica.
c¢) Damos clic en el botén “finalizar” |
d) Se mostrard un mensaje de aviso,
para continuar con el proceso de
registro hacemos clic en “si,
continuar” o en “No, cancelarlo.
Elegimos la opcién “si, continuar.

Claves de Firma Electrénica

Clave de revocacion *

Confirme clave de revocacién *

Clave de la firma electrénica *

electrénica” en donde nos solicita una clave de firma

Confirme la clave de la firma clectronica *

o) =]

& Anterior

certificada?

NO, CANCELARLO

d)

si, %UNTINUAR

¢Desea continuar con el
registro de firma electronica

iSera direccionado al médulo para agendar cita virtual!
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7. Se mostrara enseguida una pantalla “Agenda de cita virtua
para concretar una cita, de ésta concluimos con el proceso:

en la cual debemos seleccionar una fecha y hora

a) Elegimos un dia para agendar

n ra cita. C B
uestra cita , , Agenda de cita virtual

b) Enseguida se mostrara una serie
de OpCiOneS con hOrariOS 1.Elija el dia de su cita Fecha Seleccionada: 2020-07-29
disponibles para agendar nuestra
cita, deberemos elegir uno. 0%:00A | | 09:1SA | | 09:30A

c) Se muestra un aviso, para « Julio 2020 » oasell [anel [Eiaie
continuar damos un clic en el

, “ ” Do L Ma ~ Ju vi Sé
botén “Aceptar”. . ; _ . . .

d) Enseguida se mostrard un nuevo . , . , © . e 10154
botén “imprimir” en el que 12 W w1 w o m el [Pl (e
deberemos dar clic para imprimir s : . 2 n o o
nuestro acuse. »  =a) o . ' b)

: : : s e 4 * 10:30 A 10:45 A 11:00 A
&
10:45 @ 11:00 © 11:15 @

¢Desea continuar con la

» solicitud de la Cita Virtual?
Impresion de acuse

Una vez apartada la cita virt

erar el acuse y se le

J correo electrénice

cita virtual, se generara el acuse y se le

dicaciones a seguir a su correo electronic

8. Por ultimo se mostrard el acuse de la cita agendada con los datos correspondientes:

a) Sideseamos imprimir acuse de la - . .
cita, damos clic en el botdn @ Poder Judicial Acuse de cita virtual

del Estado de Tabasco
“impresién de cita”. FOLIO 000008

PERSONA: ALEJANDRO JESUS ESCAYOLA
CURP: JEEA961220HTCSSL06

TRAMITE: Solicitud/Solicitud de tramites
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VALIDACION DE REQUERIMIENTOS
EN LA VIDEOLLAMADA
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Proceso para la validacién de requerimientos en videollamada.

1. En primer lugar deberemos iniciar nuestra sesién para poder accesar al médulo de citas registradas.

a) Primero ingresamos nuestro
nombre de usuario.

b) Posteriormente ingresamos
nuestra contrasefia.

c) Hacemos clic en el botdn “iniciar
sesion”.

@ Poder Judicial
LY el Eatado de Tabasco

Acceso por contrasefia

Error para el propietario del ™
sitio web: el tipo de clave no
es vilido oo

C)l Inlclaieslén

No tiene una cuenta Registrese

a) Hacemos un clic en el nombre de Inicio
la persona que se ha registrado, a
la que se le hard la invitacion para
una videollamada. wesmsaa e v | e e I o

NGO TRAMITES

emas e DA ~
A [ so00008. aLEsanDRO JESUS EspavoLa
JEEAD61220HTCSSLOG

‘ ‘SOLICITUD DE TRAMITES

a) Hacemos un clic en el botén “join
meeting” para activar la pantallita
donde se realizara la video
llamada. ki

#000008: ALEJANDRO JESUS ESCAYOLA

b) Después, hacemos un clic en el
botén “enviar invitacién” para
enviar invitacién a la persona con
la que vamos a interactuar.

c) Enseguida se muestra un aviso
que indica el envio de notificacion
al correo electronico de la
persona, hacemos clic en el botdn
“enviar”.

d) Aparece un aviso de confirmacion,
hacemos clic en el botdn “ok”.

