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Objetivos
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Presentar el
funcionamiento del SIPOT
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Brindar los conocimientos
necesarios para atender las
obligaciones en el SIPOT

p

|dentificar las acciones que
les corresponde atender de
acuerdo a su rol
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Temario
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2.1 Ingreso
2.2 Menu por perfil
2.3 Tipos de campos

3.- Responsabilidades del Administrador de Sujeto Obligado (Titular

de UT)
3.1 Alta de Unidades Administrativas
3.2 Alta de Usuarios con perfil de Administrador de Unidades Administrativas
3.3 Asignacion de formatos a Unidades Administrativas

4 .- Actividad Compartida (Titular UT y Unidades Administrativas)

4.1 Carga de informacion

5.- Consideraciones Orgdanico — Administrativas

o . 9
INQI



Introduccion
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Requerimientos para operar SIPOT

2@ B

Equipo de computo Navequor
con acceso ad Internet de Internet 3

Conocimiento Contar con los

bdasico de Excel _ Lineamientos
Tecnicos Generales

Usuario:

sipot.inai@gmail.com

Contrasena:

Usuario y Contrasena
Sujetos Obligados: serdn
remitidos a través de los
Organos Garantes.
Unidades  Administrativas:
creados y distribuidos por la
Unidad de Transparencia
de su Sujeto Obligado.
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iQué es SIPOT?

« Sistema de Portales de Obligaciones

de Transparencia Ew“]
V4

« Herramienta electréonica.

« Através de ella los Sujetos Obligados Sistema de Portales
ponen al alcance de particulares la de Obligaciones de
infformacion de las obligaciones de Transparencia
Transparencia contenidas en la Ley
General, Ley Federal o Ley Local.




Relacion Lineamientos-SIPOT

o v Puorrccion e Daros Possossct

Sistema NAcionaL
DE TRANSPARENCIA
§ ACCEEO A LA rosmacn Posixa

Lincamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto vy
en 1a fraccidn IV del articulo 31 de |a Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nadonal de
Transparenda

——————

Base de datos
estructurada

Los Lineamientos Técnicos Generales,

aprobados por el Pleno del SNT el 13 de abril

{Desees solicitar informacian o tus datos personales al {Deszas presentar o dar seguimiento a una queja
relacionads con tu soictud de informacian pblica o

Oposician) datoc personales?
Sistema de Solicitud Sistema de Gestion

de Acceso a la de Medios de
informacion Impugnacion

de 2016 y publicados en el DOF el 4 de mayo,
establecen: politicas, criterios y formatos para
cargar informacion en el SIPOT



Relacion Lineamientos-SIPOT

- ¥ -1 - - copla odo de compatibilidad] =Exc HERR
H © == 014-001-A14F pia [Modo d patibilidad] —Excel
liel  MICIO INSERTAR DISEMO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR ACROBAT
rabar macro — ropiedades ropiedades de |a a

J _._'IGI:J 'ﬁ? . = =] Propiedad ER Propiedades de |

L] .Usar referencias relativas + -IT Q. Ver cadigo 5 Paquetes de expansi
Jal Macros Complementos Complementos  Insertar Modo Crigen
o ! Seguridad de macros COM - Disefio . Ejecutar cuadro de didlogo Actualizar datos

Cadigo Controles XML
A \_./ b " ]

B2 nieo_pe_ Bl penominaciBl FecHA DER FecHa ulBl vincuro ABS Area respBd Fecua acTBE Fecha pe B2

Constitucion http://www.i Direccion
Politica de los nai.ore.mx/de General de
2016 1 ) 05/02/1917 29/01/2016 £ / i 31/01/2016 11/04/2016
Estados Unidos scargas/archiv Asuntos
Mexicanos o.pdf Juridicos

Ley General de

) http://www.i |Direccion
Transparenciay

nai.org.mx/de General de

2016 4 Accesoala 04/05/2015 - 31/01/2016 11/04/2016
. scargas/archiv Asuntos
Informacidn a4 Juridi
0.p uridicos
Publica

Cada uno de los criterios sustantivos de contenido y de
actualizacion, corresponde a los campos que deberdn
lenarse en el formato de la Plataforma Nacional de
Transparencio inQi E@



¢Quienes atenderan obligaciones en SIPOT?

« EI fitulor de Ila Unidad de
Transparencia de cada Sujeto
Obligado, denominado como:
“Administrador de sujeto
obligado”.

» El enlace designado por el fitular
de la Unidad Administrativa con
el rol “Adminisirador de Unidad
Administrativa”.

o . 9
INQI



Actividades del Administrador de Sujeto Obligado
(Titular de la UT)

Administracion de unidades Administracion de usuarios
administrativas (alta, (alta, eliminacion y
eliminacion y modificacion) modificacion)

Relacionar unidad Carga de mformaaon en
administrativa con formatos SIPOT. |nQ| E@



Actividades del Administrador de Unidad

Administrativa

r
Tl

Preparar la informacion
acorde a sus funciones
y atfribuciones.

