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1. Objetivo

El objetivo del presente manual es guiar al usuario en el uso de la aplicaciéon de software Sistema
de Herramientas de Comunicacién, de tal manera como lo haria una persona experta en el uso

del mismo.

2. Definiciones, abreviaturas y referencias

2.1 Definiciones

Definicion

Descripcién

Medio de Impugnacion

Recursos de defensa que tienen las partes, para oponerse a una decision de
una autoridad judicial, pidiendo que esa misma autoridad la revoque o que sea
un superior jerarquico que tome la decision dependiendo del recurso del que
se haga uso.

Comunicados

Proceso por medio del cual se le envian comunicados a los sujetos obligados.

Reporte

Listado de consulta para verificar a que sujeto obligado se le envié un
comunicado

Acuses

Documento que sirve de comprobante del envié del comunicado.

Bandeja de entrada

Listado en el cual el usuario recibe las actividades que debe atender.

Grupos definidos

Conjunto de sujetos obligados u o6rganos garantes para el envio de
comunicados.

Sujeto Obligado

Son todas las organizaciones que deben cumplir la ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién, las cuales reciben administran o aplican recursos
publicos estatales o municipales.

Entidad Federativa

Se entiende por cada estado miembro del estado federal.

2.2 Acronimos y Abreviaturas

Acronimo/Abreviatura Descripcién
INA Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.
Intellego Proveedor de la solucion.
PNT Plataforma Nacional de Transparencia
FIEL Es un medio glectrc’)nico con _eI que el contribuyente puede llevar a cabo
transacciones fiscales electrénicas

2.3 Referencias

Referencia

Descripcién

Convocatoria Plataforma
Nacional de Transparencia
DEF (00000002)

Este documento presenta los requerimientos a tomar en cuenta en el
desarrollo de la plataforma.

Facebook

https://www.facebook.com
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Referencia Descripcién

Twitter https://twitter.com

Google https://www.google.com

2.4 Glosario

Término Descripcién

Nombre de usuario con que es identificada por parte del sistema la persona

Cuenta de usuario/Cuenta .
que hace uso del mismo.

Es un identificador en clave que se asocia a la cuenta del usuario para cuidar

Clave de acceso : :
la seguridad de accesos al sistema.

3. Usuarios finales

Unidad administrativa

La unidad administrativa realiza envios de comunicados a los sujetos obligados o a los 6rganos
garantes.

Sujeto obligado

El usuario con perfil sujeto obligado ingresara al sistema para visualizar sus actividades gque seran
las recepciones de comunicados enviados por la unidad administrativa.

Administrador de la PNT

El usuario administrador de la plataforma nacional de transparencia tendra acceso a todo el
sistema ya sea para crear grupos definidos o para visualizar el reporte de comunicados enviados.

Organo garante
El usuario con perfil érgano garante ingresara al sistema para visualizar sus actividades que seran
las recepciones de comunicados enviados por la unidad administrativa.

4. Funcionalidad y operacion de la solucidn tecnolégica

El sistema de herramientas de comunicacion sirve para establecer la comunicacion entre drganos
garantes y sujetos obligados. En el presente manual, se describe la funcionalidad del proceso de
Consultas que a su vez se complementa con la Administracion de grupos definidos y el reporte de
comunicados enviados.

El sistema esta integrado por 3 modulos:

e Acciones, que contiene el submédulo Comunicados por medio del cual se ejecutara el
proceso.

e Administracién, que contiene el submddulo Administrador de grupos definidos para la


https://twitter.com/
https://www.google.com/
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creacioén de grupos a los cuales se le enviaran comunicados.

e Consultas, que contiene el submédulo Reporte de comunicados enviados.

4.1 Acceso al sistema de herramientas de comunicacién

El Usuario, con cuenta de acceso al sistema de herramientas de comunicacién, ingresa a la
Plataforma Nacional de Transparencia e ingresa su usuario y contrasefia.

ol
el |

Para ingresar a la PNT es necesario que te registres.

Quiénes somos?

