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Manual de usuario

Introduccidn

El manual de usuario del sistema de captura de servidores publicos sancionados tiene el objetivo
facilitar el uso y correcto funcionamiento de la captura de dicho sistema. El sistema de captura de
servidores publicos sancionados es una aplicacion web en la que se accede a través de un navegador
web como Google Chrome. El sistema fue desarrollado por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién del Estado de Puebla, para los fines del presente manual se usara la siguiente
direccion de Internet como punto de acceso al sistema de captura:

e https://captura.pdepuebla.org.mx/ssancionados/

Acceso
En la pantalla de acceso del sistema de captura de servidores publicos sancionados puede
observarse en la Figura 1, se requiere de un usuario y contrasefia para poder iniciar sesidn en el

sistema.

&

e Servidores publicos sancionados

Acceso

MNombre de usuario

Nombre de usuario

Contrasefia

Contrasefia

QOlvidé mi contrasefia

DL

PUEBLA
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© 2022 - Sistema de captura de particulares sancionados - Plataforma Digital Estatal.

Figura 1. Pantalla de acceso al sistema de captura.
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Cambiar Contrasefa

Cabe mencionar que podrd acceder a esta seccién desde la barra de menu haciendo clic en el

nombre del usuario, donde se despliega un submenu, (ver Figura 2).

e ®
®e
L]
°*

En esta seccién el usuario podrd realizar el cambio de contrasefia, deberd tener su contraseiia
anterior y generar una contrasefia nueva siguiendo las politicas que se muestran en la figura 3.

Congreso del Estado UNO ~

Cambiar contrasefia

Cerrar sesion

Figura 2. Menu cambiar contrasefia.

L0 - -
Fe Particulares sancionados |

CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefia anterior
Contrasefia anterior
Contrasefia nueva
Contrasefia nueva
Contrasefia contrasefia nueva
Confirmar contrasefia nueva
La contrasefa nueva y su confirmacién deben cumplir |25 siguientes politicas:

* Minimao & caracteres
* Maximo 15 caracteres

Al menos una letra mayuscula
Al'menos una letra mindscula

* Almenosundigito

* Almenos 1 caracter especial @3!%2&

* Sinespacios en blanco

Aceptar l l Cancelar

© 2022 - Sistema de captura de particulares sancionados - Plataforma Digital Estatal.

Figura 3. Cambiar contraseia.
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Recuperar contrasefia

En caso de que el usuario olvide su contrasefia, el sistema cuenta con la funcionalidad para
recuperar el acceso. Desde la pantalla inicial del sistema de captura (ver Figura 4), se debera dar clic
en el link “Olvidé mi contrasefia”. Al dar clic en “Olvidé mi contrasefia” se mostrard una pantalla en
la que se deberd ingresar la direccidon de correo electrénico con la que se realizé el registro en el
sistema, (ver Figura 2). Posteriormente, se debera dar clic en el botén “Enviar”, con el cual, el
sistema enviara un correo electrénico con una contraseia temporal, la cual deberd usar para
acceder al sistema y posteriormente cambiar la contrasefia.

&

e Servidores publicos sancionados

Recuperar contrasena

Correoelectrénico registrado

Correoelectrénico

Enviar

Regresar

DL

PUEBLA

¥ © 0 W

© 2022 - Sistema de captura de particulares sancionados - Plataforma Digital Estatal.

Figura 4. Pantalla de recuperacién de contrasefia en el sistema de captura.
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Agregar o modificar un servidor publico sancionado

En la presente seccion se encuentran diferentes opciones, en la cual se observan algunos filtros de
busqueda para poder visualizar los registros previamente capturados (ver Figura 5).

Filtros

e Fechainicial de captura: en este campo se podra seleccionar a partir de qué fecha se desea
comenzar a buscar el registro que fue capturado.

¢ Fechafinal de captura: en este campo se podra 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 busqueda de los registros capturados en dichas fechas.

e Ente publico: este elemento esta establecido de acuerdo al usuario perteneciente de cada
ente publico.

e Institucion/Dependencia/Entidad: en este elemento se muestra la institucion o dependencia
a la cual pertenece el servidor publico.

