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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.

< U 8 & nhitpsy/www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/home

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados MEEIEIHERENNNIM Administracion  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de

INFORMACION PUBLICA SOLICITUDES QUEJAS DE RESPUESTAS



Catalogo de la PNT

» Se da Clic en buscar y se despliegan todas las Unidades Administrativas

< C O 4 == https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/catalogos-federados#/unidadesAdministrativas g ¥ =

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados  Catélogos de laPNT  Administracion  Unidad de Transparencia  Gestioninterna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

ADMINISTRACION DE UNIDADES

MINI o
e S UNIDADES ADMINISTRATIVAS

BITACORA MOVIMIENTOS i
Organismo Garante Chiapas v

TVIGED ( BUSCAR PN AGREGAR

ADMINISTRACION DE SUBENLACES




Catalogo de la PNT

» Se da Clic en Agregar

Q8 = https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/catalogos-federados#/unidadesAdministrativas w

© Bienvenido ADMINISTRADOR

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Catalogos de la PNT ~ Administracién ~ Unidad de Transparencia  Gestiéninterna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

ADMINISTRACION DE UNIDADES

ADMINITTRAITEG 1 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

BITACORA MOVIMIENTOS )
Organismo Garante Chiapas

—
LIMPIAR BUSCAR II\ AGREGAR ),I

ADMINISTRACION DE SUBENLACES

Organismo Garante Sujeto Obligado

Direccién de Capacitacién Instituto de Transparencia, Acceso a la
y Promocion de la 3¢67c780- Informacion y Proteccion de Datos
Transparencia e68d-4e59-96a2-267e768ef6d2-12 Chiapas Personales del Estado de Chiapas

Instituto de Transparencia, Acceso a la
Contraloria Interna 3c67c780- Informacién y Proteccidn de Datos
e68d-4e59-96a2-267e768ef6d2-13 Chiapas Personales del Estado de Chiapas

Instituto de Transparencia, Acceso a la
Direcion Juridica 3c67c780- Informacién y Proteccidon de Datos
e68d-4e59-96a2-267e768ef6d2-14 Chiapas Personales del Estado de Chiapas

Editar




Catalogo de la PNT

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

O 8 = https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/catalogos-federados#/unidadesAdministrativas

Unidad Administrativa [x]

INFORMACION GENERAL

Organismos Chiapas Sujeto Obligado * Instituto de Transparencia, Acceso ...
Garantes *

Caédigo 3c67c780-e68d-4e59-96a2-267e768ef6d2-26

Correo

CANCELAR GUARDAR




Catalogo de la PNT

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

vw.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/catalogos-federados#/unidadesAdministrativas Gl

© Bienvenido ADMINISTRADOR

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catélogos de la PNT ~ Administracion  Unidad de Transparencia  Gestioninterna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

ADMINISTRACION DE UNIDADES

ADMINISTRATIVAS © UNIDADES ADMINISTRATIVAS

BITACORA MOVIMIENTOS )
Organismo Garante Chiapas

LIMPIAR BUSCAR AGREGAR I\/ BORRAR \)

ADMINISTRACION DE SUBENLACES

Organismo Garante Sujeto Obligado

Direccidn de Capacitacion Instituto de Transparencia, Acceso a la
y Promocién de la 3c67¢780- Informacidn y Proteccion de Datos
Transparencia €68d-4e59-96a2-267e768efod2-12 Chiapas Personales del Estado de Chiapas

Instituto de Transparencia, Acceso a la
Contraloria Interna 3c67c780- Informacion y Proteccion de Datos
e68d-4e59-96a2-267e768ef6d2-13 Chiapas Personales del Estado de Chiapas

Instituto de Transparencia, Acceso a la
Direcion Juridica 3c67c¢780- Informacion y Proteccion de Datos
€68d-4e59-96a2-267e768ef6d2-14 Chiapas Personales del Estado de Chiapas

Editar




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.

v.plataformadetransparencia.org.mx/grou

Solicitudes  Sistemna de comunicacion con los sujetos obligados  Catdlogosde la PNT  Administracion  Unidad de Transparencia  Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

Unidad Administrativa

INFORMACION GENERAL

Aol

Organismos Chiapas Sujeto Obligado Instituto de Transparencia, Acceso .
Garantes

Nombre Direccion de Capacitacion y Promocion de la
Cédigo 3c67c780-e68d-4e59-96a2-267e768ef6d2-12

Correo prueba@prueba.com)|

CANCELAR GUARDAR

Instituto de Transparencia, Acceso a la
Direcion Juridica 3c67¢780- Informacién y Proteccion de Datos
e68d-4e59-96a2-267e768ef6d2-14 Chiapas Personales del Estado de Chiapas




Catalogo de la PNT

> Bitacora de Movimientos

vw.plataformadetransparencia.org.mx/group/quest/catalogos-federados#/bitacora )
p P g g g J g

O Bienvenido ADMINISTRADOR

puscar @ § 1oda 1a platarorma

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catalogos de la PNT ~ Administracién ~ Unidad de Transparencia ~ Gestidn interna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

ADMINISTRACION DE UNIDADES

ADMINISTRATIVAS BITACORA

BITACORA MOVIMIENTOS &

ADMINISTRACION DE SUBENLACES Organismo Garante* Chiapas Sujeto Obligado Instituto de Transparencia, Acceso ...

