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Guia para dar de alta Unidades Administrativas y Usuarios en PNT

Objetivo. - Mostrar el proceso que llevaran a cabo en PNT los Sujetos Obligados,

para dar de alta a Unidades Administrativas.

Comentarios: A fin de lograr una correcta asignacion de usuarios a las Unidades
Administrativas es necesario agotar dos procedimientos; el primero lo relativo al Alta
de la Unidad Administrativa y el segundo la asignacion del usuario y contrasefia de

las Unidades Administrativas, como se describen a continuacion.

1. Escriba la siguiente liga en el navegador de internet:
http://lwww.plataformadetransparencia.org.mx, aparecera la imagen

siguiente:

t
£
o
¥
Puatarorma NacionaL
TRANSPAIENTIA

ot L
inicio | Crear Sofc

& 15110 Ueses cuenta, .
EQIStD. registrate ahara!

& Que informacion necesitas?

o Estado @ Federsl @ Nacional
Busqueda Avanzada

2. Ingrese el usuario y contrasefia otorgada por el Organo Garante Local,
y dar clic en la opcion inicio, ubicada en la parte superior derecha de la

PNT, ver imagen siguiente:

Padginal|7



5

ITAI

Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Nayarit

Organizme Publice

Inicio ~ lCro}' Solcttud | Mi

£Qué informacion necesitas?

fleevaiiener i

o FEstsdo @ Feders!

3.  Seleccione la opcion “Portales de Obligaciones de Transparencia”,

ver imagen siguiente:

Pratarorma NACIONAL

0E TRANSPARENCIA I
Inicio + | Crear Solicitud

95 Solicitudes de Acceso a la Informacion

Mis Solicitude

4. Localice en el menu de Portales de Obligaciones de Transparencia

(SIPOT) el boton “Unidad Administrativa®, dar clic y elegir la opcién

“Administracion de Unidades Administrativas”.
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‘ @ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

A Unidades Administrativas « Carga de Informacion « Opciones Avanzadas « Reportes «

Administracion de Unidades
Administrativas

Asignacion de Formatos

\

Sistema de
Portales de
f Obligaciones de
" Transparencia

5. Enla parte superior izquierda localizar el botén “Agregar” y dar clic.

Unidades Administrativas

Organismo Garante: ORGANO GARANTE DE NAYARIT >
< Limpiar £ Buscar + Agregar

Nombre < Codige & Organisme Garante < Sujete Obligado &
ADMINISTRACION P_000659-1 ORGANC GARANTE DE NAYARIT SUJETO OBLIGADO NAYARIT_1
utr P_00069-1 ORGANO GARANTE DE NAYARIT SUJETO OBLIGADO NAYARIT_1
Prueba P_00069-2 ORGANO GARANTE DE NAYARIT SUJETO OBLIGADO NAYARIT_1

Editar

6. A continuacion aparecera una ventana con el Nombre del Organo
Garante, Sujeto Obligado, Codigo asignado por el sistema (éstos son

generados automaticamente por la PNT, por lo que no es necesario

ingresar ningun dato) y un espacio para el Nombre de la Unidad

Administrativa, en este campo debe de teclearse el nombre que le

corresponda a cada Unidad y enseguida darle agregar.

Organismo I ANY O~ TE NE NAVADIT = Sujeto - - =y i
Garante: ORGANO GARANTE DE NAYARIT Obligado: SUJETO OBLIGADO NAYARIT

Codigo: P_00069-3 Nombre: |

© Cancelar + Agregar
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7. Puede verificar que se ha guardado correctamente, se debera buscar la
Unidad Administrativa en la parte inferior de la misma ventana, donde

debera estar desplegada en el listado que aparece.

Unidades Administrativas

Organismo Garante: QORGANO GARANTE DE NAYARIT

& Limpiar £ Buscar + Agregar
Nombre < Cadigo © Qrganismo Garante < Sujeto Obligado < =
itar
ADMINISTRACION P_00069-1 ORGANO GARANTE DE NAYARIT SUJETO OBLIGADO NAYARIT_1
ut w ORGANC GARANTE DE MAYARIT SUJETO OBLIGADO NAYARIT_1
Prueba ' 00069-2 ORGANO GARANTE DE NAYARIT SUJETO OBLIGADO NAYARIT_1
8.  Sies necesario realizar alguna modificacién, dar clic en el icono del
lapiz. Si desea eliminarlo, utilice los cuadros de seleccion y
posteriormente seleccione la opcién de Borrar, que aparece en la parte
superior.
Borrar
Unidades Administrativas Ed |ta r
Ca mpos de Seleccio'n Organismo Garante: ORGANO GARANTE DE NAYARIT l
l & Umpiar £ Buscar + Agregar
Nombre & Codigo © Organismo Garante © Sujeto Obligado © &
itar
ADMINISTRACION P_00069-1 ORGANO GARANTE DE NAYARIT SUJETO OBLIGADO NAYARIT_1
ut P_00069-1 ORGANO GARANTE DE NAYARIT SUJETO OBLIGADO NAYARIT_1
Prueba P_00069-2 ORGANO GARANTE DE NAYARIT SUJETO OBLIGADO NAYARIT_1