Noticias ‘ Contactanos ‘

Si dispones de una cuenta en los diferentes sistemas de
solicitudes de la federacion o de las entidades del pais podras
vincular tus cuentas con la de la PNT

Usuario:

ISi no tienes cuenta registrate ahora!

También puedes ingresar con:

f) (W) (8% FEL

. Qué informacion
necesitas?

| Q

Imagen 4.1.Pantalla de inicio de sesién del Home PNT

Una vez iniciada la sesién, selecciona la opcién para ingresar al sistema de herramientas de
comunicacién. El usuario puede acceder de dos formas:

1.- Seleccionando el panel central: Seguimiento de los comunicados entre Organismos Garantes
y Sujetos Obligados (Acceso disponible solo para Gobierno Federal, Organos garantes y Entidades
Federativas)

Segulmliento de los comunicados
entre Organismos Garantes

y Sujetos Obligados, (Acceso
disponible solo para Goblerno
Federal, Organos Garantes y
Entidades Federativas)

entre organismos Garantes

. Sistema de Comunicacién
y Sujetos Obligados.

Imagen 4.2. Pantalla de la opcidn de inicio de sesién

2.- Seleccionado el link que se encuentra en el pie de pagina: Sistema de Comunicacién entre
Organismos Garantes y Sujetos Obligados.

Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion Historicos
Sistema de Gestién de Medios de Impugnacién L Gem.?fal d‘? Transparencia v Accesa o la '
Informacién Puablica
Sistema de Plataforma de Obligaciones de

Transparencia PNT
Sisterna de Comunicacion entre Organismos

Garantes vy Sujetos Obligados

Plataforma
Nacional de
Transparencia
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Imagen 4.3. Pantalla del pie de pagina del Home PNT

NOTA: El usuario vera el menu del sistema dependiendo de los permisos configurados para su
acceso.

4.2 Proceso “Comunicados”

a) El usuario Unidad Administrativa ingresa al sistema de Herramientas de Comunicacién y
visualiza su bandeja de entrada, con las actividades que tiene que ejecutar.

Bandeja de Entrada

Mao. folio: Estada: Fecha de Estado:

- Cualquiera - v

[=3
@

E
w

CE

Tiempo de atencidn:

de 1o a @ Buscar
: . . L. X Tiempo de
Semaforo Acciones No. folio Estado Fecha de Estado MActividad Anterior .

atencion

0 INA-COM-00005

0 INA-COM-00005

0 INA-COM-00005

0 INA-COM-00043

Imagen 4.4. Bandeja de entrada de la Unidad Administrativa

b) Del menu Acciones, selecciona el submeni Comunicados que ejecuta la actividad inicial
del proceso.
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PN Puararorma NacionaL
DE TRANSPARENCIA Inicio | Consultas Generales | Crear Solicitud | Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados

Herramienta de Comunicacién de la PNT

Enviar Comunicado

Descripcion del Asunto *

4000 Caracteres restantes

Archivos Adjuntos

+ Seleccionar Archivo

Descripcion del Archivo

Acciones
Comunicados

Archivo Descripcitn del Archivo Tamafio
Bandeja de Entrada
Mo ha adjuntado Archivos
Administracion
Administrar Grupos Tipo de Destinatario Destinatarios
Consultas
Siglas
Repories Mo ha seleccionado Destinatarios
Seleccione una opcién -
Agregar
Programar Envio
NO -
+ Aplicar Respuesta
Imagen 4.5. Inicio del proceso, pantalla enviar comunicado

e Descripcién del asunto: Campo para ingresar el contenido del comunicado.

e Archivos adjuntos: Campo para adjuntar los archivos que se enviaran en el comunicado,
pueden ser varios archivos.

e Tipo de destinatario: Lista de tipos de destinatarios, para seleccionar una opcion.
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e Destinatario(s): Este campo funciona en relaciéon con el campo Tipo de destinatario. El
botén Agregar muestra una ventana modal para realizar la blsqueda de los destinatarios a
quienes se les enviara el comunicado. Cuando el usuario haya seleccionado a él o los

destinatarios se mostraran en el campo de texto.

Seleccione los Destinatarios a Agregar.