Unidad Administrativa Unidad y Comité de Transpa v
FILTROS AVANZADOS
Menu del Sistema* ADMINISTRACION DE UNIL v Tipo de Operacion --Selecciona--

Rango de fechas DD/MM/AA DD/MM/AA

Usuario

LIMPIAR BUSCAR

Eecha Registro Menii del Sistema Tino de Ooeracidn Lisusario Descrincidn



Usuarios



Usuarios

> Dar de alta un Usuario

Agregar los datos requeridos y poner un correo valido ya que a ese correo llegaran las
notificaciones

O 8 == https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/quest/usuarios B &%
O Bienvenido ADMINISTRADOR

Aviso de suspension temporal de términos y plazos

USUARIOS 22

BITACORA B ADMINISTRACION DE USUARIOS
CONSULTA Q

MI CUENTA o , :
™ &l Nombre Primer Apellido

b Correo Electrénico Confirmar Correo Electrénico

a Contrasefia Confirmar Contrasefia

Organismo Garante Sujeto Obligado

Unidad Administrativa PNT- USUARIO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Selecciona PNT- USUARIO DE SUBENLACE
PNT- USUARIO DE SUJETO OBLIGADO
RO' PNT- USUARIO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

Selecciona PNT- USUARIO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA




Usuarios

» En la parte inferior nos muestra todos los Usuarios

nv.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/usuarios

Gabriela Fabiola

Coordinacion

Dr. Humberto

Dra. Rosario
Guadalupe

Jose Luis

Apellido

archivos

Gordillo

Herrera

Correo

contraloria@iaipchiapas.org.mx

archivos@itaipchiapas.org.mx

administracion@iaipchiapas.org.mx

capacitacion®@iaipchiapas.org.mx

vinculacion@iaipchiapas.org.mx

informatica@iaipchiapas.org.mx

Unidad Administrativa

Contraloria Interna

Coordinacién de Archivos

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion de Capacitacion y Promocién
de la Transparencia

Direccion de Comunicacién Social

Direccion de Verificacion y Tecnologias
de la Informacién

B <

O Bienvenido ADMINISTRADOR

Q Buscar

Sub
Enlace

Activar/Desactivar

Editar

Contrasefia




Usuarios

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

QO B8 = https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/usuarios?p_p_id=ModuloUsuariosPNT_WAR_ModuloUsuariosPNT&p_p_lifecycle=08&p_p. B &%

O Bienvenido ADMINISTRADOR

Aviso de suspensidon temporal de términos y plazos

USUARIOS &

BITACORA H BITACORA DE USUARIOS

CONSULTA &
Organismo Garante Operador Sujeto Obligado Operador

MI CUENTA B2

Filtros avanzados

Tipo operacion Fecha Inicial: Fecha Final:

Cambiar contrasefia del usuario v Selecciona Selecciona

Usuario Operador Usuario Afectado

LIMPIAR BUSCAR

Fecha de movimiento Operacién Operador Afectado Unidad Administrativa Afectado

“ n . Ce encontraron O recistros



Usuarios

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

O 8 = https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/usuarios?p_p_id=ModuloUsuariosPNT_WAR_ModuloUsuariosPNT&p_p_lifecycle=0&p_p_state- ¢

O Bienvenido ADMINISTRADOR

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Catalogos de la PNT ~ Administracién ~ Unidad de Transparencia  Gestidn interna  Reportes  Soportes  Usuarios
Obligaciones de transparencia

Aviso de suspension temporal de términos y plazos

USUARIOS 282

BITACORA W CONSULTA USUARIOS

CONSULTA Q,
Organismo Garante Sujeto Obligado

MI CUENTA EB

Unidad Administrativa

Selecciona ¥  Usuario

Roles Agrupados Roles

Selecciona v Selecciona

LIMPIAR BUSCAR

BUSCADORES TEMATICOS A




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

I & solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx

Tipo de persona




Solicitudes

» Se llenan los datos requeridos

[ | & solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx

O carlos. 1

Afo de nacimiento

| consentimiento para que mis da ersonales sean tratados conforme aviso de privacidad.

