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Introduccién

El documento presente tiene por objetivo servir como guia introductoria al sistema
de generacion de URLs de la Unidad de Transparencia y Archivos. Se redactan los
pasos desde el inicio de sesion hasta la subida, generacion y gestion de URLs
para los documentos y archivos generados por cada usuario.

Entrar al sistema

Es necesario que puedas identificar tus datos de acceso y la direccion web a la
que debes dirigirte para ingresar al sistema.

1. Dirigete a tu cuenta de correo institucional, deberas buscar un correo recibido a
través de la direccion transparencia.uan.sistema@gmail.com. En caso de no
encontrar dicho correo, verifica en tus correos de “spam” o “no deseados”.

2. Una vez encontrado el correo, abrelo y ubica dentro de él tus datos de acceso

Unidad de Transparencia - U.A.N (Extemo)  Recibidos x

transparencia.uan.sistema@gmail.com
parami w

Haz sido registrado como enlace para la Unidad de Transparencia. Tus datos de acceso son los siguientes:

Usuario: udtuan
Contraseiia: T-4454

Para iniciar sesion dirigete a https-/fransparencia uan mx/sys/login

‘ 4 Responder :] ‘ > Reenviar :I

3. Para acceder al sistema, deberas dirigirte a la direccion web
https://transparencia.uan.mx/sys/login
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4. Una vez dentro, ubica el formulario de inicio de sesién y coloca los datos de
acceso que recibiste en el correo. Una vez ingresados los datos, da click en el
boton “Entrar’. Asegurate de colocar mayusculas y minusculas tal y como
vienen en dicho correo.

4 PLATAFORMA INSTITUCIONAL
DE TRANSPARENCIA

5. Si has colocado correctamente estos datos, accederas a tu panel donde
podras comenzar a cargar la informacion producida.

Transparencia U.AN Inicio. Cerrar sesién

i= Listado de archivos subidos

Mostrar 25 ¢ | registros Buscar:

Afo 1 Ciclo Archivo Fecha de subida Accién
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ATENCION

En caso de no poder iniciar sesion, esto se puede deber a distintos motivos:

1. Tus datos de acceso son incorrectos
2. Se ha restringido el acceso de manera temporal o indefinida
3. El usuario no existe

En cualquiera de estos casos, comunicate con el area responsable para dar
solucion a tal situacion.

Tu contrasefa es generada de forma aleatoria, en caso de que esta sea
extraviada u olvidada, comunicate con el area responsable para que te sea
generada una nueva contrasena.
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Esta sera la forma de subir archivos y organizarlos de la manera mas optima para

su gestion y consulta.

1. Inicia sesidn en tu cuenta con tus datos de acceso.

2. Una vez dentro, ubica el botén “Subir Archivos” y haz click sobre él. Esto

desplegara una ventana flotante.

i= Listado de archivos subidos

Mostrar 23 # registros
Aiio 1 Ciclo Archivo Fecha de subida
Mingdn dato dizporicle 2n 253 130la

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Subir archivos
Afio Ciclo

Carpeta (opcional)

Haz click o suelta ts archivos aqu

Subir archivos Cerrar ventana

=

Buscar:

Accién
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3. La ventana flotante contendra un formulario, el cual se compone de tres
apartados:
e Datos basicos: Corresponde al afio al que pertenece el archivo y su
ciclo (mensual, bimestral, trimestral, etc.)

e Carpeta concentradora: En caso de requerir que los archivos sean
guardados dentro de una carpeta con una etiqueta en especifico, se
debera colocar el nombre que debera tener dicha carpeta. Esto sera
util para aquellos unidades, secretarias o direcciones que generen
URLs de cientos de archivos.

o Area para subir archivos: Aqui se podran subir uno o mas archivos
haciendo click sobre él o usando la funcionalidad de “arrastrar y
soltar”. Solo se pueden subir archivos, no carpetas.

Ejemplo de la carga de documentos

Subir archivos

Carpeta (opcional)

resumeneq

Subir archivos Cerrar ventana
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G Abrir X
<« v i » Descargas w @) Buscar en Descargas »
Organizar * MNueva carpeta =~ @ o
™ Inicio Mombre Fecha de modificacién Tipo N Tamafio
 al principio de esta semana
@ Escritorio » " - N =
rbfldPxYDMYwZilwOymWFgd792ndaZll...  07/06/2023 02:33 p. m. Documento Adob... 89 KB
L Descargas pWCcBILVjIraIkaPIa2WuCqREIsWVgDVIg...  07/06/2023 0216 p. m.  Documento Adob... 89 KB
waww » 42vpHMNxgol0SaMexOnbBEWxZ57TWzfDH...  07/06/2023 02:15 p. m. Documento Adob... 65 KB
[ Este equipo
__ Bibliotecas
= Documentos L\\)
R Imégenes
) Misica
I3 Videns

Nombre: | "rbfldPxYDMYwZilwOymWFgd792ndaZIMtESp74R. pdf" " pWCcBilVjIrdIkaP9a2y V| Archivos personalizadoes (*jpg; ~

Subir archivos

e

Carpeta (opcional)

90.9 KB 90.8 K3

riofnarPxy DY... PAWCCBILV]IrS...