"'-P!!@

Coordinarse con ofras
unidades administrativas.

1

Ml

Organizar la informacion
conforme a oS
Lineamientos Técnicos

Cargar la informacion

. « O
al SIPOT Tale) E@



Consideraciones

Lo generacion  de las La informacion deberd
versiones publicas deberan cargarse en el SIPOT con fecha
aprobarse y definirse por el imite del 5 de noviembre del
Comite de fransparencia de 2016. El SNT estd valorando
cada Sujeto Obligado. ampliar este plazo.
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Referentes
generales de
Navegacion

en SIPOT
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Ingreso

Teclea la siguiente liga en tu explorador:
hitp://www.plataformadetransparencia.org.mx

!
\ (5
<)
PLATAFORM{& NACIO:\_IAL

DE TRANSPARENCIA
inicio | Crear Solici
El Instituto Naconal de Transparencia, ACCeso 3 13 Informacion Protecoon oe D3tos Personales informa que denvado de |3 puesta en marcha oe a3 Plataforma Nacional de Transparencia, & pasato Cinco de mayo
0s Sistemas INFOMEX o similares de los Estados de |a Feosracon Continuaran Ccperanoo ourante & proceso de transicon 3| Nuevo esquema iNformativo nacional; por [0 que mediante estos Sistemas podran

¢Que informacion necesitas?

oot i ______

o Estado @ Federal g Nacional
Busqueda Avanzada

Coloca tu nombre de usuario y contraseia INQI E@



Despldazate a la parte superior de la pantalla

iDeseas solicitar informacion o tus datos personales al {Deseas presentar o dar seguimiento a una queja

Gobierno? (Acceso, Rectificacion, Cancelacion u

Oposicion)

Sistema de Solicitud
de Acceso a la
informacién

Sistema de Portales
de Obligaciones de
Transparencia

refacionada con tu solicitud de informacion piblica o
datos personales?

Sistema de Gestién
de Medios de
Impugnacién

2]




Da clic en inicio

Inicio * |Cre:v Solicitud | Mis

¢ Qué informacion necesitas?

© Estado @ Federsl @ Nacional
Bus: Avanzada




Selecciona la opcion “Portales de Obligaciones de Transparencia”.

Lo

PLATAFORMA NACIONAL '

D E TRANSPARENCIA

Inicio ~ Crear Solicitud | Mis Solicitude

Solicitudes de Acceso a la Informacion

B ) . e _,»Ponales de Obligaciones de Transparencia

Gestion de Medios de Impugnacion




Menu por Perfil

El meny que muestra el SIPOT
depende del perfil de cada rol
(Administrador de sujeto

obligado o Adminisirador de m

Unidad Adminisirativa).

Habrd funciones en comun, sin
embargo, las opciones que
seran visibles estaran
determinadas por su perfil.
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Funciones para ambos perfiles

Barra de paginacion

Registros 5 de 268 B 2]z[2]s]s]7]8]o] 10 I = I .

Diversos Botones

Editar

Eliminar

Primer pagina
Pagina anterior
Pagina siguiente

Ultima pagina

+ Agregar

SEEEe~
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Tipos de campos

Listas desplegables o catdlogos) ™. .. ° | o
Ley Local

Campos de fechas

Campos de Texto

Campos numeéricos

Decreto de creacion
Reglas de operacidn
Ley Federal

Fecha de validacion @ o
0 Julio 2016 [
Denominaciondela @ |
norma¥*
10 11 12 13 14 15 16
Monto total a 2] 12000.00
pagar:*

Fecha actual Cerrar
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Campos tipo tabla

Articulo 70 fraccion XVII I

Campos tipo tabla

Experiencia laboral

Agregar Eliminar

Mo.  Periodo de inicio (mes/ano) | Periodo de conclusidén (mes/ano) | Denominacidn de la Institucion o empresa Cargo o puesto desempenado | Campo de experiencia

1

2

= < (1DE1 = ==
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Responsabilidades del
Administrador del Sujeto

Obligado

itular de la Unidad de

ransparencia
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Responsabilidades

El administrador de Sujeto Obligado (Titular de Unidad de
Transparencia), es responsable de 3 principales actividades a
ejecutar en el SIPOT:

sad

&

1 ALY

Alta de Unidades Alta de Usuarios con perfil

Administrativas de Administrador de
Il Unidades Administrativas
Asignacion de formatos a O

Unidades Administrativas inQ| [@



Alta de Unidades Administrativas

Para realizar el alta de unidad administrativa, localiza en el menu de SIPOT
el botdn “Unidad administrativa”, da clic y elige la opcidn “administracion
de unidades administrativas”.

~—

PLATAFORMA NAClONAL
DE TRANSPARENCIA ;
Administracion ¥

Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados

Inicio I Crear Solicitud

@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativa~ Integracion v Evaluacion~ Carga~
Administracion de Unidades

Administrativas

Relacionar Unidad k

Administrativa con Formatos

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia
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INQI



En la parte superior izquierda localiza el botdn “agregar” y dale clic.