anvoncucn S cvcarn Y oo

BUSCADORES TEMATICOS A




Solicitudes

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

ww.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/sisai_solicitud

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados  Catdlogos de la PNT  Administracion  Unidad de Transparencia  Gestién interna  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia
SOLICITUD ACCESO INFORMACION =]

OLICITUD DAT G5 PERSONALES SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

" : ;
Al EIISTORIAL Los campos marcados con [*] son obligatorios

Datos del solicitante

Tipo de persona *

-—-Selecciona—-

Fecha recepcion de la solicitud *
& 19/10/2021
Denominacién o razon social de la institucion a la que solicitas informacion *
Estado o Federacidn Chiapas
Institucion Instituto de Transparencia, Acceso a

Puedes elegir mas de una opcién. Cantidad maxima de 33 instituciones a los que se puede solicitar informacién en una misma solicitud

Instituciones seleccionadas

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas




Solicitudes

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

08 = https:, w.plataformadetransparencia.org.mx/g

O Bienvenido ADMINISTRADOR

@ Adjuntar archivo  Formatos PDF /DOC /DOCX /XLS /XLSX /ZIP. Peso méximo 20 MB
Medio para redibir notificaciones *
O Acudir a la Unidad de Transparencia u oficina habilitada mas cercana a tu domicilio
O Estrados de la unidad de Transparencia
O Correo electrénico
O Domicilio
Formato para redbir la informadion solicitada *
O Medio electronico aportado por el solicitante
O Consulta directa en la Unidad de Transparencia
O Cualguier otro medio incluido los electrénicos (CD, DVD, USB)
O Copia Certificada
O Copia Simple
Solicitud para exentar pago por reproduccion y/o envio por drcunstancias socioeconoémicas

En caso de considerar que no estas en posibilidades de cubrir los costos de reproduccion y/o envio indica tus razones para que sean valoradas por la unidad de transparencia

Datos Estadisticos @

Accesibilidad y lenguas indigenas @

O Lei el Aviso de Privacidad y otorgo el consentimiento para que mis datos personales sean tratados conforme al aviso de privacidad.

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.

plataformadetransparencia.org.mx oria g

O Bienvenido ADMINISTRADOR

Solicitudes ~ Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catélogos de la PNT ~ Administracién ~ Unidad de Transparencia ~ Gestiéninterna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

SOLICITUD ACCESO INFORMACION
MIS SOLICITUDES MIS QUEJAS
SOLICITUD DATOS PERSONALES

WUEISTaRIL- ) Estado o Federacion * Chiapas

Institucion Instituto de Transparencia, Acceso a ...

Tipo de Solicitud ---Selecciona—

Estatus de Solicitud ---Selecciona-—

Folio

Fecha Oficial Recepcidn Desde = DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA
Fecha Limite de Entrega Desde DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA
Fecha Ultima Respuesta Desde = DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR LIMPIAR




Unidad de
Transparencia



Unidad de Transparencia

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

(@] () == https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/sisai_ut#/ ke

O Bienvenido ADMINISTRADOR

TRANSPARENCIA
-

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados  Catalogos de la PNT ~ Administracion [EVSIWEEERIEhEoElglsla-l Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE BIENVENIDO UNIDAD DE TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

RECIBO DE PAGO MANUAL

BUSCADORES TEMATICOS A

https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/sisai_ut



Unidad de Transparencia

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

O 8 = https:/, v.plataformadetransparencia.org.mx/group/quest/sisai_ut#/recepcion-solicitudes-ut )

O Bienvenido ADMINISTRADOR

TRANSPARENCIA

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catalogos de la PNT ~ Administracion  Unidad de Transparencia  Gestiéninterna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE i
TRANSPARENCIA @ FILTRO DE SOLICITUDES ELECTRONICAS RECIBIDAS

RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE i
TRANSPARENCIA Estado o Federacion * Chiapas

RN SECE SR Institucion * Instituto de Transparencia, Acc...

