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1.- Introduccioén

1.1 . Qué es?

El Sistema de Tramites Digitales para Personas Privadas de la Libertad (PPL)
es una herramienta tecnoldégica que permite a las PPL, a sus familiares y a
servidores publicos realizar diversos tramites de manera agil y rapida. El
sistema cuenta con dos interfaces: una de escritorio a la que las PPL pueden
ingresar a través de un kiosko; y otra en una pagina web para los familiares y
servidores publicos.

1.2 ¢ Para qué sirve?

A través de este sistema los usuarios pueden iniciar y dar seguimiento a
diversos tramites. La PPL puede realizar altas y bajas en su kardex, asi como
diferentes solicitudes al Consejo Técnico: estimulos y beneficios (horas extras
de visita intima o ingreso de televisores al Centro), reubicacion de dormitorio,
cambio del plan de actividades, computo de horas trabajadas, visita intima y
asuntos generales (ingreso de materiales para artesanias, etc.).

Por su parte, los familiares pueden realizar un prerregistro, subir
documentacion, revisar el estatus de su tramite, y agendar una cita para su
enrolamiento. Por ultimo, los servidores publicos pueden visualizar y dar
seguimiento a las solicitudes, validar a los visitantes, y enviar comentarios al
Consejo Técnico en caso de ser necesario.
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2.- Inicio de sesidn

Para poder iniciar sesion, el funcionario publico encargado de la ventanilla de
enrolamiento debe de ingresar su usuario y contrasefa. La cuenta sera
previamente creada por la Agencia Digital de Innovacion Publica a solicitud
de personal de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

Cuando ingrese al sistema se le presentara una pantalla como la de la
imagen 1 en donde debera introducir su usuario y contrasefna y seleccionar el
botdn de Iniciar sesion. El funcionario de ventanilla contara con tres intentos
para ingresar la contrasena correcta. Después del tercer intento, debera de
esperar 5 minutos para poder volver a intentarlo.
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Imagen 1: Pantalla de inicio de sesién.



2.1 Restablecer contrasena

En caso de que el usuario olvide su contrasefa, podra recuperarla
seleccionado el botén de “;Olvidaste tu contrasena?” (ver imagen 1). Al
seleccionar esta opcion se desplegara una ventana en donde el funcionario
de ventanilla debera ingresar el correo electronico previamente registrado
para poder recibir las instrucciones de restablecimiento de contrasena (ver
imagen 2). Después el usuario debera de seleccionar el botdn de “Restablecer
contrasena”.
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Imagen 2: Pantalla para restablecer la contraseia..
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3.- Registro de Visitantes

Una vez que el funcionario de ventanilla de enrolamiento haya iniciado
sesion, se desplegara una pantalla como la de la imagen 3. Ahi podra
visualizar las solicitudes de registro hechas por los visitantes. El funcionario de
ventanilla podra conocer el estatus de dichas solicitudes, su fecha de registro
y tendra un indicador de los dias transcurridos desde que el visitante envio
sus documentos a revision.

En la misma ventana se encuentra un buscador para que el funcionario de
ventanilla pueda acceder mas facil a las solicitudes. Para ello, solo tendra que
ingresar al menos uno de los campos que se muestran (nombre de visitante,
partida juridica y folio) y seleccionar el botén de “Buscar”.

Autorizacién de visitantes

Hombre de visitante Partica juridica Folia Estatus

Buscar

|
|

|

| £

Limpdar fltres

Mombre (5) Primer Segundo Partida Juridica Estatus Fecha de Dias

Apellido Apellide Relacionada registro transcurridos

1BIE4AT2 Luis Eduarda Méndez Garcia EMS2019/20 Pendiente 20/08/2019 2 m
1838471 Luls Eduarda Méndaz Garcla EMNS2013/20 Pendients 20/08/20M8 2 m
E3saATA Luis Eduarda Méndaz Garcia EMS2015/20 Pendiente 20/08,/2019 2 m
1B3B4AT Luis Eduarda Méndez Garcia EM/2019/20 Pendiente 20/08/20713 2
1B3B4T Luls Eduarda Méndaz Garcia EMS2013/20 Pendiente 20/08/2018 2 m
B3e47T1 Luis Eduardo Meéndez Garcla EMS2015/20 Pendientes 20/08/2019 2 m
1B3R4T2 Luis Eduarda Ménder Garcia EMS2019/20 Pendiente 2008/ 2003 2
18384721 Luls Eduarda Méndaz Garcia EM/2013/20 Pendlents 20/08/2018 F m
1B3B4T21 Luis Eduarda Méndaz Garcia EMS2015/20 Pendiente 20,/08,/2019 2 m
TEIBE4AT2 Luis Eduarda Méndez Garcia EM/2019/20 Pendiente 200872019 2 m
BIB4T Luis Eduarda Méndaz Garcia EM/20718/20 Pendiente 20/08/2018 2
1B384T21 Luis Eduarda Méndez Garcia EMS2015/20 Pendiente 20,/08,/2019 2 m
1BIE4T2 Luis Eduardao Méndez Garcia EMS2018/20 Pendiente 20/08/2018 2 m
WB3B4T Luls Eduarda Méndaz Garcla EMNS20718/20 Pendients 20/08/2008 2 m
<12 3>

Imagen 3: Ventana de autorizacion de visitantes
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Para analizar una solicitud en particular, el revisor debera seleccionar el botén
de "Ver detalle” ubicado en la ultima columna derecha de la tabla. Esto
desplegara una pantalla como la que se muestra en la imagen 4. Ahi
apareceran los datos del visitante y los documentos que éste cargodo
previamente.

Griss Mota Extranjera
Folio: RNAKDOD0006

PPL relacionado J.uzn Fecha de registro 15002010

Partida Juridica 12 Fecha de envio de documentos 16 022010
Parentesco Corcodo Estatus En enrmamentc

Tipo de visita Sdranjor

Obsarvaciones del solicitante busrcs das. m nombe no es Griseloa Mots Exdraniers. me gustars cambiar mis datos yva gue son incomectos

.~ EI CURP no se ha registrado anteriormente con otro PPL

Documentos de la solicitud ()

gm Comprobante de domicilio actualizado

Ver documento
ez FM2 Ver documento
g Identificacién oficial Ver documento

Imagen 4: Detalles de la solicitud

3.1 Visualizacion de documentos del visitante

El funcionario podra visualizar los documentos que el visitante subid
previamente. Para ello, debera presionar el botdn de “Ver documento” que se
encuentra en la columna derecha de la tabla de archivos. Esto desplegara
una nueva ventana con el documento que desea visualizar.
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Una vezOque haya terminado de ver una solicitud en especifico, podra volver
al menu principal presionando el botén de “Regresar”.

3.2 Registo de Visitantes.

Después de haber revisado la documentacion y los datos del familiar, el
funcionario de ventanilla podra registrar al visitante al Sistema Integral de
Control de Acceso Para Visitantes (SICAVI) de manera habitual.