Filtrar Resultados ©vscar

D Hombre Siglas
a Comision Coahuilense de Conciliacion y Arbitraje Médico

D Comision Estatal de Derechos Humanos de Coahuila 3096

D Instituto Coahuilense de Acceso ala Informacion Puablica 3097

D Universidad Autdnoma de Coahuila 3098

Partido Campesino Popular,

D Partido de la Revolucion Coahuilense 3100

[] | Partido Joven 3101

[] | partidn Sncial Nemérrata de Cnahnila 2102

Aceptar |

Imagen 4.6. Destinatarios

e Programar envio: Si se desea programar el envié en un dia y hora definido, seleccionar la
opciodn Sl. Se muestra un campo extra para seleccionar la fecha y hora en que se enviara

el comunicado automaticamente.

Programar Envio

s il

Seleccione |a fecha y hora del Envio

{ 21/04/2016 13:00‘ ]

Abril 2016 0
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Tiempo  18:00 I
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Minuto

Imagen 4.7. Campo extra cuando el usuario selecciona Si en la opcion Programar envio
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c) El usuario selecciona la opcion Aplicar respuesta:
Si el envio no fue programado, el comunicado se envia automaticamente creandole una
actividad, Recibe comunicado, al destinatario con la informaciéon capturada por el
remitente. Al mismo tiempo se genera el acuse de envi6 del comunicado y se muestra la
opcion de descargar.

Detalle del Comunicade

Descripcién del Asunto

Prueba de envio de correo

Archivos Adjuntos

OrdenDia 03022016.doc

Destinatarios

975

+ Descargar Acuse

Imagen 4.8. Ventana modal con la opcion para descargar el Acuse generado

Archivo

Siglas

Aceptar

Descripcion del Archivo

Amigos conectados (0)

Si el envio fue programado, el comunicado se envia en la fecha y hora programada. Se le crea la
actividad al destinatario con la informacion capturada por el remitente. Al remitente le llega un
correo notificando el éxito o el error del envio del comunicado, al mismo tiempo que se le naotifica la
generacion del Acuse.

10 DE 20
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d) El usuario Sujeto obligado u érgano garante ingresa al sistema de Herramientas de
Comunicacién y visualiza su bandeja de entrada, con las actividades que tiene que
ejecutar.

A'Web Page
Q Q X Q {hipis I O

Bandeja de entrada Sujeto Cbligado

No. de falio Ectade Fecha de estada:
| ] [Sefeecione una opcidn [w] ne [25/017201€ | ﬁA [zEiza16) ﬁ
Tiempe de atencidn
ne[ /7 ]EA 7 ]E
Saméforn| Aceciones Mo. da folio Estado | Fecha de estado | Actividad anterior | Tiempo de atencidn

@ | @ [narcontonoizos 01012016 | Actividad anterior | 01/01/2016

@ O INAICON-00002-2016 01/01/2016 | Acthidad anterior 01/01/2016

(@] O INAI-COM-00003-2016 03/01/2016 Actividad anterior 03/01/2016

@ O INAI-COM-00004-2016 012/02/2016 Activdad antenor 02/02/2015

El Sujeto obligado u érgano garante verifica sus actividades

Imagen 4.9. Bandeja de entrada del Sujeto obligado

en su bandeja de entrada y

selecciona el link de la Actividad Anterior para confirmar. Se muestra la pantalla de la actividad:

Detalle del Comunicade

i
TET

Comunicado

E

Descripcion del Asunto

Prueba de envia de cormeo

A

7 -
T T—

Archivos Adjuntos:
Nombre Descripcion

OrdenDia 03022016.doc

Marcar Como Leido

Imagen 4.10. Pantalla de confirmacion de lectura
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Como la pantalla de la actividad, Recibe comunicado, es de notificacién de lectura, el usuario no
podra ingresar ninguna informacion. Solo podra ver la informacion que el remitente del comunicado
envio.

CAMPOS

Descripcién del asunto: Campo que contiene la informacién enviada por la Unidad
administrativa.