Unidad Administrativa *+ Integracion + Evaluacion~ Carga ~

Administracion de Unidades Administrativas

T esdigo L Nombre

00001-32 Direccion de Administracion
00001-33 Direccion General de Evaluaciol
00001-18 Unidad Adm SIPOT1
00001-26 Unidad Adm SIPOT10
00001-27 Unidad Adm SIPOT11
Registros 5 de 13 I:\
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A continuacion saldrd una ventana con un codigo asignado por el sistema
y un espacio para el nombre de la Unidad Administrativa, llénalo con el que
te corresponda y dale aceptar para que se agregue.

Agregar Unidad Administrativa

Codigo : Nombre *: en
Direccion de Prueba

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Administgs



Puedes verificar que se haya guardado correctamente buscando tu

unidad administrativa.

fes Administrativas

Nombre

00001-32 Direccion de Administracion

0000134 Direcctn de rcba ‘
00001-33

Direccion General de Evaluacion

®» =  ®» | =

S N NS

00001-18 Unidad Adm SIPOT1

Unidad Adm SIPOT10

_Baan =

Ragistros 5 de 14




Si necesitas realizar alguna modificacion da clic en el |apiz. Si deseas
eliminarlo, utiliza el bote. Para navegar entre pdginas, localiza y da clic en
el menu de la parte inferior.

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativa + Integracion v+ Evaluacion~ Carga ~

Administracion de Unidades Administrativas

+ Agregar

Nombre

00001-32 Direccion de Administracion

ﬂ:> Edita el

00001-33 Direccion General de Evaluacion S 0 regiSt ro
00001-18 Unidad Adm SIPOT1 VA |

00001-26 Unidad Adm SIPOT10 V4 Ellmlna
00001-27 : Unidad Adm SIPOT11 S B regIStrO

Registros 5 de 13
_— N

, . 9
Menu para navegar entre paginas INQI Em



Alta de Usuarios con Rol de Administrador de

Unidad Administrativa

Para dar de alta un usuario, dirigete a la parte superior, localiza el botdn
de “administracion” y da clic en “usuarios”

Inicio ~ | Crear Solicitud ‘ Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados | Administracion

Personales informa que derivado de la puesta en marcha de la Plataforma Nacional de Transparer Ampliacion

‘ando durante el proceso de transicion al nuevo esquema informativo nacional; por lo que mediant .
Estadistico

” Usuarios

mplementacion y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia, publicados @ jario |
Reportes
bpm

acceso a la informacion.

iNQI [



A continuacion saldran dos recuadros: el primero es para registrar un nuevo
usuario, en él deberds capturar los datos del administrador de Unidad
Administrativa. En recuadro inferior, podrds verificar los que vas creando.

Administracion de Usuarios

= Crear Usuario

Nombre *:

Usuario *:

Apellido Paterno *:

Contrasefia *:

Teléfono *: Correo *:

Organo Garante: * Sujeto Obligado: *

Apellido Materno :

Confirmacion *:

Roles: *
Seleccione

Unidad Administrativa: *

Registro de un

nuevo usuario

Seleccione
Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios
Agregar Cancelar
Apellido Apellido Organo
Nombre - * Usuario Rol Correo < Teléfono
Paterno Materno Garante
PNT - Adminsitrador de . ) . .
Raberto Rodriguez Raojas Robertol1 robertoll1@hotmail.com Federacion (123} 456-7890 (]
suarios creados
PNT - Adminsitrador de . o .
Norberto Pérez Beltran Norberto01 norberto01@hotmail.com Federacian (123} 456-7890 il
Unidades Administrativas p Or e S UJ e O
PNT - Adminsitrador de . o ' .
Nombre Prim Seg UsuarisDGE orrecinai.dge@inai.org.mx Federacian (555) 555-5555 T
Unidades Administrativas O I g G O
. PNT - Adminsitrador de . o
gel Hort Py Angel Horta unidad.B&inai.org.mx Federacian [555) 555-5555 T
Unidades Administrativas
PNT - Adminsitrador de i o
Karl Ruiz Karla R unidad.2&inai.org.mx Federacian (595} 555-3555 ]

Unidades Administrativas

. . 9
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Es necesario que llenes todos los datos y que le asignes un rol.

Apellido Paterno *: Apellido Materno :

Martinez Gonzalez

Contrasena *: Confirmacion *:

A A R R R R R J LA R R R R R R}

Correo *: Roles: *

julio.martinez.gonzalez@gmail.com PNT - Adminsitrador de Unidades Admi v
Sujeto Obligado: * Seleccione

PNT - Adminsitrador de Unidades Administr

PNT - Usuario a nivel Sujeto Obligado de Ia E
jatorios
PNT - Usuario de Comité Administrativo

N ——
corcenr [




También es indispensable que lo vincules a la unidad administrativa
correspondiente.