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA Folio de la Solicitud

REGISTRO DE PAGOS REALIZADQOS
Estatus de Asignacion de la —-Selecciona---

RECIBO DE PAGO MANUAL Solicitud

Fecha de Solicitud Desde DD/MM/AAAA Hasta DD/MM/AAAA

(" BuscArR ) (@MY

@ Acceso a la informacion ‘:\ Datos Personales

WhatsApp - Google Chrome |



Unidad de Transparencia

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

O 6 = https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/sisai_ut#/recepcion-solicitudes-ut ik
© Bienvenido ADMINISTRADOR

070136521000052 19/10/2021 Sin turnar 19/11/2021

070136521000051 19/10/2021 Sin turnar 19/11/2021

070136521000050 15/10/2021 Sin turnar 17/11/2021

070136521000049 15/10/2021 Sin turnar 17/11/2021

070136521000048 13/10/2021 Aceptada 12/11/2021 Ver Historico

070136521000047 12/10/2021 Aceptada 11/11/2021 Ver Histérico

070136521000046 12/10/2021 Sin turnar 11/11/2021

070136521000045 11/10/2021 Sin turnar 10/11/2021

(5]
©
e
=]
©
©
©
e
e

070136521000044 11/10/2021 Sin turnar 10/11/2021

e 070136521000043 11/10/2021 Sin turnar 10/11/2021

Mostrando 1 a 10 de 1528 filas registros por pagina

( ATENDERA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA >|

BUSCADORES TEMATICOS A




Unidad de Transparencia

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

i & solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx 9 C

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

330034821000007

Tematica de solicitud *

Uso de recursos publicos

Subtematica de solicitud

BUSCADORES TEMATICOS A




Unidad de Transparencia
» En el submenu Respuesta solicitudes unidad de transparencia

! | & solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx o

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

-




Unidad de Transparencia

» Nos marca la solicitud en proceso

330034821000001

330034821000004

strando1a6de 6

or [_’In'}F: ind

DAR RESPUESTA

& solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx

Terminada

Terminada

Terminada

Terminada

Terminada

En prc;r‘m

BUSCADORES TEMATICOS A

informacion via

Plataforma
Nacional de

darencia

Informacion
disponible

publicamente

Informacion
di e

publica

Informacion
dispon
publicamente

Registro de la

Solicitud

Unidad de

Transparencia

Unidac

Unidad de

Transparencia

Unidad de
Tra

Unidad de

Transparencia

Unidad de

Transparencia




Unidad de Transparencia

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

plataformadetransparencia.org.mx/ ai ylic <

© Bienvenido ADMINISTRADOR

TRANSPARENCIA

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Catalogos de la PNT ~ Administracion ~ Unidad de Transparencia ~ Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES UNIDAD DE RECEPCION DE SOLICITUDES ELECTRONICAS SUBENLACE

TRANSPARENCIA
Estado o Federacion * Chiapas
RESPUESTA SOLICITUDES UNIDAD DE
TRANSPARENCIA . - - g
Institucion * Instituto de Transparencia, Acc...
RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACE &
, i Subenlace --Selecciona--
RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE
TRANSPARENCIA
Fecha de Solicitud Desde  DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

REGISTRO DE PAGOS REALIZADOS

o ~ BUSCAR LIMPIAR
RECIBO DE PAGO MANUAL

BUSCADORES TEMATICOS A




Gestion Interna



Gestion Interna

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

O 8 = https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/sisai_gestion_interna#/gestionSolicitudes w

O Bienvenido ADMINISTRADOR

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Solicitudes  Sistema de comunicacidn con los sujetos obligados  Catalogos de la PNT ~ Administracién ~ Unidad de Transparencia ~ Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

RECEPCION SOLICITUDES GESTION INTERNA
e TURNADO DE SOLICITUDES

SEGUIMIENTO SOLICITUDES ASIGNADAS A )
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Estado o Federacion * Chiapas

REPORTE SOLICIUDES ATENDIRAS POR Institucidn * Instituto de Transparencia, Acceso ...

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROMEDIO DE SOLICITUDES ATENDIDASPOR  Tino de Solicitud —-Selecciona—
MES Y TIEMPO DE RESPUESTA

RECEPCION SOLICITUDES PARA COMITE DE Folio
TRANSPARENCIA

16 / / / /
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR Fecha Recepcién Desde = DD/MM/AA Hasta  DD/MM/AA

COMITE

BUSCAR LIMPIAR
REPORTE SOLICITUDES RESUELTAS POR

COMITE EN PLAZOS DE ATENCION GESTION

https:/fwww.plataformadetransparencia.ora.mx/aroup/auest/sisal gestion interna#®/aestionSolicitudes




Gestion Interna

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

‘ & solicitudes plataformadetransparencia.org. mx

Estado o Federacion * Federacion

Institucion ™

Tipo de Solicitud

Folio

Fecha Recepcion

Folio Fecha Recepcion

330034821000007 21/05/2021 Numero de afiliados del STUNAM

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

BUSCADORES TEMATICOS A




Gestion Interna

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

) N & solicitudes. plataformadetransparencia.org.mx

Folio: 330034821000007
Busque y asigne las unidades administrativas que seran asignadas a los folios

ccionados
AGREGAR

Lista de Unidades Administrativas

Observacion General para todas las Unidades Administrativas

BUSCADORES TEMATICOS A




Gestion Interna

Al turnar la solicitud nos asigna un subfolio.