Archivos adjuntos: Se deberan mostrar todos los archivos que le enviaron con opcion a
descargar.

Al momento de que el Sujeto obligado u érgano garante confirme de lectura, la actividad ya no se
mostrara en su bandeja de entrada.

4.3 Administrador de grupos definidos

a) El usuario Administrador ingresa al sistema de Herramientas de Comunicacion.
Selecciona del mend, la opcién para ingresar al Administrador de grupos definidos.
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Mao. de Folio

Destinatario

Fecha de Envio

=%
)

|Z| Agrupar Resultados

No. de Folio ¢

INAI-COM-00044

INAI-COM-00005

INAI-COM-00005

INAI-COM-00005

INAI-COM-00003

INAI-COM-00024

INAI-COM-00024

Destinatario(s)
Sujetos Obligados
Sujetos Obligados
Sujetos Obligados
Sujetos Obligados
Sujetos Obligados
Sujetos Obligados

Sujetos Obligados

Reporte de Comunicados Enviados

Leido

- Cualquiera- | ™

Buscar

Fecha de Envio
2016-04-04 21:28:13.781
2016-03-12 22:24:29.58
2016-03-12 22:24:28.58
2016-03-12 22:24:29 58
2016-03-12 15:23:55.088
2016-03-22 19:26:15.753

2016-03-22 19:26:15.753

Tipo Destinatario

- Cualquiera -

Unidad Administrativa Remitente

UNIDAD ADMINISTRATIVA TEST

UMIDAD ADMIMISTRATIVA TEST

UMIDAD ADMIMISTRATIVA TEST

UNIDAD ADMINISTRATIVA TEST

UNIDAD ADMINISTRATIVATEST

UMIDAD ADMIMISTRATIVA TEST

UNIDAD ADMIMISTRATIVA TEST

Imagen 4.11. Recibe comunicados.

Exportar a Excel

'S

b) Se muestra la pantalla del administrador de grupos definidos, en la que el usuario podra
realizar las distintas opciones:

Crear grupo

Eliminar grupo (baja légica)
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e Editar grupo

AWVeb Page

QX0 = ) €O

Administrar grupos

Hombre Descripcidn

I ]

=

==

Registro 10 de 60 disponibles 30 e

INombre DCiescripeitin

-orem ipsum dalor sil amat, consect atur
Gruge definido 1 jadipizcing elit. Cras molestie tellug vel
Jillamconeer feusiat. Vavamus mattis luctus oo ‘-ﬁ? @-
lLorem ipsum dalor sit amat, consect atur
Grupa definida 2 ladipiscing elit. Cras molestie tallus vel L¢ @‘
lliamecoroer feusiat. Vvamus mattis luctus
Lorem ipaum dolor sit amet, consecietur
Grupo definido 3 hdipiscing elic. Cras molestie tellus vel @ '@'
plamcoroer feuoial. Vivamus mattis uelus — Yer mas

4.12. Pantalla del Administrador de grupos
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Crear grupo

El usuario selecciona la opcién Crear grupo y es direccionado a la pantalla de creacion de grupos

definidos.

Aeb Page
A0 X} 1 &)
Crear grupo

Mowiore® Dieecrigidn”

e Agragar inlagrantc G
Husgueda Debard maostrar las ap<innes:
drano gamnie i" Todos !. 1.-Todos: [mastrarm, onla tabla de aulados, todos
Sujpto obkgado [LET 2408 |_'r:o=mr1 en la1abla da reitados, todos Ig

Aguascalantas
Chiapas
Ciudad de mdxico

3.E1 catdlogo tambidn debera mos
usuand sekccions una anbidad fadg
indos los sujetos obligadas u digan
a la entidad federativa seleccionads

e tadas las ant
pata, enla tabl
e garantes (seg

] Hombre siglas .
=t L Ead
O MSTITUTO MEMCAMD DEL SEGURD SOCIAL NS riiinciinbings
i |
O SECREATRIA DE EDUCACICN PUBLICA sEP :ﬁ;‘_‘c’;;"u: o 3
O FETROLEQS DE MEXCO PEMEX |} e al gufo
Regatro 10 de 5 dispanibles []
LI Nomnbre Siglas
O INSTITUTD MEXICAND DEL SEGLRD SOCIAL IMZS
O SECRETARIA DE ECUCACKIN PUBLICA SER
O PETROLEDS MEXCANDS PEMEE,
Guatar st | @-2::: P

oz

E sl
jad
e

i

Imagen 4.13. Pantalla para crear un grupo
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CAMPOS:

Nombre: Campo para ingresar el identificador con el que se nombrara al grupo en el sistema.
Descripcién: Campo para ingresar una breve descripcion acerca del grupo a crear.