Apellido Paterno *: Apellido Materno :

ilidaduJd AJdll Qarvs i s

Martinez

Unidad Adm SIPOTS8
Contrasena *:

Unidad Adm SIPOT11
(IR T ]

Direccion de Administracion
Correo *:

Direccion General de Evaluacion

»Direccién de Prucbs

Seleccione v

julio.martinez.gonzalez@gmail.com

Sujeto Obligado: *

. ., . . . O
Para realizar esta accion es necesario que primero la des de alta. ino| E@



Da clic en los iconos en forma de |apiz y de bote en caso de querer editar o
eliminar algun registro.

Nombre

Roberto

Norberto

Nombre

Karla

Apellido Apellido .
Usuario
Paterno Materno

Rodriguez Rojas Roberto01
Perez Beltran Norberto01
Prim Seg UsuarioDGE
Horta Perez Angel Horta

Ruiz Olea Karla Ruiz

Rol

PNT - Adminsitrador de

Unidades Administrativas
PNT - Adminsitrador de
Unidades Administrativas

PNT - Adminsitrador de

Unidades Administrativas

PNT - Adminsitrador de

A

Unidades Administrativas

PNT - Adminsitrador de

Unidades Administrativas

Correo

roberto01@hotmail.com

norberto01@hotmail.com

correo.inai.dge@inai.org.mx

unidad.3@inai.org.mx

Organo
Garante

Federacion

Federacion

Federacion

Federacion

(555) 555-5555| /'

Teléfono

(123)456-7890 /' @

Edita el
registro

(555) 555-5555| #° “ L
> Elimina

. registro
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Asignacion de formatos a Unidades Administrativas

Después de haber creado la unidad administrativa y los usuarios para los
administradores de unidad administrativa, deberds asignar los formatos que
deben completar. Para este efecto, nuevamente dirigete ainicio y da clic
en “portales de obligaciones de transparencia.

; Bienvenido SUJETO OBLIGADO DE PRUEBA( )
‘r

...............
Inicioc +

Crear Solicitud

Mis Solicitudes Registradas

Portales de Obligaciones de Transparencia |4

) S0 o oy T e L 1LY
Admiinsuaciun ue usuari0s

Sujetos Obligados | Administracidn =

= Crear Usuario

Nombre *3 Apellido Paterno *: Apellido Materno :

Usuario *z Contrasefia *: Confirmacidn *

Teléfono *: Correo *: Roles: * O

. [ ] [ ]

Seleccione . In QI E

Organo Garante: * Sujeto Obligado: * Unidad Administrativa: * 4)
Calamminme



Asignacion de formatos a Unidades Administrativas

Localiza el botdn de Unidad administrativa” y selecciona la opcion:
“relacionar unidad administrativa con formatos™

f
PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA

Administracion ~ |

Sujetos Obligados

Mis Solicitudes Registradas

Inicio « | Crear Solicitud

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativa v Integracion v Evaluacion~ Carga~

Administracion de Unidades
iy : I

Relacionar Unidad
| Administrativa con Formatos

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

iNQI [



En la siguiente pantalla localiza la unidad administrativa, verds como a un
costado fiene una “X". Esto significa que aun no tiene formatos asignados.

Unidad Administrativa + Integracion v Evaluacion~ Carga ~

Asignar Formatos a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Relacion formato Opcion
00001-32 Direccion de Administracion v +

Direccion de Prueba

Tienell formatols

£

Direccion General de Evaluacion

00001-18 Unidad Adm SIPOT1 v -
00001-26 Unidad Adm SIPOT10 v -+
Registros 5 de 14 8000

. O
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Localiza el signo “+" y da clic

Unidad Administrativa ~

Integracion ¥ Evaluacion~ Carga ~

Asignar Formatos a Unidad Administrativa

00001-32

00001-34

00001-33

00001-18

00001-26

Unidad Administrativa

Direccion de Administracion
Direccion de Prueba
Direccion General de Evaluacion
Unidad Adm SIPOT1

Unidad Adm SIPOT10

Registros 5 de 14

Relacion formato

Opcion




En la siguiente ventana verds dos recuadros:

Asignar Formato a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Seleccionada: Direcciéon de Prueba

El primero
I T e
corresponde a los
LGTAIP_AF LGTA70FI
formatos

LGTAIP_AF LGTA7OFII .
susceptibles a ser

relacionados a la
LGTAIP_AF LGTA70-ultimo .
Unidad

LGTAIP_AF LGTA7OFIII

LGTAIP_AF LGTA70FIV

Registros 5 de 273 Ia.aa uu (5 v |

+ Agregar

N orrtiasa | Articute | Freccron | xneiso | rormste | opciores

No Existen Formatos Asociados
Registros 0 de 0

Administrativa

En el de abajo iran
apareciendo los que
se van relacionando a
la Unidad
Administrativa

. . 9
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Selecciona los formatos dando clic en el cuadro blanco de lado izquierdo y
dale clic en agregar:

Asignar Formato a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Seleccionada: Direcciéon de Prueba

Normatividad Articulo Fraccion Inciso Formato
LGTAIP_AF I LGTA70FI
LGTAIP_AF 70 I LGTA70FII
LGTAIP_AF 70 III LGTA7OFIII
LGTAIP_AF 70 LGTA70-ultimo

LGTAIP_AF 70 LGTAZ7QFIV

IV
Registros 5 de 273 [2]3]4]s]6]7]8]o]i0~]+]

+ agregar <

Normatividad Articulo m Inciso Formato Opciones

No Existen Formatos Asociados
Registros 0 de 0

Aceptar Cancelar



En el recuadro inferior verds que se van asignando a la Unidad Administrativa.