Subir archivos Cerrar ventana
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4. Una vez seleccionado los archivos, da click en el botéon “Subir archivos”. Si
todo salid bien, los archivos tendran el simbolo v'.

Subir archivos

Afio Ciclo

Carpeta (opcional)

an ~vg ar ~vg

rhfic YDy pW._ 8T Gl

Subir archivos Cerrar ve@ﬁuno

5. Una vez la carga termine, da click en el boton “Cerrar ventana”

6. Ellistado de archivos subidos sera actualizado con los archivos que hayan
sido cargados al sistema

i= Listado de archivos subidos

Mostrar| 25 4 | registros Buscar:
Afio T Ciclo Archivo Fecha de subida Accién
TRIMESTREZ i 09/1unio/2023 - 12:45:04 @Verarchivo Wl Carpeta comtenzdora
TRIMESTREZ PWCCBILY]IrslkaPSa2 WUCqTZEISWVgDVIqycDE pdf 08/Junin/2023 - 12:45:04 @ \Verarchivo B8 Carpeta contenadora

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros :

ATENCION

La eliminacién de archivos no se encuentra habilitada. Esta accion solo puede ser
realizada por la Unidad de Transparencia. Por lo que en caso de que esto suceda,
solicitar al encargado la eliminacion de dichos archivos.
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Obtener URLs de archivos y carpetas contenedoras

1. Una vez hayas subido al menos un archivo, podras ver que estos poseen tres
botones de accion: Copiar URL, Ver archivo y Carpeta contenedora

2. Al dar click sobre el boton “Copiar URL” automaticamente se guardara la

direccion URL en el portapapeles del sistema. Es decir, el botén hara
automaticamente la tipica funcién de “Click derecho > Copiar URL”

= Listado de archivos subidos

Mostrar 23 # registros Buscar:
Afio 1 Ciclo Archivo Fecha de subida Accién
TRIMESTREZ rhofldPxYDMYWZilwCymWFgd792ndaZ LIMIESp74R pdf 09/Junio/2023 - 12:45:04 LAl AU @ Verarchivo 8 Carpeta contenedora
TRIMESTREZ PWCC ucq LU[€TTVIRY @ Verarchive M Carpeta contenedora

URL copiadaal portapapeles

3. Bastara con dar Click derecho y seleccionar la opcion “Pegar” para ver la URL
o abrirla en un navegador

Emaoji Win + Punto

L0 Enviar a tus dispasitivos

Deshacer Ctrl « Z
Cortar Ctrl + X
Copiar Cirl + C
Pegar Ctrl = V

Pegar e [Ea uan.mxd../rbfldPxY DMYwZilwOymWFgd792nda...

Suprimir
Seleccionar todo Ctrl + A

Gestionar buscadores y bisquedas en el sitic

Moaostrar siempre URL completas

4. El botén “Ver archivo” abrira en una nueva ventana el archivo para su
visualizacion y/o descarga.



‘iﬁ}? Universidad
£ Auténoma

de Nayarit Unidad de Transparencia y Archivos

5. Si al subir los archivos indicaste una carpeta contenedora, al hacer click sobre
el boton “Carpeta contenedora” podras ver el concentrado general de todos
los archivos que hayan sido subidos a dicha carpeta.

i= Listado de archivos subidos

Mostrar 25 & registros Buscar:

Afio T Ciclo Archivo Fecha de subida Accion

[« P AT @ Ver archivo -Carpet@cmanedm
CAleT T @ Verarchivo M Carpeta contenedora

N 5 o 1
JMostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros .

cC 0 a 1ransparenma.uanmx/arc\‘wos/v\n:u\cslud:u;r,’2C23/tﬂmes:rel/resumenes 2 4« S o 0L
No. Archivo Ultima modificacién

1 https:/ ‘encia.uan.mx/uan/enlaces/udtuan/2023/trimest 09/jun/2023, 12:45:04

nttps://transparencia.uan.myx/uan/enlaces/Ldtuan/2023/ 09/jun/2023, 12:45:04

6. La ruta en la que los documentos sean almacenados sera la siguiente:
TuNombreDeUsuario / Ao / Ciclo / CarpetaContenedora
En caso de no haber indicado una carpeta contenedora, los archivos seran
almacenados en:

TuNombreDeUsuario / Aiio / Ciclo

Esperamos esta guia te sea de ayuda, en caso de algun problema, error, duda o
requerimiento no intrusivo, sentirse libre de externarlo para su evaluacion y
atencion.

Elaborado por

Juan Carlos Martinez Rodriguez 10