Agregar integrante: Esta seccion sirve para la busqueda de un sujeto obligado u érgano garante.
En el combo de Blsqueda, el usuario selecciona una opcién Sujeto obligado u Organo garante; por
cada opciodn seleccionada, se muestra un campo extra tipo combo con las opciones de Todos y
cada una de las entidades federativas. El listado se llena con las coincidencias encontradas en los

campos de busqueda, el usuario selecciona cada uno de los integrantes que agregara al grupo.

Listado de integrantes: En este listado se cargan los integrantes que conformaran el grupo
definido.

El usuario agrega todos los integrantes al grupo y selecciona la opcion Guardar para crearlo.

e Eliminar grupo

Si el usuario desea eliminar un grupo, selecciona el icono que pertenece a la opcion Eliminar, el
sistema le mostrara una ventana modal con un mensaje de confirmacion. La solicitud de
confirmacion, es la ultima oportunidad que tendra el usuario para cancelar la operaciéon y no
eliminar el grupo seleccionado.

&Desea aliminar al grupo?

| Aceptar I I Cancslar I

Imagen 4.14. Mensaje de confirmacién para eliminar un grupo

El usuario selecciona la opcion Aceptar, la ventana modal desaparece y regresa a la pantalla del
administrador de grupos.

e Editar grupo
Para editar un grupo, el usuario selecciona la opcion Editar correspondiente al grupo que desea

modificar. Sera direccionado a una pantalla en donde se mostraran todos los integrantes que
componen el grupo.
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Al igual que en la pantalla de Crear grupo, en esta parte, el usuario podra Agregar nuevos
integrantes al grupo y quitar del listado los integrantes que ya no desee que conformen parte de
éste.

A'Web Page

@ c:} X {} { tig=s ) &)

Crear grupo

Momione” Dieecription”

[ |

= Agragar imtagrante G

Buzgueda Deberd mostrar las apciones:
drano garanis i.- Todos !. 1Tt [mastrara, &nla tabla g feulados, hodospos

Supho obigado IH 2 IMAI frastrara en |2 takla da regitadas, todos Ige st
Aguascakanies 3.El catalogo tambsn debera mosthar todas las antidad
Chiapas usuanD sekccions una -zmlujmj_ faddpativa, en la takl _ﬂ&
- {ndos los sujetos obligadas u Giganpe gaantas (segin
Ciudad do mexico a la entidad federaiiva seleccionada)

] Hombre siglas c
=t L= kad
O MSTITUTO MENCAND DEL SEGURD SOCLAL IMEE i i
i |
O SECREATRIA DE EDUCACIEN PUBLICA, SEP ;ﬁ;f:;';;“g;; o 3
O PETROLEDS DE MENCO pEMEx | ) 2oreaerse al gufe
Fegairo 10 de & dispanibles EA
Ll Manbre Siglas
O INSTITUTI: MEKIGAND: DEL SEGURD SOCIAL INSS
O SECRETARIA DE ECLICACKN PUBLICA SER
O PETROLEDS MEACANDS PEMEX,
Qutar slsmento | @-2::: rn

Imagen 4.15. Pantalla para editar un grupo




INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO

. . 0 A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

INQI _ 3 COORDINACION EJECUTIVA 3
Direccién General de Tecnologias de la Informacién

hsitto Nocona de Tronsoorensi, Acos0 0k

Hoja

18 DE 20

Proceso

formocény Prfection de Dafos Fersories

Manual de Usuario Herramientas de Comunicacion

4.4 Reporte de comunicados enviados

a) El usuario Administrador ingresa al sistema de Herramientas de Comunicacion.
Selecciona del mend, la opcién para ingresar al Reporte de comunicados enviados.

