
GUÍA PARA EL REGISTRO DE 

PROMOCIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 

DE JUSTICIA EN LÍNEA

DIRECCIÓN DE REGISTRO Y 

ATENCIÓN A USUARIOS

Nota: Lainformacióncontenidaen estaguíano creaderechosni estableceobligacionesdistintos de los contenidosen lasdisposicioneslegalesvigentes.



1.- Unavezen el portal externo del Sistemade Justiciaen Línea(www.juicioenlinea.gob.mx), se mostrarán
del ladoizquierdolosbotones: ¿QuéesJuicioen Línea?,Términosy Condiciones,Legislacióny Normatividad,
FirmaElectrónicaAvanzada(FIEL),PreguntasFrecuentes,Clavesy Contraseñas,BoletínElectrónico,Enlaces,
Comentariosy Sugerencias,¿Olvidastetu Clavede Accesoy/o Contraseña?y Módulo de Registrodel Sistema
de JusticiaenLínea.
2.- ElSistemamuestraloshusoshorariosde laszonascentro,pacíficoy noroestede la RepúblicaMexicana.
3.- Paraentrar al Sistema,capturarlaά/ƭŀǾŜde!ŎŎŜǎƻέyά/ƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ, luegodarclicenά9b¢w!wέ.
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1.- Enla parte superiorderecha,el Sistemamostraráel mensajeά.ƛŜƴǾŜƴƛŘƻέ, el usuariocon el que ingresóy el botón
ά{ŀƭƛǊέ(paracerrarla sesión).
2.- ElSistemamostrarálasάbƻǘƛŦƛŎŀŎƛƻƴŜǎtŜƴŘƛŜƴǘŜǎέen la tablasuperior.
3.- Enla tabla inferior, denominadaάaƛǎ9ȄǇŜŘƛŜƴǘŜǎέ, encontrarálos expedientesen los que el usuariotiene vinculada
suclavede acceso,esdecir,losexpedientesquepodráconsultara travésdel Sistema.
4.- Presionarla opciónάwŜƎƛǎǘǊŀǊtǊƻƳƻŎƛƽƴέ.
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1.- Unavezseleccionadala opciónάwŜƎƛǎǘǊŀǊtǊƻƳƻŎƛƽƴέ, el Sistemamostrarálassiguientesopciones:
άwŜƎƛǎǘǊŀǊNuevatǊƻƳƻŎƛƽƴέ,ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊwŜƎƛǎǘǊƻέ, o bien, la opciónά.ƻǊǊŀǊRegistroέ.
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ñBorrar Registroò

Para borrar un registro de promoción no 

concluido, realizar lo siguiente:
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1.- Enla tabla inferior aparecerálaά[ƛǎǘŀde promocionesnoŎƻƴŎƭǳƛŘŀǎέ, seleccionarel registroque se
deseeeliminaral dar clicsobrela fila correspondiente.
2.- Darclicenel botónάBorrarRegistroέ.
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1.- Elregistrode la promoción no concluidoseeliminarádel listado.
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ñContinuar Registroò

Para continuar un registro de promoción 

no concluido, realizar lo siguiente:
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1.- Enla tabla inferior aparecerálaά[ƛǎǘŀde promocionesnoŎƻƴŎƭǳƛŘŀǎέ, seleccionarel registroque se
deseecontinuaral darclicsobrela fila correspondiente.
2.- Darclicenel botónά/ƻƴǘƛƴǳŀǊRegistroέ.

GUÍA PARA EL REGISTRO DE PROMOCIÓN
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1.- ElSistemaabriráel registrode la promociónno concluidaen el pasoen que el usuarioseleccionóel
botónάDǳŀǊŘŀǊέpor última vez.
2.- Darclicenel botónά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέ.
Nota: DeberácontinuarelάwŜƎƛǎǘǊƻdela5ŜƳŀƴŘŀέa partir del pasocorrespondiente.
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ñRegistrar Nueva Promoci·nò