9. Para realizar el alta de Usuarios que seran los responsables de cada
Unidad Administrativa de realizar la carga de informacion, localice en el
menu de SIPOT el botéon “Administracion”, dar clic y elegir la opcion

“‘Usuarios”, ver imagen siguiente:
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Inicio ~ | Crear Sciicifud ‘ Mis Sodcitudes Registradas | Sujetos Obligados | Administracion »
Personaies informa que dervado de b peesia en marcha de i Flataforma Nacional o2 Transgarel .ﬁu’npliacilﬁn
AIE €1 pro £l i d jCionat, po 1 Nk eqadfshm
) o ) Usuarios
an Cneraci ataf A B [ransparznei afio Reports
bpm
P [ [H1

10. A continuacion se desplegaran dos recuadros: el primero es para registrar
un nuevo usuario, en él debera capturar los datos del Administrador de
Unidad Administrativa. En el segundo recuadro, que se desplegara en la

parte inferior, podr& verificar los usuarios que ha ido creando.

Adminlstracian de Usuarlas

Registro de un
s nUSvo usuano

1
i
I 1

g Usuarios creados
por el sujefo
: obligado

g 4k 1 E00 mm B

11. Es necesario llenar todos los datos y asignarle el rol correcto, en el cual

debera de seleccionar “Administrador de Unidades Administrativas”.
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Oroa oo Caramte: *

Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Nayarit

Apellido Patermo *:

Martinez

Contrasefa *:

cssssnen

Correo *:

juliomartinez gonzalez®gmail.com

Sujeto Obligado: *

atorios

12.

correspondiente.

Apellido Paterno *:

Martinez

Contrasefia *:

Correo *:

julio.martinez.gonzalez@®gmail.com

Sujeto Obligado: *

Apellido Materno -

Gonzalez
Confirmacion *:
cessenen
Roles: *

PNT - Adminsitrador de Unidades Admi -

PNT Adminsitrador de Unidades Administr

PNT - Usuario a nivel Sujoto Obligado de 1a §

PN Jsuario de Comité Administrative

También es indispensable que se vincule a la Unidad Administrativa

Apellido Materno :

VIIUGY AU JAr U

Unidad Adm SIPOTS
Unidad Adm SIPOT11

Direccion de Administracién

Direccion General de Evaluacion

‘DMP((')OU de Prueba

Seleccione

13. A continuacién, dar clic en “Agregar”, ver imagen siguiente:

Apellido Paterno *:
Martinez

Contrasena *:

crsssmnn

Correo *:

JuBo.martinez.gonzalez @ gmail.com

Lk CArTERIn. IarTadion Y e s terion () s slaigaonrion

Seefots Ob¥gedu. ¢

Apellido Materno :
Gonzélez
Confirmacién *:

Roles: *
PNT - Adminsitrador de Unidades Admi

Ctad Aderinintrathen: *
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Al dar clic en el botén “Agregar”, quedara generado el usuario y contraseia
de las Unidades Administrativas con la cual podra ingresar a la PNT. Los datos con

los que deberd ingresar son el Correo Electronico y la contrasefia que se registro.

Recomendacién: La contrasefia, se recomienda que inicie con una letra
mayuscula y termine con algin numero, incluir entre 8 y 12 caracteres, los cuales
deberan ser caracteres alfanuméricos (Letras y nimeros); en caso de que muestre
algun mensaje error al momento de presionar el botén “Agregar”, hay que verificar
gue todos los campos contengan informacion, si es asi y el error persiste, intente

cambiar la contrasena.

14. Las Unidades Administrativas creadas, podran visualizarse en la parte

inferior, ver imagen siguiente:

Administracion de Usuarios

15. En caso de querer editar o eliminar algun registro se debera dar clic en

los iconos en forma de lapiz y bote de basura.

Apeliido Apellido Organo
Nombre Usuario Rol Correo Telefono
Paterno Materno Garante

4567850 S @

..; s o lsreeesdll 7 l :—"> Editael

registro

Fedeiscidn | (5551 9555555 E[:’>E|imina

registro

717



