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Manual de usuario 
 

Introducción  
El manual de usuario del sistema de captura de particulares sancionados tiene el objetivo de facilitar 

el uso y correcto funcionamiento de la captura de dicho sistema. El sistema de captura de 

particulares sancionados es una aplicación web en la que se accede a través de un navegador web 

como Google Chrome. El sistema fue desarrollado por la Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal 

Anticorrupción del Estado de Puebla, para los fines del presente manual se usará la siguiente 

dirección de Internet como punto de acceso al sistema de captura:  

●  https://captura.pdepuebla.org.mx/psancionados/  

 

Acceso 
En la pantalla de acceso del sistema de captura de particulares sancionados puede observarse en la 

Figura 1, se requiere de un usuario y contraseña para poder iniciar sesión en el sistema. 

 

 

Figura 1. Pantalla de acceso al sistema de captura. 

 

http://scssancionados.pdepuebla.org.mx/
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Recuperar contraseña 
 

En caso de que el usuario olvide su contraseña, el sistema cuenta con la funcionalidad para 
recuperar el acceso. Desde la pantalla inicial del sistema de captura (ver Figura 1), se deberá dar clic 
en el link “Olvidé mi contraseña”. Al dar clic en “Olvidé mi contraseña” se mostrará una pantalla en 
la que se deberá ingresar la dirección de correo electrónico con la que se realizó el registro en el 
sistema, (ver Figura 2). Posteriormente, se deberá dar clic en el botón “Enviar”, con el cual, el 
sistema enviará un correo electrónico con una contraseña temporal, la cual deberá usar para 
acceder al sistema y posteriormente cambiar la contraseña. 

 

 

Figura 2. Pantalla de recuperación de contraseña en el sistema de captura. 
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Agregar o modificar un particular sancionado 
 

En la presente sección se encuentran diferentes opciones, en la cual se observan algunos filtros de 

búsqueda para poder visualizar los registros previamente capturados (ver Figura 3). 

Filtros  

• Fecha inicial de captura: en este campo se podrá seleccionar a partir de qué fecha se desea 

comenzar a buscar el registro que fue capturado. 

• Fecha final de captura: en este campo se podrá seleccionar hasta qué fecha se desea buscar 

el registro que fue capturado. 

Cabe mencionar que la fecha inicial y la fecha final se establecen en conjunto como un rango 

para la búsqueda de los registros capturados en dichas fechas. 

• Ente público: este elemento está establecido de acuerdo al usuario perteneciente de cada 

ente público. 

• Institución/Dependencia/Entidad: en este elemento se muestra la institución o dependencia 

donde se cometió la irregularidad. 

Así como también existe un campo de texto en el cual se podrá buscar por: 

• Expediente: es el número de expediente del procedimiento administrativo de 

responsabilidades. 

• Particular sancionado: es el nombre o nombres con o sin apellidos del particular sancionado. 

• Autoridad sancionadora: es el nombre de la autoridad encargada del proceso de sanción. 

En esta misma sección (Figura 3), también se pueden observar dos botones, los cuales son: 

• Buscar: realizará la búsqueda de acuerdo a los filtros previamente seleccionados 

obteniendo como resultado los particulares sancionados que fueron capturados. 

• Nuevo registro: permite al usuario poder capturar un nuevo particular sancionado. 
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Figura 3. Agregar o modificar un particular sancionado. 
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Campos de captura 
 

Detalles del particular sancionado 

A continuación, se muestran todos y cada uno de los campos que establece la Plataforma Digital 

Nacional (PDN) como especificación en el sistema de captura de particulares sancionados. 

Al comenzar a capturar la información de la sanción, el sistema contiene los siguientes campos los 

cuales se establecen de forma automática, (ver Figura 4). 

• Fecha de captura: Fecha y hora en la que se agrega o modifica el registro. 

• Expediente: Número de Expediente del Procedimiento Administrativo de Responsabilidades 

 

Figura 4. Detalles del particular sancionado. 
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Sección datos del particular 

Esta sección está dedicada a la información referente al particular, (ver Figura 5). 

 

Figura 5. Particular. 
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Para poder capturar la información del particular se deberá dar clic en el botón: 

 Buscar particular: El cual tiene como opción poder realizar la búsqueda de un particular para 

saber si está registrado en el sistema, dicha búsqueda puede realizarse por RFC, CURP o 

Nombre o parte del nombre del particular, (ver Figura 6). 

Con el fin de generar una base única de particulares y evitar la duplicidad de la información, primero 

deberá realizar una búsqueda, si dicho particular existe, se mostrará en forma de tabla en esta 

sección, para poder seleccionarlo y en automático se llenarán los campos de la sección del 

particular.

 

Figura 6. Buscar particular. 

 

De lo contrario en el botón: 

Capturar nuevo: se podrá registrar la información del servidor público 

• Tipo de persona: del particular sancionado (Femenino, Masculino). 

• Nombre o razón social: del particular sancionado. 

• Primer apellido: del particular sancionado. 

• Segundo apellido: del particular sancionado. 

• RFC: del particular sancionado. 

• Teléfono: del particular sancionado. 