Para iniciar el registro de una promoción, 

realizar lo siguiente:
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1.- Darclicenel botónάwŜƎƛǎǘǊŀǊNuevatǊƻƳƻŎƛƽƴέparainiciarel registro.
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1.- Seleccionarlaά{ŀƭŀa dondeseenvíasuŘƻŎǳƳŜƴǘƻέ:ά{ŀƭŀwŜƎƛƻƴŀƭκ9ǎǇŜŎƛŀƭƛȊŀŘŀέoά{ŀƭŀ{ǳǇŜǊƛƻǊέ.
2.- Capturarel númerodeexpedientey darclicenά.ǳǎŎŀǊ9ȄǇŜŘƛŜƴǘŜέ.
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1. Una vez localizadoel expediente,el Sistemahabilitará los camposά¢ƛǇƻde tǊƻƳƻŎƛƽƴέ, ά{ǳōǘƛǇƻde
tǊƻƳƻŎƛƽƴέ, άbǵƳŜǊƻde Oficio / Escrito Asignado por el ǇǊƻƳƻǾŜƴǘŜέ, άCŜŎƘŀdel Oficio / 9ǎŎǊƛǘƻέ, el
recuadro denominadoά{ǳǎǇŜƴǎƛƽƴ/ Medidas /ŀǳǘŜƭŀǊŜǎέy los contenidos en las tablas ά5ŀǘƻǎdel
tǊƻƳƻǾŜƴǘŜέ,ά5ŀǘƻǎdel Usuario!ǳǘŜƴǘƛŎŀŘƻέ.
Nota: Loscamposmarcadosconasterisco(*) sonde carácterobligatorio.
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1.- Desplegarel catálogoά¢ƛǇƻdetǊƻƳƻŎƛƽƴέy elegirla opcióndeseada.
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1.- Desplegarel catálogoά{ǳōǘƛǇƻdetǊƻƳƻŎƛƽƴέy elegirla opcióndeseada.
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Cuandoel Subtipode Promociónbuscadono apareceenel catálogo:
1.- Seleccionarelά{ǳōǘƛǇƻdetǊƻƳƻŎƛƽƴέάhǘǊŀέpara habilitar el campoά9ƴcasode no existir Subtipode
Promoción,ŎŀǇǘǳǊŀǊέ.
2.- Capturarel SubtipodePromociónenel campoquesehabilitó.
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1.- CapturarelάbǵƳŜǊƻdeOficio/EscritoAsignadopor elǇǊƻƳƻǾŜƴǘŜέ.
2.- Dar clic en el símbolo para mostrar el calendarioy seleccionarlaάCŜŎƘŀdel hŦƛŎƛƻκ9ǎŎǊƛǘƻέ. La
fechatambiénpodrácapturarsemanualmenteconel formato DD/MM/AAAA.
3.- Sila promociónserefierea laά{ǳǎǇŜƴǎƛƽƴκaŜŘƛŘŀǎ/ŀǳǘŜƭŀǊŜǎέ, seleccionarestacasilla.
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Cuando el Actor es una άtŜǊǎƻƴŀ CƝǎƛŎŀέΥ
1.- SeleccionarάtŜǊǎƻƴŀCƝǎƛŎŀέy capturarelάbƻƳōǊŜόǎύέ,ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέyά!ǇŜƭƭƛŘƻaŀǘŜǊƴƻέdel
promovente.
2.- Si el promovente cuenta con representantelegal, capturar suάbƻƳōǊŜόǎύέ, ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέy
ά!ǇŜƭƭƛŘƻMaternoέen la tablaάwŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ[ŜƎŀƭέ.
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Cuandoel promoventeesunaάtŜǊǎƻƴŀaƻǊŀƭέ:
1.- SeleccionarάtŜǊǎƻƴŀaƻǊŀƭέy capturarlaά5ŜƴƻƳƛƴŀŎƛƽƴκwŀȊƽƴ{ƻŎƛŀƭέdel promovente.
2.- Capturarel άbƻƳōǊŜόǎύέ, ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέy ά!ǇŜƭƭƛŘƻMaternoέdel representantelegal de la
personamoral.
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Cuandoel promoventeesunaά!ǳǘƻǊƛŘŀŘέ:
1.- Seleccionarά!ǳǘƻǊƛŘŀŘέy capturar el άbƻƳōǊŜόǎύέ, ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέy ά!ǇŜƭƭƛŘƻaŀǘŜǊƴƻέdel
funcionarioquepromueve.
2.- En el campoάwŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜLegal de la !ǳǘƻǊƛŘŀŘέ, capturar la denominaciónde la Unidad
Administrativaencargadadesurepresentaciónlegal.
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1.- Elegirlaά!ǳǘƻǊƛŘŀŘέdel catálogode autoridades.
Nota: Lasautoridadesseencuentranregistradaspor Entidad,Dependenciao UnidadAdministrativa,esto
es, SECRETARÍA, DIRECCIÓNGENERAL,DIRECCIÓN,etcétera; y no por el cargodel funcionario,esto es,
SECRETARIO, DIRECTORGENERAL,DIRECTOR,etcétera.

