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ACCESO



ACCESO

https://www.plataformadetransparencia.org.mx



http://www.plataformadetransparencia.org.mx/

Catalogo de la
PNT



Catalogo de la PNT

» Lo primero que se tiene que generar son las Unidades Administrativas
En el menu de Catalogos de la PNT, en el cual vamos a poder dar de alta, de baja,
editar usuarios de las unidades administrativas, y vamos a tener una bitacora de

movimientos.



Catalogo de la PNT

» Se da Clic en buscary se despliegan todas las Unidades Administrativas



Catalogo de la PNT

» Se da Clic en Agregar



Catalogo de la PNT

» Agregar nombre y un correo valido, ya que en ese correo llegaran las notificaciones.



Catalogo de la PNT

» Para borrar una Unidad Administrativa, Seleccionamos la Unidad y damos clic en Borrar.



Catalogo de la PNT

» Para editar una Unidad Administrativa, damos clic editar y en la ventana podemos editar el
correo y el nombre de |la unidad administrativas.



Catalogo de la PNT

> Bitacora de Movimientos



Usuarios



Usuarios

» Dar de alta un Usuario
Agregar los datos requeridos y poner un correo valido ya que a ese correo llegaran las
notificaciones



Usuarios

» En la parte inferior nos muestra todos los Usuarios



Usuarios

» En la Bitacora de Movimientos puedo revisar que cambios se hicieron



Usuarios

» En Consulta nos ayuda a revisar que usuarios tenemos activos, los correos electrénicos que
manejan.



Solicitudes



Solicitudes

»En este modulo podemos generar una solicitud de acceso o de datos personales
Nos sirve para hacer una solicitud atendida via telefonica u otro medio.
En el submenu Configurar Perfil llenamos los datos del solicitante



Solicitudes

» Se llenan los datos requeridos



Solicitudes

» En el submenu Solicitud e Acceso Informacidon vamos a capturar la solicitud via presencial,
telefdnica, via oficio, etc.



Solicitudes

» Ingresamos nuestra solicitud, los detalles, adjuntamos los archivos y damos clic en enviar



Solicitudes

» Nos va a llegar la solicitud como unidad de Transparencia, le vamos a dar el tramite
correspondiente, turnar a la unidad administrativa, nos regresa la informacion con la
respuesta y contestamos. Lo mismo para una solicitud de datos personales.



Solicitudes

» En el submenu de Mi historial, pueden ver el estatus en el que se encuentran sus
solicitudes, ah mismo puede realizar el proceso de queja.



Unidad de
Transparencia



Unidad de Transparencia

» Nos vamos al menu Unidad de Transparencia al submenu recepcidén solicitudes de
transparencia



Unidad de Transparencia

» En el submenu recepcidn solicitudes unidad de transparencia damos clic en buscar



Unidad de Transparencia

» Se selecciona la solicitud en el cuadro del lado izquierdo y posteriormente se da clic en
atendera la unidad de transparencia



Unidad de Transparencia

» Seleccionamos la Tematica del catalogo y la subtematica y damos clic en el botdn guardar



Unidad de Transparencia

» En el submenu Respuesta solicitudes unidad de transparencia



Unidad de Transparencia

» Nos marca la solicitud en proceso



Unidad de Transparencia

» Recepcion de Solitudes Subenlace, funciona practicante igual a la de recepcion de
solicitudes de unidad de transparencia.



Gestion Interna



Gestion Interna

» En la recepcion de solicitudes de gestion interna, dar clic en buscar



Gestion Interna

» Nos muestra las solicitudes, y le damos clic en turnar, para enviarla a la unidad
administrativa correspondiente.



Gestion Interna

» Agregamos las unidades administrativas, y podemos poner una observacién general para
las unidades administrativas y damos clic en turnar



Gestion Interna

» Al turnar la solicitud nos asigna un subfolio.



Gestion Interna

» Para ver el estatus de las solicitudes que tengo, voy al submenu de seguimiento de
solicitudes asignadas a unidades administrativas, y solo doy clic en buscar.



Gestion Interna

» Al dar clic en el botdn seguimiento podemos ver que seguimiento le hemos dado



Gestion Interna

» En caso de necesitar de agregar una Unidad Administrativa damos clic en el botdn Agregar
UA, y le va a llegar una notificacion via correo a esa Unidad Administrativa.