12:39:27

CURP: JEEAG61220HTCSSL06

Identificacion: CREDENCIAL PARA VOTAR

Join meeting A \/

SL06-d.

informac:

iFinalizado!

Invitacsn anviada

o - |

iescayola12@gmsil com

Enviar Invitacion

ise le novficara al usuario wia electronica el link para acceder a la sala
wrutal de I videoconferencial

o) |ﬁ|
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4. Una vez enviada la invitacion de la cita virtual, la persona que deba recibirla, debe checar en su
correo que efectivamente, le ha llegado dicha invitacién:
a) Nos dirigimos al correo que nos

han enviado de la cita virtual y
hacemos clic en el link para

M Gmail Q  Search mail %

¢« 8 6 § & 0 ¢ oD e

Compose

accesar a la videollamada. Cita Virtual » (e
0 inbox 353
% Starred notificaciontsjtabasco@gmail.com
© Snoozed o wme
» Important % Spanish v > English v Transtate message
>  Sent a ) En este knk podra encontrar el asesor para la activacion de su CERFIEL
hitps:/imeet jit.s J:’Fﬁﬁw??f._‘JTCSS[ 06-develop
B onafts 1 S
~ B Categories
. Reply ®» Forward
~% Social
© updates

5. Enseguida nos podremos visualizar en la pantalla para proceder a accesar a la videollamada:

a) Hacemos clic en el botdn “join
meeting” para accesar a la
videollamada.

6. Una vez que la persona invitada ha accesado a la cita virtual, podra comenzar la comunicacién con el

usuario que le envio la invitacion y que estara evaluando los requisitos solicitados:

a) El usuario invitado #000008; ALEJANDRO JESUS ESCAYOLA XN =0 $ mepece v
comunicandose virtualmente con 12:41:56
el usuario evaluador.

b) El usuario evaluador
comunicandose con el invitado.

c) Se deben mostrar los datos del
usuario invitado, tal como: su
CURP, identificacion oficial (INE),
Nacionalidad, Fecha de
nacimiento.

C) CURP: JEEAQ61220HTCSSLO6

DENCIAL PARA VOTAR

Nacionalidad: MEXICANA

Fecha Nacimiento: 20 de Diciembre de 1996
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7. El usuario evaluador le enviard al usuario invitado un correo con el link para accesar y colocar su

firma de forma digital (como su firma autografa normal).

a) Hacemos clic en el link para
accesar a la interfaz en donde
podremos realizar nuestra firma
autografa de forma digital.

8. Procedemos a realizar
correspondiente:

a) Nos podemos apoyar con algun
mouse o con el pad de la laptop
para efectuar nuestra firma.

b) A continuacién se mostrara un
mensaje que nos avisa si
deseamos continuar, debemos
hacer un clic en el botdn
“Guardar” para continuar.

c) Mensaje de confirmacién,
hacemos clic en “ok”.

I

'— Compose

Inbox
Starred
Snoozed
Important
Sent

Drafts

BV Ve *O

Categories
&% Social
© updates

M Gmail

354

550

s

Q  Search mail

= a o6 w§ o ¢ D ®
Generacion de Archivos = nsex x
notificaciontsjtabasco@gmail.com

tome ~

#x Spanish v > English v Transtate message

a )l En este kink podra encontrar sus archivos de para reaizar las firmas electronica

. Reply ®» Forward

nuestra firma de forma digital una vez accesado a la
a)
GUARDAR FIRMA
¢Desea continuar con el

proceso de Registro de Firma

Autdgrafa?

Una vez registrada la firma, lo tendra a disposicion para

firmar sus documentos

pantalla

CANCELAR

fiL.'.-\)%I;J AR

ijFirma Autdgrafa!

Foto ha sido guardada correctamente