1
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1.-En casode no localizara la autoridad en el catálogo,dar clic en el campo de texto denominado
ά!ǳǘƻǊƛŘŀŘέy capturar la palabraάhǘǊŀέ, lo que habilitará el campo de texto denominadoάLƴŘƛǉǳŜ
!ǳǘƻǊƛŘŀŘέ, enel quedeberácapturarla denominaciónde la autoridadrequerida.
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Cuandoel promoventeno esunaάtŜǊǎƻƴŀCƝǎƛŎŀέ,άtŜǊǎƻƴŀaƻǊŀƭέ, niά!ǳǘƻǊƛŘŀŘέ:
1.- SeleccionarάhǘǊƻέy en el campo de texto correspondiente,capturar la denominación del
promovente.
2.- CapturarelάbƻƳōǊŜόǎύέ, ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέyά!ǇŜƭƭƛŘƻaŀǘŜǊƴƻέdelάRepresentante[ŜƎŀƭέdel
promovente.
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1.- En la parte inferior de la pantalla el Sistemamuestra la tabla denominadaά5ŀǘƻǎdel Usuario
!ǳǘŜƴǘƛŎŀŘƻέy en ella los camposάbƻƳōǊŜdel Usuario!ǳǘŜƴǘƛŎŀŘƻέyά/ƻǊǊŜƻElectrónicopara el envío
del Acuse de wŜŎƛōƻέ, este último campo podrá modificarse para registrar otra dirección de correo
electrónicoen la quesedesearecibirel Acusede Recibode la promoción.
2.- Elegirel botónά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέparacontinuarconel registro.
Nota: Ladirecciónde correoelectrónicoqueapareceen estapantallaúnicamenteesparaefectosde recibir
el Acusede Recibo.
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Funcionamientode losbotonesά{ŀƭƛǊέ,άDǳŀǊŘŀǊέyά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέ:
1.- Botónά{ŀƭƛǊέ: Siasí lo desea,el usuariopuedesalir del registro de su demandaal presionarel botón
denominadoά{ŀƭƛǊέ(siel usuariosaledel registrosinguardarperderálosavancesde suregistro).
2.- BotónάDǳŀǊŘŀǊέ: Siasílo desea,el usuariopuedeguardarel registro de su registro de promociónen
cualquiermomentoparacontinuarlomastarde,paraello deberápresionarel botónάDǳŀǊŘŀǊέ.
3.- Botónά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέ: Darclicen el botónά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέparacontinuarconel registro.
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1.- ParaάwŜƎƛǎǘǊŀǊ!ǳǘƻǊƛȊŀŘƻǎέseleccionarά{ƛέoάbƻέ.
2.- Seleccionarel tipo de autorizaciónάtŀǊŀPromover,ConsultarybƻǘƛŦƛŎŀǊǎŜέoάtŀǊŀConsultarybƻǘƛŦƛŎŀǊǎŜέ.
3.- CapturarelάbƻƳōǊŜόǎύέ,ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέyά!ǇŜƭƭƛŘƻaŀǘŜǊƴƻέ, opcionalmentedeberáregistrar laά/ƭŀǾŜ
de!ŎŎŜǎƻέy elάbǵƳŜǊƻdeRegistrodel¢Ǌƛōǳƴŀƭέde la personapropuestacomoά!ǳǘƻǊƛȊŀŘƻέ.
4.- Una vez concluida la captura, seleccionar el botón ά!ƎǊŜƎŀǊ έ; el Sistema registrará los datos descritos en la 
tabla inferior que se muestra en la pantalla. Para registrar a más de un autorizado, deberá repetir los pasos 2, 3 y 4.
5.- Elegirla opciónά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέparacontinuarconel registrode la promoción.
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1.- Enla parte centralde la pantallaencontramoslassiguientesopcionesά!ƎǊŜƎŀǊέ,ά.ƻǊǊŀǊέ,ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊy
9ŘƛǘŀǊέ,ά!ǇƭƛŎŀǊέyά5ŜǎƘŀŎŜǊέ.
2.- Al seleccionarcualquierade las opcionesantesmencionadas,los registrosde la pantallaen la que nos
encontramospodrán modificar la informacióncontenidaen la tabla inferior que se muestraen pantalla. El
detallesemuestraa continuación.
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Para ά!ƎǊŜƎŀǊέun registro:
1.- Concluida la captura y selección de datos, dar clic en el botón ά!ƎǊŜƎŀǊ έ                      ; el Sistema registrará 
los datos descritos en la tabla inferior que se muestra en la pantalla.