Nota: los campos marcados con asterisco color rojo, son obligatorios, (ver Figura 7). 
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Figura 7. Capturar/editar servidor público. 
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Sección domicilio 

En esta sección se capturan todos los datos del domicilio del particular, (ver Figura 8). 

En caso de que el domicilio del particular se encuentre en México: 

• País: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Entidad federativa: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Municipio: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Código Postal: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Localidad: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Vialidad: del domicilio del Particular Sancionado  

• Calle: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Número Exterior: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Número Interior: del domicilio del Particular Sancionado. 

 

Nota: los campos marcados con asterisco color rojo, son obligatorios, (ver Figura 8). 

 

Figura 8. Domicilio México del particular sancionado 
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En caso de que el domicilio del particular se encuentre en el extranjero: 

• País: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Estado/Provincia: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Ciudad/Localidad: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Código Postal: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Calle: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Número Exterior: del domicilio del Particular Sancionado. 

• Número Interior: del domicilio del Particular Sancionado. 

 

 

Nota: los campos marcados con asterisco color rojo, son obligatorios, (ver Figura 9). 

 

Figura 9. Domicilio extranjero del Particular Sancionado 
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Sección director general 

En esta sección se capturan todos los datos del director general, (ver Figura 10). 

• Nombre(s): del director general de la empresa al momento de la falta. 

• Primer Apellido: del director general de la empresa al momento de la falta. 

• Segundo Apellido: del director general de la empresa al momento de la falta. 

• CURP: del director general de la empresa al momento de la falta.  

 

 

Figura 10. Director general 

 

Sección apoderado legal 

En esta sección se capturan todos los datos del apoderado legal, (ver Figura 11). 

• Nombre(s): del apoderado legal de la empresa al momento de la falta 

• Primer Apellido: del apoderado legal de la empresa al momento de la falta. 

• Segundo Apellido: del apoderado legal de la empresa al momento de la falta. 

• CURP: del apoderado legal de la empresa al momento de la falta. 

• Ente público: del director general de la empresa al momento de la falta 

• Institución/Dependencia/Entidad: donde el contratista cometió la irregularidad. 

• Objeto Contrato: es el objeto del contrato 

• Autoridad sancionadora: OIC o Unidad responsable de la sanción. 

• Tipo de sanción: es el tipo de sanción aplicada al contratista, de acuerdo con la clave y el 

valor por lo establecido en la especificación de la PDN. 

• Descripción para otro: este campo solo será habilitado si se selecciona la opción “Otro” en 

tipo de sanción, en el cual se deberá poner la descripción del tipo de sanción que no se 

encuentre dentro de las opciones. 

• Plazo de la inhabilitación: Plazo de inhabilitación al contratista. 

• Fecha inicial: de la inhabilitación. 

• Fecha final: de la inhabilitación. 

• Tipo de falta: tipo de falta cometida por el contratista, de acuerdo con la clave y el valor por 

lo establecido en la especificación de la PDN. 

• Causa/Motivo/Hechos: Causa o motivo de la sanción.  

• Acto: Acto que originó la investigación. 
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Figura 11. Apoderado legal 
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Sección responsable de la sanción 

En esta sección se capturan todos los datos del responsable de la sanción, (ver Figura 12). 

 

Figura 12. Responsable de la sanción 

 

Para poder capturar la información del responsable de la sanción, se deberá dar clic en el botón: 

 Buscar Responsable de la sanción: El cual tiene como opción poder realizar la búsqueda de 

un responsable de la sanción para saber si está registrado en el sistema, dicha búsqueda 

puede realizarse por RFC, CURP o Nombre o parte del nombre del servidor público, (ver 

Figura 13). 

 

Con el fin de generar una base única de servidores públicos y evitar la duplicidad de la información, 

primero deberá realizar una búsqueda, si dicho servidor público existe, se mostrará en forma de 

tabla en esta sección, para poder seleccionarlo y en automático se llenarán los campos de la sección 

del servidor público. 
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Figura 13. Buscar Responsable de la sanción 

 

De lo contrario en el botón: 

Capturar nuevo: se podrá registrar la información del servidor público 

• Nombre(s): del Titular del área de responsabilidades o Contralor del Órgano Interno de 

Control responsable de la información registrada. 

• Primer Apellido: del Titular del área de responsabilidades o Contralor del Órgano Interno de 

Control responsable de la información registrada. 

• Segundo Apellido: del Titular del área de responsabilidades o Contralor del Órgano Interno 

de Control responsable de la información registrada. 

• CURP: del Titular del área de responsabilidades o Contralor del Órgano Interno de Control 

responsable de la información registrada. 

• RFC: del Titular del área de responsabilidades o Contralor del Órgano Interno de Control 

responsable de la información registrada. 

• Género: del Titular del área de responsabilidades o Contralor del Órgano Interno de Control 

responsable de la información registrada. 

Nota: los campos marcados con asterisco color rojo, son obligatorios, (ver Figura 14). 
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Figura 14. Capturar nuevo responsable sanción 

 

Para capturar la información de la resolución, se necesitan los siguientes datos: 

• Sentido de la resolución: Sentido de la resolución. Por ejemplo, Sancionatoria con multa. 