Asi como también existe un campo de texto en el cual se podra buscar por:

e Expediente: es el numero de expediente del procedimiento administrativo de
responsabilidades.

e Servidor sancionado: es el nombre o nombres con o sin apellidos del servidor publico
sancionado.
e Autoridad sancionadora: es el nombre de la autoridad encargada del proceso de sancidn.

En esta misma seccidn (Figura 5), también se pueden observar dos botones, los cuales son:

e Buscar: realizard la busqueda de acuerdo a los filtros previamente seleccionados
obteniendo como resultado los servidores publicos sancionados que fueron capturados.
e Nuevo registro: permite al usuario poder capturar un nuevo servidor publico sancionado.
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Servidores publicos sancionados

AGREGAR O MODIFICAR UN SERVIDOR PUBLICO SANCIONADO

Fecha inicial de captura

Fecha final de captura

01/10/2022 31/10/2022
Ente publico Institucion/Dependencia/Entidad
I H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO w [ H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO - R
Buscar

Expediente, servidor sancionado o autoridad sancionadora [ Buscar ]

Nuevo registro ‘

Expediente Servidor piiblico sancionado

Total de registros: 0

Autoridad sancionadora Plazo de inhabilitacién

© 2022 - Sistema de captura de particulares sancionados - Plataforma Digital Estatal.

Figura 5. Agregar o modificar un servidor publico sancionado.
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Campos de captura

Detalles del servidor publico sancionado
A continuacidn, se muestran todos y cada uno de los campos que establece la Plataforma Digital
Nacional (PDN) como especificacion en el sistema de captura de servidores publicos sancionados.

Al comenzar a capturar la informacién de la sancién, el sistema contiene los siguientes campos los
cuales se establecen de forma automatica, (ver Figura 6).

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

e Ente publico: este elemento esta establecido de acuerdo al usuario perteneciente de cada
ente publico.

e Institucidn/Dependencia/Entidad: en este elemento se muestra la institucion o dependencia
a la cual pertenece el servidor publico.

% Servidores piiblicos sancionados

Detalles del servidor publico sancionado

Capture |z informacién requerida

Fecha de captura

27/10/2022
Ente publico Institucion/Dependencia/Entidad
H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO "l l H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO - b

Figura 6. Detalles del servidor publico sancionado.
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Seccién datos del servidor publico
Esta seccidn estd dedicada a la informacidn referente al servidor publico, (ver Figura 7).

Servidor piblico *

Nombre(s)

MNombre(s) del servidor puablico !Q
Primer apellido Segundo apellido

Primer apellido del servidor publico Segundo apellido del servidor piblico
RFC CURP

Rfc del servidor publico con homoclave Curp del servidor publico

Género
FEMENINO (F) ~ MASCULINO (M)  OTRO (0)

Figura 7. Servidor publico.

Para poder capturar la informacion del servidor publico se debera dar clic en el botdn:

2. Buscar Servidor Publico: El cual tiene como opcidn poder realizar la bisqueda de un servidor
publico para saber si esta registrado en el sistema, dicha busqueda puede realizarse por
RFC, CURP o Nombre o parte del nombre del servidor publico, (ver Figura 8).

Con el fin de generar una base Unica de servidores publicos y evitar la duplicidad de la informacién,
primero deberd realizar una busqueda, si dicho servidor publico existe, se mostrard en forma de
tabla en esta seccién, para poder seleccionarlo y en automatico se llenaran los campos de la seccidon
del servidor publico.

Buscar servidor publico...

Buscar Capturar/editar

RFC
RFC

Nombre o parte del nombre

Noembre o parte del nombre Buscar

Total de registros: 0

Seleccionar l I Capturar nuevo

Figura 8. Buscar servidor publico.
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De lo contrario en el botdn:
Capturar nuevo: se podra registrar la informacidén del servidor publico

e Nombre(s): del servidor publico sancionado.

e Primer apellido: del servidor publico sancionado.

e Segundo apellido: del servidor publico sancionado.
e Rfc: del servidor publico sancionado.

e  Curp: del servidor publico sancionado.

e Género: del servidor publico sancionado.

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

Buscar servidor publico...