o < ® QO © & solicitudes piataformadetransparencia.org.mx ¢c O M+ B

AGREGAR

Lista de Unidades Administrativas

Recursos Humanos

Observacion General para todas las Unidades Administrativas

Subfolios generados para la solictud

La Unidad Administrativa Recursos Humanos tiene asignado el subfolio: 3

BUSCADORES TEMATICOS »~

CONTRATOS




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.

| & solicitudes. plataformadetransparencia.org.mx

Estado o Federacion *
Institucion *
Folio

Tipo de Solicitud

Estatus de la solicitud

Fecha Recepcion

330034821000007 21/05/202 8/06/202 1 En proceso

1a1den filas




Gestion Interna
» Al dar clic en el botén seguimiento podemos ver que seguimiento le hemos dado

| & solicitudes. plataformadetransparencia.org.mx

Unidad Administrativa Asignacion lespuests . D Eliminar

330034821000007- En e 1
2 Recursos Humanos U i
oo proceso

de mayo...

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

BUSCADORES TEMATICOS A

SUELDOS SER > TRAMITES CONTRATOS

GLOSARIO 5 TELINAIOT BOO 83543 24 AVISO DE PRIVACIDAD % TUTORIALES & SISTEMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA



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.

| & solicitudes. platalormadetransparencia.org.mx

Subfolio

330034821000007- En
= Recursos Humanos
001 proceso

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

LiNAI DY 800 B35 43 24 AVISO DE PRIVACIDAD | TUTORIALES &v SISTEMA NACIONAL



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.

4 & solicitudes. plataformadetransparencia.org.mx

BUSCADORES TEMATICOS A



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

) U & solicitudes plataformadetransparencia.org.mx

e

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

|




Gestion Interna

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

!_ & solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx

TRANSPARENCITA

05 Humanos
Recursos Humanos

Total General

BUSCADORES TEMATICOS A




Gestion Interna

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

< C O @ solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx o % & 0 5§ B “h @ B B & v + »

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

BUSCADORES TEMATICOS A




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.

Gestidn interna - PNT x + o

< C O @ solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx # @ 0 & W D. @B B & 8 v & N

Unidad Administrativa *

Folio

330034821000005 Terminada



Gestion Interna

Seleccionamos la solicitud y damos clic en emitir una respuesta.

Gestidn interna - PNT = + [ ]

« c O @ solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx ®@ 0 & W % @8 D & 8 v & »

Estatus de la solicitud

Fecha Recepcion

Fecha recepcion Fecha limite Dias Transcurridos Asignacion seguimiento
330034821000005 Terminada 19/05/2021 16/06/2021 : uT
Terminada 20/05/2021 7/06/202 4 uT
30034821000007 En proceso

Mostrando 1 a 3 de 3 filas

-

BUSCADORES TEMATICOS A




Gestion Interna

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

Gestidn interna - PNT x + [~]

« C O @ solicitudes plataformadetransparencia.org.mx i t @ 0 & W wh @D &R v N

‘9 RESPUESTA DE L

Fecha de recepcidn Fecha limite Fecha Ultima respuesta Ultima respuesta Estatus Actual Asignacion

Solventar antes del
330034821000007 21/05/2021 f06/2021 21/05/2021 24 d : En proceso UA
24 e mayo

Mostrando 1 a 1 de 1 filas

Respuesta a aplicar Entrega de infor

REGRESAR

BUSCADORES TEMATICOS A

TRAMITES CONTRATOS

2= GLOSARIO TELINAI 01 BOO 83543 24 AVISDO DE PRIVACIDAD % TUTORIALES v SISTEMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA



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.

Gestidn interna - PNT x -+ °

<« S s @ solicitudes plataformadetransparencia.org.mx r @ 0 = M Bh @ B B & 8 v & N

330034821000007, dirigida a la Unidad de enlace de Recursos Humanos, el dia

0 que:

Para anexar a la respuesta tienes 3945 caractere

& Adjuntar archivo

‘-_ j

BUSCADORES TEMATICOS A




Gestion Interna

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

Gestidn interna - PNT o -+

“« cC O # solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx i 1 " @ g & W ‘ @8 D & 8 v + »

Estatus
Terminada
Terminada

33003482 7 En proceso 21/05/2021
INFORMACION DEL REGISTRO DE LA SOLICITUD

Institucién: Sindicato de Trabajadores de la Universidad Nacional Auténoma : g -
Fecha oficial de recepcién:

de México (STUNAM) Pechs e da ras e
a e de respuesta: 18/0¢

Organo garante: Federacion

Folio: 33 821000007

Folio interno;

- i Estatus: En proceso
Recepcion de la solicitud: Electranica .
Candidata a recurso de revisién: No

Tipo de solicitud: Informacién pdblica
Fecha limite para registro de recurso de revisién:




Gestion Interna

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

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

» Y tenemos la solicitud en proceso

| & solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx




Gestion Interna

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

| & solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

330034821000007- COTAMOS
e Recursos Humanos biabiree b
001 con 1

WO a...