Asignar Formato a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Seleccionada: Direccién de Prueba

LGTAIP_AF 70
LGTAIP_AF 70
LGTAIP_AF 70
LGTAIP_AF 70
LGTAIP_AF 70

Registros 5 de 273

Normatividad Articulo Fraccion

LGTAIP_AF
LGTAIP_AF

LGTAIP_AF

Registros 3 de 3

v
Vv

Inciso

LGTA70-ultimo
LGTA70FIV
LGTA70FV
LGTA70FVI
LGTA70FVII

Formato Opciones

LGTA70FI

LGTA70OFII

LGTA70OFIII




Al finalizar la asignacion, podras verificar el éxito de la operacion en la
pantalla inicial en donde se indicard la cantidad de formatos vinculados.

Unidad Administrativa ¥+ Integracion * Evaluaciéon~ Carga ~

Asignar Formatos a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Relacion formato Opcion

00001-32

00001-34 Direccion de Prueba

ion General de Evaluacion

00001-18 Unidad Adm SIPOT1 v +
00001-26 Unidad Adm SIPOT10 v +
Registros 5 de 14 ..
e o 9



Consideraciones

Cuando creas una unidad administrativa el sistema asigna un codigo de
valor consecutivo y no puede modificarse. En caso de que el registro se
elimine el cédigo queda inhabilitado.

Nombre *:
Direccion de Prueba

Para modificar informacion de un usuario con perfil de administrador, es
recomendable eliminarlo y volverlo a crear con las modificaciones
realizadas.

Administracion de Usuarios

= Crear Usuario
Nombre *: Apellido Paterno *: Apellido Materno :
Usuario *: Contraseiia *: Confirmacion *:
Teléfono *: Correo *: Roles: *

Seleccione
Organo Garante: * Sujeto Obligado: * Unidad Administrativa: *

Seleccione - O

. ] . ® ®
Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios I n o I E
b




Actividad Compartida:

Administrador de Sujeto Obligado v
Administrador de Unidaad
Administrativa

. . 9
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Carga de Informacion

Modalidades

Es la actividad en comun entre los administradores de sujeto obligado y
los administradores de unidad administrativa.

Puede readlizarse en 3 diferentes modalidades:

1. Formulario web: Carga por pantalla en el SIPOT.

2. Carga masivo (formato XLS): Carga mediante |os
formatos establecidos en los LTG, descargados del
mismo SIPOT.

3. Interoperabilidad de sistemas o Servicio web.



Acceso a menu para Carga de Informacion

Para cargar la informacion deberds situarte en la pagina principal. Localizar
el boton de “inicio” y dar clic en “portales de obligaciones de transparencia.

Bienvenido SUJETO OBLIGADO DE PRUEBA()

nnnnnnnnnnnnnn
= | Crear Solictud | Mis Solicitudes Registradas | Sujetes Obligados

L eS0T O gegeppgayE o
Admiinsuaviun ue usuanios

= Crear Usuari
Nombre *: Apellido Paterno *: Apellido Materno
Usuario *: Contrasefia *: Confirmacién *
Teléfono *: Correo *: Roles: *
Sel
Organo Garante: * Sujeto Obligado: * Unidad Administrativa: * L ] [ ] O

INQI



En la siguiente pantalla ubica el botdn de “carga”, selecciona la opcidon
“carga de informacion” y, posteriormente “capturar informacion”

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativa * Integracion ¥ Evaluacion* Carga ~

., | Carga de informacion ) -C ¢ .f .,
Capturar Informacion | apturar informacion
e e i

Ley General de Transparencia LGTA70-ultimo
y Acceso a la Informacion parrafo
Piblica_Ambito Federal
Ley General de Transparencia 70 I LGTA70FI X

y Acceso a la Informacion
Piblica_Ambito Federal

iNQI [



Capturar Informacion

Selecciona el formato que deseas llenar y da clic.

| emvsss e

Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Publica_Ambito Federal

Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Publica_Ambito Federal

Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Publica_Ambito Federal

Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Publica_Ambito Federal

Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Publica_Ambito Federal

70

70

70

70

Registros 5 de 268

Fraccion

I1

IT1

v

Formato
LGTA70-ultimo

parrafo

LGTA70FI

LGTA70FII

LGTA7OFIII

LGTA70FIV

880000008 B8 &

X



A confinuacion aparecerd ofra ventana, con un menu en la parte superior.