Buscar Capturar/editar

Nombre(s) *
Nombre(s)

Primer apellido * Segundo apellido

Primer apellido Segundo apellido

RFC * CURP ™

RFC CURP

Género *
O FEMENINO (F) © MASCULINO (M) O OTRO (0)

Seleccionar l l Capturar nuevo

Figura 9. Capturar/editar servidor publico.

Seccion datos de la sancién
En esta seccidn se capturan todos los datos relacionados a la sancién del servidor publico, (ver Figura
10).

¢ Nivel: clave y valor del nivel del puesto del servidor publico sancionado.

e Puesto: del Servidor Publico Sancionado.

e Autoridad sancionadora: es la autoridad encargada del proceso de sancion.

e Tipo de sancidn: es el tipo de sancién aplicada.

e Descripcidn para otro: este campo solo sera habilitado si se selecciona la opcién “otro” en
tipo de la sancién, en el cual se deberd poner la descripcion del tipo de sancidn que no se
encuentra dentro de las opciones.

e Plazo de lainhabilitacion: En caso de que el servidor haya sido inhabilitado. Ej. 2 afios.

e Fechainicial de la inhabilitacién: en caso de que el servidor haya sido inhabilitado. Fecha en
la que inicia la inhabilitacién.
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¢ Fecha final de la inhabilitacion: en caso de que el servidor haya sido inhabilitado. Fecha en
la que finaliza la inhabilitacion.

¢ Tipo de falta: tipo de falta cometida, de acuerdo con la clave y valor por lo establecido en la
especificacion de la PDN.

e Descripcidn para otro: este campo solo sera habilitado si se selecciona la opcidn “Otro” en
tipo falta, en el cual se deberd poner la descripcion del tipo de falta que no se encuentra
dentro de las opciones.

Nota: los campos marcados con asterisco color rojo, son obligatorios, (ver Figura 10).

Datos de la sancién

Nivel del puesto del Servidor Pdblico * Puesto del servidor piblico®

-- Seleccione una opcién -- v Puesto del servidor plblico

Autoridad sancionadora®

Autoridad encarcada del proceso de sancion

Tipo de sancién aplicada *
[CIDESTITUCION DEL EMPLEQ, CARGO O COMISION (D)

JINDEMNIZACION RESARCITORIA (IRSC)
[JINHABILITADO (1)

O MULTADO (M)

JOTRO (O)

I SANCION ECONOMICA (SE)

[JSUSPENSION DEL EMPLEQ, CARGO O COMISION (S)

Descripcién para "Otro’

Descripcién para otro tipo de sancién

Plazo de la inhabilitacion

Plazo de la inhabilitacidn

Fecha inicial de la inhabilitacion Fecha final de la inhabilitacion
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Tipo de falta cometida * Descripcion para "Otro’
-- Seleccione una opcién — v Descripcion para otra falta cometida

Figura 10. Datos de la sancién (1).
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e Descripcidn para falta: descripcidén o nota aclaratoria de la falta cometida.

e Causa: causa o motivo de la sancidn, ejemplo abuso de autoridad.

e Expediente: numero de Expediente del Procedimiento Administrativo de
Responsabilidades.

e Fecha resolucion: fecha en la que se emite la resolucidn sancionatoria.

e Url de la resolucidn: direccién web que apunta al documento en formato digital de la
resolucidon emitida por el correspondiente érgano interno de control.

e Monto: monto de la multa expresado en la moneda origen.

e Moneda: moneda de la multa impuesta al servidor publico Sancionado.

e Observaciones: cualquier observacién pertinente.

e Existe medio de impugnacidn: Gnicamente si la sancién tiene medio de impugnacion.

o Fecha en que se declara ejecutoria o causa estado: Unicamente si la sancion tiene
medio de impugnacién.

Nota: los campos marcados con asterisco color rojo, son obligatorios, (ver Figura 11).

Descripcién para falta

Descripcion o nota aclaratoria
Causa”™

Causa o motivo de la sancién, ejemplo: abuso de autoridad

Expediente *

Nimero de expediente del procedimiento administrativo de responsa

Fecha en la que se emite la resolucién sancionatoria™ URL de la resclucién
dd/mm/aaaa Url que apunta al documento en formato digital de la resolucion emiti
Monto de la multa Moneda

0 MXN - PESO MEXICANO hd

Observaciones

Cualquier observacion pertinente

O Exi edio de i i . )
L Existe medio de impugnacién Fecha en que se declara ejecutoria o causa estado

dd/mm/aaaa

Figura 11. Datos de la sancién (2).
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Guardar

Una vez que el usuario registré la informacién del servidor publico sancionado, se debera dar clic en
el botdn “Guardar”, el sistema validara la informacion y todo estd correcto mostrara un mensaje
“Exitoso” (ver Figura 12).