BUSCADORES TEMATICOS A




Gestion Interna

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

[ | & solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx

Nombre UA Recursos Humanos

Tipo de Respuesta Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparencia
Descripcion de la Respuesta a la fecha contamos con 1400 afiliados en el Sindicato

Adjunto

Fecha de respuesta

BUSCADORES TEMATICOS A

L)




Gestion Interna

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

| & solicitudes.plataformadetransparencia.org.mx 9 C

Estado o Federacion *

--Selecciona--

Semaforo de la solicitud
Fecha Desde

--Selecciona--
Tipo de solicitud -

BUSCADORES TEMATICOS A




Gestion Interna

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

L | & solicitudes plataformadetransparencia.org. mx Q9 C

B carlos.1

Informacion
. Unidad de
Terminada di ible
; Transparencia
publicamente

Informacion : ;
Unidad de

Terminada 20/05 disponible
Transparencia

publicamente

Inform
. Unidad de
Terminada ) dispo
k Transparencia
publicamente

nacion

- " Unidad de
330034821000004 18/05/2021 J Terminada 8/05 1 disponible

y Transparencia
publicamente
R de la Unidad de

Solicitud Transparencia

BUSCADORES TEMATICOS A

TRAMITES




Gestion Interna

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

q & salicitudes. plataformadetransparencia.org.mx 9 C

TRANSPARENCIA

Fecha de recepcion  Fecha limite de respuesta Fecha de dltima respuesta Ultima respuesta  Estatus

Registro de la Uni

821000007 21/05/2021 18/06/2021 21/05/2021 En proceso
Solicitud

Trans

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Transparen .
v

Respuesta a aplicar iy
cia

REGRESAR CONTINUGR

BUSCADORES TEMATICOS A

DIRECTORIO CONTRATOS

GLOSARIO TELINAI D7 BOO 83543 24 AVISO DE PRIVACIDAD & TUTORIALES &% SISTEMA NACIONAL



Gestion Interna

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

| & solicitudes. plataformadetransparencia.org.mx 9 C

& Adjuntar archivo

)J02078-1FAI-2021-0000001-20210413.pt

L

BUSCADORES TEMATICOS A




Gestion Interna

Jerie
» Por ultimo nos muestra una ventana, con el mensaje “ la informacién se ﬁlnﬁaceno
correctamente” =R

S --maler = B "
:Utjl:‘nlm': - . \_/
Folia . . . |

- I | |

v

Esta le Asignacion de la
Solicitud
--Selecclona--

Semaforo de la solicitud

Fecha

Tipo de solicitus

DIRECTORIO TRAMITES

sz GLOSARIO y  TELINAI DY 800 83543 24 AVISO DE PRIVACIDAD ! TUTORIALES £ SISTEMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA

Plataforma Nacional de Transparencia | Todos los cerechos reservados



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

O E] 5= https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/sisai_soportes#/cambiar-tipo-solicitud

O Bienvenido ADMINISTRADOR

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Catdlogos de la PNT ~ Administracion  Unidad de Transparencia  Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios  ©Obligaciones de transparencia
CAMBIAR TIPO SOLICITUD @
CAMBIAR TIPO DE SOLICITUD
ELIMINAR ASIGNACION SOLICITUDES

Estado o Federacion * Chiapas

Institucion Instituto de Transparencia, Acceso

Folio

BUSCAR LIMPIAR

@ cntiempo ) En alerta @Fuera de tiempo ) Desechada &) Acceso alainformacién (7} Datos Personales

Buscar

Fecha de recepdién Fecha limite de entrega Tipo de Solicitud Medio de entrada Dependendia
Instituto de Transparencia,

Informacion fasral ooy En Registro de la
® © 070136521000052 19/10/2021 19/11/2021 - Electronica Proteccidn de Datos g L. CAMBIAR TIPO DE SOLICITUD
publica proceso Solicitud

Personales del Estado de
Chiapas

Instituto de Transparencia,

Informacién feecsaly Infonnsciony, En Registrodela
@® © 070136521000049 15/10/2021 17/11/2021 Electrénica Proteccién de Datos e gn“ritl i CAMBIAR TIPO DE SOLICITUD

niithliqca




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.