RODRIGO                                  SALGADO                                 SOLORZANO

rssolorzano                               12345

12345

1
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Paraά.ƻǊǊŀǊέun registro:

1.- Darclicenel registrocorrespondientede la tabla inferior quesemuestraenpantalla.
2.- Al seleccionarel botónάBorrarέ ; el Sistemaeliminaráde la tabla la informaciónproporcionada
por el usuario.
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Paraά/ƻƴǎǳƭǘŀǊy9ŘƛǘŀǊέ(modificar)un registro:
1.- Darclicenel registrocorrespondientede la tabla inferior quesedeseaά/ƻƴǎǳƭǘŀǊy Editarέ.
2.- Al seleccionarel botónάConsultary 9ŘƛǘŀǊέ ; el Sistemamostrarála informaciónen los
recuadrosubicadosen la partesuperiorde la pantalla.

1

rssolorzano                               12345

rssolorzano          12345

2
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Paraά!ǇƭƛŎŀǊέlasmodificacionesa un registro:
1.- Concluidala captura,dar clicenel botónάAplicarέ ; el Sistemarealizarála modificación
de la informacióncapturadapor el usuario.
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Paradescartarlasmodificacionesa un registro:
1.- Darclicen el botónάDeshacerέ ; el Sistemadescartarálasmodificacionescapturadas
por el usuario.
2.- Darclicenel botónά{ƛƎǳƛŜƴǘŜέ.
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Continúaen la diapositivasiguienteΧ
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Cuandoelά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέesάtŜǊǎƻƴŀFísicaέ:

1.-Pararegistrarά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέdar clicen la casillacorrespondienteά{Ɲέoάbƻέ.

2.-Enla partesuperiorizquierdaseleccionarάtŜǊǎƻƴŀCƝǎƛŎŀέ.

3.-RegistrarelάbƻƳōǊŜόǎύέ,ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέyά!ǇŜƭƭƛŘƻaŀǘŜǊƴƻέdelά¢ŜǊŎŜǊƻInteresadoέ. La
capturade laά/ƭŀǾŜdeAccesoέ, esopcional.

4.-RegistrarelάbƻƳōǊŜόǎύέ,ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέyά!ǇŜƭƭƛŘƻMaternoέdelάwŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ[ŜƎŀƭέ.
Lacapturade laάClavede!ŎŎŜǎƻέy elάbǵƳŜǊƻdeRegistrodel Tribunalέ, sonopcionales.

5.-Registrarelά/ƻǊǊŜƻ9ƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻέy domiciliodelά¢ŜǊŎŜǊƻInteresadoέ. Estepunto sedetallaen
lasdiapositivas42y 43.

6.-Una vezconcluidala captura,seleccionarel botónά!ƎǊŜƎŀǊέ; el Sistemaregistrarálos datos
descritosen la tabla inferior que se muestraen la pantalla. Pararegistrara másde unά¢ŜǊŎŜǊƻ
LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ, deberárepetir lospasos2 al 6.

7.-Elegirla opciónάSiguienteέparacontinuarconel registrode la demanda.
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Cuandoelά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέesάtŜǊǎƻƴŀaƻǊŀƭέ:

1.-Pararegistrarά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέdar clicen la casillacorrespondienteά{Ɲέoάbƻέ.

2.-Enla partesuperiorizquierdaseleccionarάtŜǊǎƻƴŀaƻǊŀƭέ.

3.-RegistrarelάbƻƳōǊŜόǎύέ,ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέyά!ǇŜƭƭƛŘƻaŀǘŜǊƴƻέdelά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ.
Lacapturade laά/ƭŀǾŜde!ŎŎŜǎƻέ, esopcional.

4.-Registrar el άbƻƳōǊŜόǎύέ, ά!ǇŜƭƭƛŘƻ tŀǘŜǊƴƻέy ά!ǇŜƭƭƛŘƻ aŀǘŜǊƴƻέdel άwŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ [ŜƎŀƭέ. 
La captura de la ά/ƭŀǾŜ ŘŜ !ŎŎŜǎƻέy el άbǵƳŜǊƻ ŘŜ wŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜƭ ¢Ǌƛōǳƴŀƭέ, son opcionales. 

5.-Registrar el ά/ƻǊǊŜƻ 9ƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻέy domicilio del ά¢ŜǊŎŜǊƻ LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ. Este punto se detalla en 
las diapositivas 42 y 43.