Detalles del servidor publico sancionado

La informacién del servidor publico sancionado se guardd
correctamente.

Aceptar

Figura 12. Guardado

Seccién documentos del proceso de la sancidn
Después de haber guardado el registro, se podra registrar un documento en la sancién, dando clic
en el botén “Nuevo documento”, (ver Figura 13).

Documentos del proceso de sancién

Nuevo documento

No. Tipo Titulo Fecha

Total de registros: 0

Guardar I I Regresar

Figura 13. Documentos del proceso de la sancion.
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Detalles del documento

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

e Titulo: del documento.

e Descripcidn: del documento.

e Documento: hipervinculo al documento.

e Fecha: del documento.

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

Detalles del documento

Tipo de documento ™

-- Selecciene una opcion --

Titulo *

Titulo del documento
Descripcién

Descripcién del documento

Documento (*.pdf)

Seleccionar archivo

Fecha del documento *

dd/mm/aaaa

Guardar

Cerrar

Figura 14. Detalles del documento.

Servidor sancionado vista previa
Después de guardar el registro se podra visualizar en formato de reporte la informacién del servidor
publico sancionado, (ver Figura 15).

En esta ventana también se encuentran diversos botones los cuales son:

e 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 informacion.
Eliminar: al dar clic se pedira una justificacion por la cual se desea eliminar el registro y si
esta seguro de hacerlo, (ver Figura 16).

e Regresar: regresara a la seccion “Agregar o modificar un servidor publico sancionado”,
(ver Figura 5).
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Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupecién
Plataforma Digital Estatal de Puebla

Servidores Piblicos Sancionados

Fecha de captura

302022

ente

Servidor pibco

USTPD-038 ISMAEL CEFEDA MORALES
RFC CURP
CEMI350115R75 CEMISS0115HVZPRS02

Inst;
PODER LEGISLATIVC - H. CONGRE 50 DEL ESTADO DE
PUEELA -

cionadora

Hiwel ! Puesto
AMNALISTA ESPECIALIZADO / ANALISTA ESPECIALIZADD

Tipe de falta
DESACATO

Tipo Falta descripcién

Tipe de sancion

Fecha inicial del plazo

M
Fecha de rescluc Multz
31M0/2022 0.00 MXN
Causa

o de impugnacién

Fecha de impugnacién

Documentos

Tipa de sancién - Nomenciatura

PUEBLA

Figura 15. Servidor sancionado vista previa.

14 | 21



SECRETARIA{  “:%
EJECUTIVA .
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION .. . L p u E B L A

PUEBLA

Servidor publico sancionado

;Esta seguro de eliminar la informacién del servidor piblico
sancionado y los documentos relacionades?

Justificacion

Justificacién

Aceptar I l Cancelar

Figura 16. Eliminar registro.

Reportes

En el mend también se encuentra la seccion de reportes, en la cual se puede visualizar la informacidn
del servidor publico sancionado.

Parametros para generar el reporte
(ver Figura 17)

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

e Periodo de captura: en este rango se deberd establecer desde que fecha hasta que feche se
desea obtener informacién capturada.

e Periodo de resolucién: en este rango se debera establecer desde que fecha de resolucion
hasta que feche de resolucidn se desea obtener informacion.

e Periodo de inhabilitacién: en este rango se deberd establecer desde que fecha de
inhabilitacion hasta que feche de inhabilitacién se desea obtener informacion.

e Estatus: se puede seleccionar por vigentes y no vigentes

15 | 21
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Reporte de servidores publicos sancionados
PARAMETROS PARA GEMNERAR EL REPORTE
Ente publico Institucién/Dependencia/Entidad
PODER LEGISLATIVO i H. CONGRESO DEL ESTADO DE PUEBLA - i
Periodo de captura desde Hasta
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Periodo de resclucion desde Hasta
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Periodo de inhabilitacion desde Hasta
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Estatus
Todos v
Repaorte general ] l Repaorte fichas
© 2022 - Sistema de captura de particulares sancionados - Plataforma Digital Estatal.
Version preliminar 1.0.0 (11-10-2022)

Figura 17. Parametros para generar reportes.