h lataformadetransparencia.org.mx/

PLATAFORMA NACIONAL DE

Toda la plataforma

Unidad de Tr:

OLICITUD @
Tipo solicitud actual: Informacién publica Tipo solicitud: Datos Personales

LICITUDES

Tipo derecho: --Selecciona—

—-Selecciona—

CANCELAR ACEPTAR P

Rectificacion

BUSCADORES TEMATICOS ~ Cancelacion
Oposicion

Portabilidad

DIRECTORIO SUELDOS SERVICIOS TRAMITES CONTRATOS

E2 GLOSARIO  TELINAI 800 83543 24 [ AVISO DE PRIVACIDAD [E TUTORIALES & SISTEMA NACIONAL

N TOAMCDA DE RIS A




Soportes

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

O 8 = https:/ v 5 i_soportes#/eliminar-asignacion-solicitud

6 Bienvenido ADMINISTRADOR

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Catalogos de la PNT  Administracion  Unidad de Transparencia  Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia
CAMBIAR TIPO SOLICITUD .
ELIMINAR ASIGNACION DE SOLICITUDES
ELIMINAR ASIGNACION SOLICITUDES (=]

Estado o Federacion * Chiapas
Institucion Instituto de Transparencia, Acceso

Folio de la Solicitud

BUSCAR LIMPIAR

@ cntiempo ) En alerta @§Fuera de tiempo ) Desechada €) Acceso a lainformacion () Datos Personales

Buscar

Tipo Fecha de recepcion Fecha limite de entrega Medio de entrada Dependencia Respuesta

; = N Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién En Registro de |a :
& 070136521000019 29/09/2021 11/10/2021 Dispositivo mavil ., P N y 8 - ELIMINAR ASIGNACION
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas proceso Solicitud

00527221 30/08/2021 12/10/2021 Hecudnics Instltutlcln de Transparencia, Acceso a la \nformacwlon y En Reglstlnlj dela
Proteccién de Datos Personales del Estado de Chiapas proceso Solicitud

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y En Registro de |a
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas proceso Solicitud

00534121 01/09/201 14/10/2021 Electronica ELIMINAR ASIGNACION

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y En Registrode la (e

Sl e R S i S



Reportes



Reportes

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

O a8 = https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/sisai_reportes#/consultar-solicitudes-historicas

O Bienvenido ADMINISTRADOR

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados  Catdlogos de la PNT  Administracién  Unidad de Transparencia  Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

REPORTE SOLICITUDES HISTORICAS @
CONSULTA DE SOLICITUDES HISTORICAS

REPORTE SOLICITUDES POR ESTATUS

REPORTE SOLICITUDES POR PLAZOS DE ATENCION Estado o Federacion * Chiapas
Institucién Instituto de Transparencia, Acceso
Tematica -—-Selecciona-—
Folio de la Solicitud
Estatus de la Solicitud —Selecciona—
Semaforo de la Solicitud —Selecciona-—
Tipo de la Solicitud -—Selecciona—--

Fecha de Solicitud Desde = DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR LIMPIAR

Buscar

Solicitud Fecha de Solicitud Fecha Limite de Respuesta Estado Actual Fecha de Ultima Respuesta Ultima Respuesta Asignacion Tematica

070136521000043 11/10/2021 10/11/2021 En proceso 11/10/2021 Registro de la Solicitud Sistema

Entrega de informacion via Plataforma Nacional de Unidad de

070136521000021 20/09/2021 18/10/2021 Terminada 19/09/2021 F ;
Transparencia Transparencia




Reportes

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

O 8 == https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/quest/sisai_reportes#/reporte-solicitudes-estatus

@ Bienvenido ADMINISTRADOR

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Catalogos de laPNT  Administracion  Unidad de Transparencia ~ Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

REPORTE SOLICITUDES HISTORICAS
REPORTE DE SOLICITUDES POR ESTATUS

REPORTE SOLICITUDES POR ESTATUS @

REPORTE SOLICITUDES POR PLAZOS DE ATENCION Estado o Federacion * Chiapas
Institucion Instituto de Transparencia, ACCEso
Folio de la Solicitud
Tipo de la Solicitud -—Selecciona---

Fecha de Solicitud Desde  DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA

BUSCAR LIMPIAR

Buscar

Concepto A tiempo Fuera de tiempo Desechadas
En proceso

En proceso, sin identidad acreditada

En espera de pago, datos personales
Terminada

Desechada por falta de seleccién del medio de entrega

Mostrando 1 a 5 de 5filas




Reportes

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

O & = ntips;

v.plataformadetransparencia.org.mx/gr

solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados — Catalogos de la PNT