6.-Unavezconcluidala captura,seleccionarel botónά!ƎǊŜƎŀǊέ; el Sistemaregistrarálos datos
descritosen la tabla inferior que se muestraen la pantalla. Pararegistrara másde unά¢ŜǊŎŜǊƻ
LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ, deberárepetir lospasos2 al 6.

7.-Elegirla opciónάSiguienteέparacontinuarconel registrode la demanda.
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Cuandoelά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέesάAutoridadέ:

1.- Pararegistrarά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέdar clicen la casillacorrespondienteά{Ɲέoάbƻέ.

2.- Enla partesuperiorizquierdaseleccionarάAutoridadέ.

3.- RegistrarelάbƻƳōǊŜόǎύέ,ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέyά!ǇŜƭƭƛŘƻaŀǘŜǊƴƻέdelά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ.
Lacapturade laά/ƭŀǾŜde!ŎŎŜǎƻέ, esopcional.

4.- Registrar el άbƻƳōǊŜόǎύέ, ά!ǇŜƭƭƛŘƻ tŀǘŜǊƴƻέy ά!ǇŜƭƭƛŘƻ aŀǘŜǊƴƻέdel άwŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ [ŜƎŀƭέ. 
La captura de la ά/ƭŀǾŜ ŘŜ !ŎŎŜǎƻέy el άbǵƳŜǊƻ ŘŜ wŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜƭ ¢Ǌƛōǳƴŀƭέ, son opcionales. 

5.- Registrar el ά/ƻǊǊŜƻ 9ƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻέy domicilio del ά¢ŜǊŎŜǊƻ LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ. Este punto se detalla en 
las diapositivas 42 y 43.

6.- Unavezconcluidala captura,seleccionarel botónά!ƎǊŜƎŀǊέ; el Sistemaregistrarálos datos
descritosen la tabla inferior que se muestraen la pantalla. Pararegistrara másde unά¢ŜǊŎŜǊƻ
LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ, deberárepetir lospasos2 al 6.

7.- Elegirla opciónάSiguienteέparacontinuarconel registrode la demanda.

GUÍA PARA EL REGISTRO DE PROMOCIÓN
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Cuandoelά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέesάhǘǊƻέ:

1.-Pararegistrarά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέdar clicen la casillacorrespondienteά{Ɲέoάbƻέ.

2.-Enla partesuperiorizquierdaseleccionarάhǘǊƻέ.

3.-RegistrarelάbƻƳōǊŜόǎύέ,ά!ǇŜƭƭƛŘƻtŀǘŜǊƴƻέyά!ǇŜƭƭƛŘƻaŀǘŜǊƴƻέdelά¢ŜǊŎŜǊƻLƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ.
Lacapturade laά/ƭŀǾŜde!ŎŎŜǎƻέ, esopcional.

4.-Registrar el άbƻƳōǊŜόǎύέ, ά!ǇŜƭƭƛŘƻ tŀǘŜǊƴƻέy ά!ǇŜƭƭƛŘƻ aŀǘŜǊƴƻέdel άwŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ [ŜƎŀƭέ. 
La captura de la ά/ƭŀǾŜ ŘŜ !ŎŎŜǎƻέy el άbǵƳŜǊƻ ŘŜ wŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜƭ ¢Ǌƛōǳƴŀƭέ, son opcionales. 

5.-Registrar el ά/ƻǊǊŜƻ 9ƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻέy domicilio del ά¢ŜǊŎŜǊƻ LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ. Este punto se detalla en 
las diapositivas 42 y 43.

6.-Unavezconcluidala captura,seleccionarel botónά!ƎǊŜƎŀǊέ; el Sistemaregistrarálos datos
descritosen la tabla inferior que se muestraen la pantalla. Pararegistrara másde unά¢ŜǊŎŜǊƻ
LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ, deberárepetir lospasos2 al 6.

7.-Elegirla opciónάSiguienteέparacontinuarconel registrode la demanda.
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1

Capturar los datos relativos al domicilio y correo electrónico del ά¢ŜǊŎŜǊƻ LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ:
Cuando el domicilio se encuentra en territorio nacional:

1.- Registrar la información solicitada por el Sistema.
2.- Al capturar el ά/ƽŘƛƎƻ tƻǎǘŀƭέ, presionar el botón ά9ƴǘŜǊέ(entrar) . El Sistema mostrará la ά9ƴǘƛŘŀŘ 
CŜŘŜǊŀǘƛǾŀέy ά5ŜƭŜƎŀŎƛƽƴκaǳƴƛŎƛǇƛƻέy en la casilla correspondiente a ά/ƻƭƻƴƛŀέ proporcionará las vinculadas con el 
ά/ƽŘƛƎƻ tƻǎǘŀƭ ά capturado.  