• URL de la resolución: que apunta al documento en formato digital de la resolución emitida 

por el correspondiente Órgano Interno de Control. 

• Fecha de la resolución: fecha en la que fue emitida la resolución. 

• Monto de la multa: impuesta a la empresa, este campo solo se llena en caso de que haya 

tenido una multa económica. 

• Moneda: moneda de la multa impuesta a la empresa. 

• Observaciones: cualquier observación pertinente. 
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Guardar 

Una vez que el usuario registró la información del particular sancionado, se deberá dar clic en el 

botón “Guardar”, el sistema validará la información y todo está correcto mostrará un mensaje 

“Exitoso” (ver Figura 15). 

 

 

Figura 15. Guardado 

 

Sección documentos del proceso de la sanción 

Después de haber guardado el registro, se podrá registrar un documento en la sanción, dando clic 

en el botón “Nuevo documento”, (ver Figura 16).  

 

Figura 16. Documentos del proceso de la sanción. 
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Detalles del documento 

• Tipo de documento: tipo de documento de acuerdo a los valores establecidos por la PDN. 

• Título: del documento. 

• Descripción: del documento. 

• Documento: hipervínculo al documento. 

• Fecha: del documento. 

 Nota: los campos marcados con asterisco color rojo, son obligatorios, (ver Figura 17). 

 

Figura 17. Detalles del documento 

 

Particular sancionado vista previa 
Después de guardar el registro se podrá visualizar en formato de reporte la información del 

particular sancionado, (ver Figura 18). 

En esta ventana también se encuentran diversos botones (ver Figura 19).  los cuales son: 

• Editar: en el cual, al dar clic, mostrara la pantalla de captura con los datos del servidor 

sancionado, con el fin de poder editar cierta información. 

Eliminar: al dar clic se pedirá una justificación por la cual se desea eliminar el registro y si 

está seguro de hacerlo, (ver Figura 20). 

• Regresar: regresará a la sección “Agregar o modificar un particular sancionado”, 

(ver Figura 18). 
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Figura 18.Particular sancionado vista previa. 

 

 

Figura 19. Botones de editar, eliminar y regresar. 
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Figura 20. Eliminar registro. 

Reportes 
 

En el menú también se encuentra la sección de reportes, en la cual se puede visualizar la información 

del particular sancionado. 

Parámetros para generar el reporte 
(ver Figura 21) 

Para poder visualizar un reporte se puede realizar a través de distintos parámetros los cuales son: 

• Periodo de captura: en este rango se deberá establecer desde que fecha hasta que feche se 

desea obtener información capturada. 

• Periodo de resolución: en este rango se deberá establecer desde que fecha de resolución 

hasta que feche de resolución se desea obtener información. 

• Periodo de inhabilitación: en este rango se deberá establecer desde que fecha de 

inhabilitación hasta que feche de inhabilitación se desea obtener información. 

• Estatus: se puede seleccionar por vigentes y no vigentes 

 



          

22 | 28 

 

 

Figura 21. Parámetros para generar reportes. 

 

Existen dos tipos de reportes distintos, los cuales son: 

Reporte general: en este reporte se puede visualizar la información de todos los particulares 

sancionados, en un formato de tabla, cabe mencionar que la información mostrada es a través del 

filtro que se seleccionó anteriormente, (ver Figura 22). Con el fin de poder tener un resumen de la 

información capturada. En esta misma sección en la parte superior se muestra un botón “Mostrar 

parámetros” con el fin de poder visualizar los parámetros con los que se obtuvo esta información y 

poder volver a realizar una búsqueda con otro filtro, (ver Figura 23). 

En este reporte se cuenta con la opción de poder imprimir el reporte que se visualiza en la vista 

previa, o descargarlo en Excel. 
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Figura 22. Vista previa reporte general. 
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Figura 23. Parámetros del reporte. 
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Reporte fichas: en este reporte se puede visualizar la información de forma detallada del particular 

sancionado, (ver Figura 24). 

En este reporte se cuenta con la opción de poder imprimir el reporte que se visualiza en la vista 

previa, o descargarlo en PDF. 

 

 

Figura 24. Vista previa reporte ficha. 
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Cambiar Contraseña 
Cabe mencionar que podrá acceder a esta sección desde la barra de menú haciendo clic en el 

nombre del usuario, donde se despliega un submenú, (ver Figura 25). 

En esta sección el usuario podrá realizar el cambio de contraseña, deberá tener su contraseña 

anterior y generar una contraseña nueva siguiendo las políticas que se muestran en la figura 26. 

 

Figura 25. Menú cambiar contraseña. 
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Figura 26. Cambiar contraseña. 

 

Ayuda 
 

Cualquier duda, o comentario con respecto al uso del sistema de particulares sancionados o a este 

manual, se podrá poner en contacto con nosotros a través de: 

Correo electrónico: soporte@pdepuebla.org.mx  

Teléfono: 222-947-2130 ext. 1009 

mailto:%20soporte@pdepuebla.org.mx