Modificar registro de formato

Formato: Rubros aplicables a la pagina de Internet (ultimo parrafo)

Agregar Adjuntar Descargar r Descargar XSD de X Descargar XML de

registro formato formato formato formato
Hipervinculo a Hipervinculo a

la Tabla de | Fei?dha f’.e la Tabla de Opciones

Actualizacion validacion Aplicabilidad
http://www.google.c 02/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016 S o
http://www.google.c 06/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016 S @
http://www.google.c 10/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016 S o

Registros 5 de 11 1 -.

Errores Excel 6 XML

No se encontraron errores

Registros 0 de 0 10~

Exportar Regresar
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Carga por formulario WEB (pantalla en SIPOT)

Para cargar la informacion por medio de formulario web, selecciona la
opcion “agregar registro”.

Modificar registro de formato

Formato: Rubros aplicables a la pagina de Internet (ult

Agregar Adjuntar Descargar s+ Descargar X¢
registro formato formato formato

Hipervinculo a Hipervinculo a

Fecha de

AlcatuTaalli);:c‘i’:':n oo LU Fjercicio A|pa|iTcaaI|);li7i::d

http://www.google.c 02/06/2016 2016 http://www.inai.org
http://www.google.c 06/06/2016 2016 http://www.inai.org
http://www.google.c 10/06/2016 2016 http://www.inai.org

. . 9
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Te aparecerd una nueva ventana en la que deberds completar los campos
que se te indican.

‘ Agregar
\ registro

&> Sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativa ~ Integracion ~ Evaluacion~ Carga~

Rubros aplicables a la pagina de Internet (altimo parrafo)

Ejercicio

Hipervinculo a la (2]
Tabla de

Aplicabilidad
Hipervinculo a la (2]

Tabla de
Actualizacion

Fecha de validacion (2]

Area o unidad (2]
administrativa
responsable

ANO =

FECHA ACTUALIZACION *

NOTA

Guardar  Cancelar

iNQi [



Si al darle guardar, hay algun dato faltante o incorrecto, se te indicard en la
parte superior para tu validacion y correccion.

Sistema de Portales de Obligaciones De Trar

onidad Administrativa v Integracién v Evaluacéon~ Carga ~

—

Ejercicio (2]
Hipervinculo a la (2]
Tabla de

Aplicabilidad
Hipervinculo a la (2]
Tabla de

Actualizacion

Fecha de validacion ©

Area o unidad (2}
administrativa
responsable

ANO *
FECHA ACTUALIZACION *

NOTA

Rubros aplicables a la pagina de Internet (altimo parrafo)

2016

www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/portales-de-obligaciones

URL Hipervinculo a la
Tabla de Aplicabilidad :
Formato no valido

http://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/portales-de-obligaciones

4/07/16

Direccion General de Analisis

2016

03/07/2016

Sin nota

Guardar

iNnQi [



Carga por formato EXCEL (descargado de SIPOT)

Para cargar informacion por medio de la modalidad de “formato Excel
descargado de SIPOT)", dirigete al menu de carga de informacion y
selecciona lo opcion “descargar formato”.

Modificar registro de formato

Formato: Rubros aplicables a la pagina de Internet (ultimo parrafo)

Agregar Adjuntar Descargar s+ Descargar XSD de :

registro formato formato formato
Hipervinculo a Hipervinculo a

la Tabla de F‘:Fdha f’.e Ejercicio la Tabla de

Actualizacién NAESERES S Aplicabilidad
http://www.google.c 02/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016
http://www.google.c 06/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016
http://www.google.c 10/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016

Registros 5 de 11 2 .-
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Al dar clic verds que se comenzard a descargar un formato de Excel.

)

Formato Rubros aplic....xls
5.5/5.5 KB

Modificar registro de formato

Agregar
registro

Hipervinculo
a la Tabla de
Actualizacion

http://www.google.c
http://www.google.c
http://www.google.c
http://www.google.c

http://www.google.c

Formato: Rubros aplicables a la p:

Adjuntar

formato

Fecha de
validacioéon

02/06/2016
06/06/2016
10/06/2016
07/06/2016

04/06/2016

Descargar
formato

2016

2016

2016

2016

2016

Registros 5 de 11



Cuando termine de descargarse, dbrelo y verds unas columnas como estas,
mismas que deberds llenar con la informacidon correspondiente:

NOMBRE CORTO DESCRIPCION

-

Tabla Campos
Ejercicio ipervinculo a la Tabla de Aplicabilidaddipervinculo a la Tabla de Actualizacidy Fecha de validacion

Con el propdsito de no repetir un renglon en un listado principal, una

tabla nos permitird vincular el registro a varios renglones mediante un

numero de identificacion Unico. . e
PE. Articulo 70 fraccion XV Tale] [®



PE. Arficulo 70 fraccion XVII

De acuerdo a los siguiente criterios:

Respecto de |la experiencia laboral especificar los tres ultimos empleos, en donde

se indique:
Criterio 8
Criterio 9
Criterio 10
Criterio 11

Periodo (mes/afo inicio, mes/afio conclusion)
Denominacion de la institucion o empresa
Cargo o puesto desempenado

Campo de experiencia

iNQI [




Por ejemplo para llenar informacion diferente de la misma persona, a esta se le
deberd asignar un numero de identificacion vinculado a una tabla secundaria en la
que se desarrolle la informacidn. Lo anterior con la finalidad de no repetir datos en la
tabla principal.