Existen dos tipos de reportes distintos, los cuales son:

Reporte general: en este reporte se puede visualizar la informacion de todos los servidores publicos
sancionados, en un formato de tabla, cabe mencionar que la informacidn mostrada es a través del
filtro que se selecciond anteriormente, (ver Figura 18). Con el fin de poder tener un resumen de la
informacidn capturada. En esta misma seccion en la parte superior se muestra un botén “Mostrar
pardmetros” con el fin de poder visualizar los pardmetros con los que se obtuvo esta informaciény
poder volver a realizar una busqueda con otro filtro, (ver Figura 19).

En este reporte se cuenta con la opcién de poder imprimir el reporte que se visualiza en la vista
previa, o descargarlo en Excel.
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Vista previa del reporte

Maostrar parametros
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SECRETARIA: Anticorrupcion
L]
EJECUTIVA _. -
Jum-- Plataforma Digital Estatal de Puebla
FUsALA
Servidores POblicos Sancionados
Emitido el 03/11/2022 10.16 a. m.
Fecha d
No. echa de Servidor publico RFC CURP Género Institucién Nivel Puesto
captura
PODER LEGISLATIVO - H ANALISTA
1 3110/2022 ISMAEL CEPEDAMORALES |CEMIS50115R75 CEMI901SHY MASCULINO |CONGRESO DEL ESTADO DE ESPECIALIZAD ANALISTA
ZPRS02 ESPECIALIZADO
PUEBLA- (o]
CEMIZS0115HY PODER LEGISLATIVO - H.
2 01/11/2022  |ISMAEL CEPEDAMORALES |CEMIS50115R75 7PRS02 MASCULINO |CONGRESO DEL ESTADC DE OFICIAL "M ANALISTA
PUEBLA-

Tipo de sancién - Nomenclatura

© comisién

Figura 18. Vista previa reporte general.
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PUEBLA

Parametros del reporte

Ente publico Institucion/Dependencia/Entidad
PODER LEGISLATIVO v H. CONGRESO DEL ESTADO DE PUEBLA - hd
Periodo de captura desde Hasta
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Periodo de resolucion desde Hasta
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Periodo de inhabilitacion desde Hasta
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Estatus
Todos -
Aceptar

Figura 19. Parametros del reporte.
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Reporte fichas: en este reporte se puede visualizar la informacién de forma detallada del servidor
publico sancionado, (ver Figura 20).

En este reporte se cuenta con la opcién de poder imprimir el reporte que se visualiza en la vista
previa, o descargarlo en PDF.

Servidores publicos sancionados

Vista previa del reporte

Mostrar pardmetros

1< <oh dez~ > > 100% v v B
o® '.',-_ Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
P lew L
SECRETARIA e Plataforma Digital Estatal de Puebla
2.
EIMEEH‘;I;LXAW .e’, Servidores Publicos Sancionados
s Emitide ef 03/11/2022 12:56 p. m,
No. Fecha de captura
1 3110/2022
Expedienie Servidor publico
USTPD-038 ISMAEL CEPEDA MORALES
RFC CURP

CEMIS50115R75

CEMI950115HVZPRS02

nstitucion

PODER LEGISLATIVO - H. CONGRESO DEL ESTADO DE

Nivel / Puesto
ANALISTA ESPECIALIZADO /| ANALISTA ESPECIALIZADO

PUEBLA -
Autoridad sancionadora Tipo de falta
alc DESACATO

Tipo Falta descripcion

Tipo de sancioén

M
Fecha de resolucion Multa
310/2022 0.00 MXN
Causa Plazo de inhabilitacion

Figura 20. Vista previa reporte ficha.
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Ayuda

Cualquier duda, o comentario con respecto al uso del sistema de servidores publicos sancionados o
a este manual, se podra poner en contacto con nosotros a través de:

Correo electrénico: soporte@pdepuebla.org.mx

Teléfono: 222-947-2130 ext. 1009
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