Gestion Interna

» Para generar reportes de las solicitudes atendidas por unidad administrativa damos clic en
ese sub menu y damos clic en buscar.
» Se puede exportar a Excel.



Gestion Interna

» En el ultimo submenu podemos ver el promedio de solicitudes atendidas por mes y tiempo
de respuesta. Esto nos ayuda para obtener datos estadisticos
» Hay que fijar el rango de fechas, y damos clic en buscar



Gestion Interna

» Podemos ver el promedio de respuesta y el tiempo de atencién por unidad administrativa
» Se puede exportar en Excel.



Gestion Interna

» Ahora ingresamos como Unidad Administrativa
» Esta cuenta tiene menos opciones en el menu, solicitudes, gestion interna y reportes



Gestion Interna

» Ingresamos al menu Gestidn interna, la Unica opcidn que tenemos es Respuesta
solicitudes asignadas por unidad de transparencia
» Al dar clic en buscar nos despliega las solicitudes que tengo asignadas.



Gestion Interna

» Seleccionamos la solicitud y damos clic en emitir una respuesta.



Gestion Interna

» Seleccionamos del catalogo el tipo de respuesta y damos clic en continuar.



Gestion Interna

» Llenamos el campo tanto con el nombre del titular de la unidad administrativa que esta
dando respuesta al requerimiento del solicitante, y adjuntamos el oficio.
» Damos clic en el botén registrar respuesta.



Gestion Interna

» Se observa que la solicitud cambio de estatus, ya mandamos la respuesta y esta asignada a
la unidad de transparencia.



Gestion Interna

» Ahora entramos con el Usuario de la Unidad de Transparencia.

» Entro al menu de Gestidn interna, submenu seguimiento de solicitudes asignadas a
unidades administrativas y damos clic en buscar.

» Y tenemos la solicitud en proceso



Gestion Interna

» Dando clic en seguimiento podemos ver que tenemos una respuesta por parte de la unidad
administrativa.



Gestion Interna

» En el botén integracion podemos ver todos los detalles de la respuesta que nos dieron y
podemos ver el pdf adjunto.



Gestion Interna

» Vamos al menu de unidad de transparencia, submenu respuesta solicitudes unidad de
transparencia damos clic en el boton buscar



Gestion Interna

» Vemos que ya la tiene asignada la Unidad de Transparencia
» Damos clic en el botén Dar repuesta



Gestion Interna

» Seleccionamos el tipo de respuesta y damos clic en continuar.



Gestion Interna

» Llenamos la respuesta de informacién, adjuntamos los archivos que nos enviaron las
unidades administrativas, llenamos el campo de No. De Preguntas y damos clic en guardar.



Gestion Interna

» Por ultimo nos muestra una ventana, con el mensaje “ la informaciéon se almaceno
correctamente”



Soportes



Soportes

» En el menu de soporte puede cambiar una solicitud, de una solicitud de acceso a la
informacion a una de proteccion de datos personales o viceversa
» En el menu de soportes, submenu cambiar tipo de solitud damos clic en buscar



Soportes

» Damos clic en Cambiar Tipo de Solicitud
» En la Siguiente pantalla cambiamos el tipo de solicitud y damos clic en aceptar.
» Este cambio es antes de aceptar la solicitud.



Soportes

» Para eliminar la asignacion de las solicitudes damos clic en el submenu con ese nombre
» Después damos clic en eliminar asignacion



Reportes



Reportes

» Esta seccion es para poder obtener datos estadisticos para realizar informes, estadisticas.
» En el botén de Reporte solicitudes histéricas podemos obtener el reporte de todas las solicitudes
» En el botén de exportar podemos bajar en Excel las solicitudes



Reportes

» Sigueremos saber el estatus en el que se encuentra nuestras solicitudes en el botdn de reporte
solicitudes por estatus lo podemos obtener



Reportes

» Y en el submenu de solicitudes por plazo de atencidn, nos muestra el reporte, de cuanto tiempo
nos tardamos en dar respuesta.



Administracion



Administracion

» En este modulo se puede configurar el semaforo.
» También esta la Administracion de pago.



Administracion

» Se da clic en agregar y vamos a llenar los campos, respetando los tiempos establecidos por ley, y al
finalizar dar clic en guardar.



Administracion

» Administracion de pagos, damos clic en agregar.



Administracion

» Vamos a llenar los campos del banco correspondiente, y al finalizar dar clic en guardar.



GRACIAS
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