_ _ Denominacio
_ Periocdo Periodo
Primer Segundo . . ndela Cargo o puesto] Campo de
Nombre Apellido Apellido nicio conclusion Institucion o |desempeniado|experiencia
pe Pe {mes/fario) | (mes/ario) Pe Pe —
empresa
/2010 Diciembre/20 PEMEX Jefe de Cict InformaC|on
Enero istemas .
10 Departamento diferente
Diciembre/20 Jefe de — :
enero/2011 / FONATUR Sistemas perteneciente a
11 Departamento | .
Diciembre;/20 lefe de ) d misma
enero/2012 5.R.E Sistemas
12 Departamento persona_
—
Periodo Periodo Denominacid
T Segundo - id Inicio Conclusion ndela zargooplieﬂ_;to Cam|_| )
ofnbre . - id {mes/afio) | (mes/afio) | Institucién o esemperiado) exper! ::: Cuya
U Apellido Apellido Diciembre/20 Jefe de
1 enero,/2010 PEMEX Sistemas A f 34
Jorge | pere: | Loper - 10 Departamento informacion se
£ B Diciembre/20 Jefe de .
francisco | Andrade Robles 1 enero/2011 1 FONATUR Departamento Sisternas desarrolla en
]
Raquel Figueroa Reyes 3 1 enero/2012 Dlt:len;tzjre,f?_ﬂ- SRE DEpJaer?:rannm Sicternas una tabla
2 enero/2010 Diciembre/20 PEMEX Jefe de Sistemas d 1
. - 10 Departamento secundaria
A |a persona Se |e aSIgna Diciembre/20 lefe de A
, 2 enero/2011 11 FOMNATUR Departamento Sistemas O
un numero de = Diciembre/20 Jefe de . o el
'd t'f'cacio’n 2 enero/2012 1 S.R.E Departamento Sistemas Inol E
iaentiti >



Las tablas secundarias se encuentran en el mismo archivo de formatos pero en hojas

diferentes.

D
2

3 15 sujetos obligados deberan

E

Frimer

oublicar en cumplimiento a la

F G

Segundo Area o unidad

H I

Mivel maximo de |Carrera

presente fraccion es la curricular no confidencial relacionada con todos los(a:
Tabla Campos

7 Nombre(s) Apellido Apellido administrativa de estudios Generica Experiencia laboral

Jorae Pérez | épez Direccion General de licenciatura Administracio
8 g P Administracion

Francisco Andrade Robles Dlrec_l::!nn Gn_aperal de licenciatura Contaduria
9 Administracion

, Direccion General de , ,
10 Raquel Figueroa Reyes Administracisn licenciatura Derecho
11
Reporte de Formatos | hiddeni hiddenz Talfa 10494




D E F G H I J

2
3 05 sujetos obligados deberan presente fraccidn es la curricular no confidencial relacionada con todos los(a:
Tabla Campos

Carrera

publicar en cumplimiento a la

Primer Segundo Area o unidad Mivel maximo de

MNombre(s . ) . . . L Experiencia laboral
7 (¢) Apellido Apellido administrativa de estudios Genérica P
. . Direccion General de : : Administracid
Jorge Pérez Ldpez - " licenciatura
8 Administracidn n
Francisco Andrade Robles DIFEFE!DH Ggperal de licenciatura Contaduria
9 Administracion I
. Direccion General de . .
R [ F R . . I t ] h
10 ague igueroa eyes Administracién icenciatura erecho ]

Reporte de Formatos | hiddeni hidden2 | Tabla 10494

1D Periodo de inicio Periodo de conclusion Denominacion de la Cargo o puesto Campo de

3 Imasiann) imasianin Institucion n emnreca decamnaiadn AYNAriaNCia
4 1 enero/2010 Diciembre/2010 PEMEX Jefe de Departa@ 8 Sistemas
5 1 enero/2011 DiciembreﬁEDH FOMNATUR Jefe de Departa Sistemas
5 . e el '

7 2 enernf?[]m chlembrefzﬂm PEMEX

g 2 enero/2011 Diciembre/2011 FONATUR Jefe de Departa = Sistemas
] 2 enero/2012 Diciembre/2012 SRE Jefe de Departame Sistemas
10

11

Reporte de Formatos hidden hiddenz | Tabla 10494

. . 9
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Después de llenar y completar la tabla, deberds subirla a SIPOT, para este efecto,
regresa a la pagina de carga, localiza en el menu la opcion “adjuntar formato” y da

clic.