2
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Cuando se trate de ά5ƻƳƛŎƛƭƛƻ Ŝƴ Ŝƭ 9ȄǘǊŀƴƧŜǊƻέ:
1.- Seleccionar en la casilla άtŀƝǎέuno distinto a ά9ǎǘŀŘƻǎ ¦ƴƛŘƻǎ aŜȄƛŎŀƴƻǎέ.
2.- Capturar en el campo ά5ƻƳƛŎƛƭƛƻ Ŝƴ Ŝƭ 9ȄǘǊŀƴƧŜǊƻέ el domicilio del ά¢ŜǊŎŜǊƻ LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέ.
3.- Capturar la dirección de correo electrónico del ά¢ŜǊŎŜǊƻ LƴǘŜǊŜǎŀŘƻέen los campos ά/ƻǊǊŜƻ 9ƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻέy
ά/ƻƴŦƛǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ /ƻǊǊŜƻ 9ƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻέ. 

1

2

3
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ParañCapturar Escrito de Promoci·nò 

en el Sistema, realizar lo siguiente:
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1.- Darclicenel recuadrodenominadoάCapturarEscritodetǊƻƳƻŎƛƽƴέ.
2.- El Sistemahabilitará el procesadorde texto en el que deberá capturar el contenido del ά9ǎŎǊƛǘƻde
tǊƻƳƻŎƛƽƴέen el apartadoinferior, contandoel usuarioconopcionesparadar formato al contenidode este
escrito.
3.- Al concluirla capturay formato de texto, dar clicen el botónάDŜƴŜǊŀǊ5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ.

45
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1

1.- El Sistema generará un archivo en formato άΦǇŘŦέque contendrá el texto capturado, dar clic sobre el 
nombre del archivo que aparece en letras azules para guardarlo en el equipo de cómputo.
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1.- Dar clic en el menú ά!ǊŎƘƛǾƻέy seleccionar la opción άDǳŀǊŘŀǊ ŎƻƳƻΧέ, 
2.- Seleccionar el tipo de archivo que se desea generar άPDFΧέ,

1

2
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1.- Capturar el nombre del archivo generado.
2.- Elegir la ubicación en la que se desea almacenar el archivo y dar clic en άDǳŀǊŘŀǊέ.

1

2
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Para adjuntar el ñEscrito de 

Promoci·nò, realizar lo siguiente:
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1.- ParaάAdjuntar yCƛǊƳŀǊέelά9ǎŎǊƛǘƻdetǊƻƳƻŎƛƽƴέdeberáoprimir el botónά9ȄŀƳƛƴŀǊΧέ,
2.- Seleccionarel archivoquecontengaelά9ǎŎǊƛǘƻdetǊƻƳƻŎƛƽƴέ.
3.- Darclicenel botónά!ōǊƛǊέ.

1

2

3
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1

1.-Una vez ubicado archivo electrónico dela promoción, deberá presionar el botón ά!ŘƧǳƴǘŀǊ ȅ CƛǊƳŀǊέ.
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1.- Darclicenel botónά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέ.

1
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Para firmar el documento, el Sistema solicitará los siguientes datos y archivos: 
1.- Capturar el Registro Federal de Contribuyentes (άwC/έ) del titular de la Firma Electrónica Avanzada.
2.- Dar clic en el botón ά.ǳǎŎŀǊέ para adjuntar el archivo que contenga el ά/ŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻ όϝΦŎŜǊύέ.

1
2
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En la inteligencia de que la Firma Electrónica Avanzada se integra de dos archivos electrónicos άΦŎŜǊέy άΦƪŜȅέ,
identificar el que contenga la terminación άΦŎŜǊέ. 
1.-Dar un clic en el archivo άΦŎŜǊέ. 
2.-Dar clic en el  botón ά!ōǊƛǊέ.

2

1
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1.-Dar clic en el botón ά.ǳǎŎŀǊέ para adjuntar el archivo que contenga la ά/ƭŀǾŜ tǊƛǾŀŘŀ όϝΦƪŜȅύέ. 

55
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2

Identificar el archivo que contenga la terminación άΦƪŜȅέ.
1.- Dar un clic en el archivo άΦƪŜȅέΦ  
2.- Dar clic en el  botón ά!ōǊƛǊέ.

1
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