REPORTE SOLICITUDES HISTORICAS

Administracion

oup/guest/sisai_reportes#/reporte-solicitudes-plazos-atencion

O Bienvenido ADMINISTRADOR

Unidad de Transparencia Gestion interna Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

BUSQUEDA DE SOLICITUDES ELECTRONICAS POR PLAZOS DE ATENCION

REPORTE SOLICITUDES POR ESTATUS

REPORTE SOLICITUDES POR PLAZOS DE ATENCION @ Estado o Federacién *

Institucion

Tematica
Estatus de la Solicitud

Fecha de Solicitud

Tipo de la Solicitud

Desechada

@ c£n tiempo () En alerta @@ Fuera de tiempo

Semaforo Folio Fecha de ingreso Fecha de recepcion legal Fecha de respuesta

@ 00402417 03/06/2017 05/06/2017 09/06/2017

@ 00445816 18/10/2016 18/10/2016 21/10/2016

& 00202317 16/03/2017 17/03/2017 23/03/2017

Chiapas

Instituto de Transparencia, Acceso
—-Selecciona-—
—Selecciona—

Desde  DD/MM/AA Hasta  DD/MM/AA

—Selecciona—

BUSCAR LIMPIAR

@ Acceso a lainformacién () Datos Personales

Buscar

Fecha limite de respuesta Ultima respuesta Dias transcurridos Dias restantes Tiempo de repuesta

Terminada 19/06/2017 09/06/2017 1597 dias 4 dias

Terminada 04/11/2016 21/10/2016 1827 dias

Terminada 03/04/2017 23/03/2017 1677 dias

Tipo de

|
Per

|
Per




Administracion



Administracion

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

PLATAFORMA NACIONAL DE

Q CUll Toda la plataforma v

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Catadlogos de la PNT  Administracion  Unidad de Transparencia  Gestioninterna Reportes Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

CONFIGURACION DE PROCESOS POR SO (=] -
CONFIGURACION DE PROCESOS POR SUJETO OBLIGADO

ADMINISTRACION DE PAGOS

Estado o Federacién * Chiapas

Institucion * Instituto de Transparencia, Ac

BUSCAR LIMPIAR AGREGAR

BUSCADORES TEMATICOS A

DIRECTORIO SUELDOS SERVICIOS TRAMITES CONTRATOS




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.

vww.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/sisai_admin#/registrarActualizarPlazosGI

PLATAFORMA NACIONAL DE

Solicitudes  Sisterna de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catdlogos de la PNT ~ Administracion ~ Unidad de Transparencia  Gestion interna  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de transparencia

CONFIGURACION DE PROCESOS POR SO @ A B A
EDITAR CONFIGURACION DE PROCESOS POR SUJETO OBLIGADO: INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

ADMINISTRACION DE PAGOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS

Semaforo para Solicitudes de Informacién Pablica: * Semaforo para Solicitudes de Datos Personales: *

Semdaforo Amarillo para Solicitudes de Informacidn Semaforo Amarillo para Solicitudes de Datos
Publica: * Personales: *

Semdforo Rojo para Solicitudes de Informacién Seméforo Rojo para Solicitudes de Datos
Publica: * Personales: *

Configuracién de plazo maximo para enviar a
comité: *

REGRESAR GUARDAR




Administracion

» Administracion de pagos, damos clic en agregar.

.plataformadetransparencia.org.mx;/

PLATAFORMA NACIONAL DE

Toda la plataforma

ADMINISTRACION DE PAGOS

Estado o Federacion * Chiapas
Institucion

Banco

BUSCAR LIMPIAR AGREGAR

BUSCADORES TEMATICOS A




Administracion

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

QO 48 = https://www.plataformadetransparencia.org.mx/q
© Bienvenido ADMINISTRADOR

Solicitudes  Sistemna de comunicacion con los sujetos obligados  Catdlogos de laPNT  Administracion  Unidad de Transparencia  Gestidn interna  Reportes  Soportes  Usuarios  Obligaciones de wansparencia
CONFIGURACION DE PROCESOS POR SO _
AGREGAR CONAGURACION DE PAGO
ADMINISTRACION DE PAGOS

Estado o Federacion * Chiapas

Institucion Instituto de Transparencia, Ac... AGREGAR

Instituciones seleccionadas

Sector ---Selecciona— Banco *
NUmero de cuenta * Descripcién *

Clave * Transaccion *

Observaciones

REGRESAR GUARDAR




GRACIAS

“ SisTEemA NAciONAL

DE TRANSPARENCIA

Acceso A LA INFORMACION PUBLICA
v ProTeCciON DE DATOS PERSONALES

PLATAFORMA NACIONAL DE Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
TRANSPARENCIA Informacion y Proteccion de Datos Personales

Ocutubre 2021
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