Acciones

Comunicados

Bandeja de Entrada
Administracion
Administrar Grupos

Consultas

Imagen 4.16. Pantalla del menu

b) Se muestra la pantalla de Reporte de comunicados enviados, donde el usuario podra

buscar por medio de diferentes filtros la informacién requerida.

Reporte de Comunicados Enviados

No. de Folio Leido Tipo Destinatario

- Cualquiera - | ™ - Cualquiera -
Destinatario Fecha de Envio
de @ 3 2}
[v Agrupar Resuliades

Buscar

Exportar a Excel
n

»

No. de Folio & Destinatario{s) Fecha de Envio Unidad Administrativa Remitente

No se encontraron resultados.

4.17. Pantalla del reporte de comunicados

c) El usuario ingresa datos en uno o varios filtros, al seleccionar la opcién Buscar. Se

muestran las coincidencias de los registros en el listado.
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No. de Folio

Destinatario

Fecha de Envio

de

E\ Agrupar Resultados

Ho. de Folio &
INAI-COM-00044
INAI-COM-00005
INAI-COM-00005
INAI-COM-00005
INAI-COM-00003
INAI-COM-00024

INAI-COM-00024

Destinatario(s)
Suietos Obligados
Sujetos Obligados
Suletos Obligados
Suietos Obligados

Sujetos Obligados

Reporte de Comunicados Enviados

Lefdo

- Cualquiera - |~

Buscar

Fecha de Envio
2016-04-04 21:28:13.781
2016-03-1222:24.20.68
2016-03-1222:24 2958
2016-03-1222:24:29.58
2016-03-12 15:23.55.088
2016-03-22 19:26:15.753

2016-03-22 19:26:15.753

Tipo Destinatario

- Cualquiera - -

Exportar a Excel

»)

Unidad Administrativa Remitente
UNIDAD ADMINISTRATIVA TEST
UNIDAD ADMINISTRATIVATEST
UNIDAD ADMINISTRATIVATEST
UNIDAD ADMINISTRATIVA TEST
UNIDAD ADMINISTRATIVATEST
UNIDAD ADMINISTRATIVATEST

UNIDAD ADMINISTRATIVA TEST v

Imagen 4.18 Despliegue de consulta

d) Los registros se mostraran desagregados, es decir, uno por uno cada destinatario al que
se le haya enviado un comunicado. Si el usuario desea ver los registros agrupados por
no. de folio, podra realizar la agrupacién seleccionando la caja de seleccion Agrupar

resultados.

No. de Folio

Destinatario

Fecha de Envio

de

] Agrupar Resultados

Ho. de Folio &
INAI-COM-00044
INAI-COM-00005
INAI-COM-00005
INAI-COM-00005
INAI-COM-00002
INAI-COM-00024

INAI-COM-00024

Destinatariofs)

Suietos Obligados
Sujetos Obligados
Sujetos Obligados
Sujetos Obligados

Sujetos Obligados

Reporte de Comunicades Enviados

Lefdo

- Cualquiera - ~

Buscar

Fecha de Envio
2016-04-04 21:2813.781
2016-03-1222:24 2958
2016-03-12 22:24:29.58
2016-03-1222:24:29.58
2016-03-12 15:23.65.088
2016-03-22 19:26115753

2016-03-22 19:26:15.753

Tipo Destinatario

- Cualquiera - -

Exportar a Excel

*]

Unidad Administrativa Remitente
UNIDAD ADMINISTRATIVATEST
UNIDAD ADMINISTRATIVATEST
UNIDAD ADMINISTRATIVA TEST
UNIDAD ADMINISTRATIVA TEST
UNIDAD ADMINISTRATIVATEST
UNIDAD ADMINISTRATIVATEST

UNIDAD ADMINISTRATIVA TEST v

Imagen 4.19. Despliegue de resultados en forma agrupada
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