Modificar registro de formato

Formato: Rubros aplicables a la pagina de Internet (ultimo parrafo)

Agregar Adjuntar Descargar s+ Descargar XSD de
registro formato formato formato
Hipervinculo a Hipervinculo a |
la Tabla de F‘:F‘:'a f’.e la Tabla de
Actualizacion bttt Aplicabilidad
http://www.google.c 02/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016
http://www.google.c 06/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016
http://www.google.c 10/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016

Registros 5 de 11 & .-
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En la siguiente ventana da clic en “adjuntar” y vincula el lugar en donde se encuentra
guardado fu archivo. Posteriormente da clic en “accion” y en el menu desplegable
selecciona “anadir registros” si tu informacion es nueva. Si se trata de una
modificacion a otra existente, selecciona “sustituir informacion”.

Adjuntar formato

Archivo Excel *: 4 Adjuntar

« 7 X .
Accion *: Seleccione .
Ano *: '
Seleccione Nueva
Anadir registros informacion
- Los campos mart - _
Para modificar Sustituir informacion

informacion ancelar . . O
anteriormente cargada. 4 INQAI [@




Selecciona el ano al que corresponde la informacion, en este caso serd 2016 y da clic
en aceptar.

Adjuntar
formato

Adjuntar formato

Archivo Excel *: + Adjuntar
Accion *: Sustituir informacién .
ARo *: Seleccione .
Los campos mart Seleccione 5
2016
}celar
O

& ™ °

INQI




En caso de que el sistema encuentre errores en el archivo, se indicardn en el recuadro
de la parte inferior.

Adjuntar
formato

Formato: Rubros aplicables a la pagina de Internet (altimo parrafo)

' Adjuntar Descargar 4 Descargar XSD de 4 Descargar XML de
formato formato formato formato

Hipervinculeo a
v':aelicdh:cidéen Ejercicio la Tabla de
Aplicabilidad

Hipervincule a

la Tabla de
Actualizacion

No existen registros para este formato

Registros 0 de 0

Errores Excel 6 XML
Reporte

8 de

[Reporte de Formatos, 8, D] - Cannot get a numeric value from a text cell

p
[Reporte de Formatos, 8, G] - Cannot get a numeric value from a text cell errores
[Reporte de Formatos, 9, H] - Nota: Caracteres no validos
encontra

Registros 3de 3
dos

Exportar Regresar



Si fue cargado correctamente, el sistema te arrojard un acuse. Imprimelo y gudrdalo
como comprobante.

Adjuntar

formato ¥e adjuntar formato

Sujeto Obligado: 0 SUJETO OBLIGADO DE PRUEBA

Recepcion del archivo: 4/7/2016

Normatividad: LGTAIP_AF

Articulo: 70

Fraccion: i

Inciso:

Formato: Rubros aplicables a la pagina de Internet (ultimo parrafo)

Usuario: sipot.inai@gmail.com

Archivo: Formato Rubros aplicables a la pagina de Internet (ultimo parrafo) (2).xls

Identificador dnico: 3328111418225044612016_1041

& Imprimir comprobante  # Salir

INQI



Puedes verificar que se haya guardado correctamente tu informacion
buscdndola en el menu de carga.

Ad]untar gistro de formato

Formato: Rubros aplicables a la pagina de Internet (ultimo parrafo)

U Agregar Adjuntar Descargar 4 Descargar de 4 Descargar XML de
registro formato formato formato formato

" | Hipervinculo a Fecha de Hipervinculo a
la Tal_:la d.! s lida it a Ejercicieo la _Tabl_a_de
Actualizacion Aplicabilidad

http://www.google. 01/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S 0
http://www.google. 01/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S 0
http://www.google. 09/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S B
http://www.google. 08/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S B0
http://www.google. 08/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S 0
http://www.google. 09/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S B

] Registros 6 de 6 \ 107



Si necesitas realizar alguna modificacion da clic en el |apiz. Si deseas
eliminarlo, utiliza el bote. Para navegar entre paginas, localiza y da clic en
el menu de la parte inferior.

Modificar registro de formato

Paraestatales a

2016 Ley Federal Ley de 04/01/2000 29/04/2016 10/11/2014 4 a
Adquisiciones,
Arrendamientos
y Servicios del
Sector Publico

2016 Ley General Ley General de 20/05/2004 29/04/2016 17/12/2015 : -

Bienes

Nacionales H Edlta el

2016 Ley Federal Ley Federal de 31/12/2004 20/04/2016 12/06/2009 (/) b :>
Responsabilidad

Patrimonial del regiSt rO

Estado

2016 Ley Federal Ley Federal de 01/12/2005 29/04/2016 24/12/2013 s . .
Procedimiento | >
Contencioso E I Imina

Administrativo

Registros 5 de 31 2008008 B 5= regiStrO

Linea Error \ Descripcion

No se encontraron errores
Registros 0 de 0 10 v

Exportar Regresar
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Consideraciones Organico
Administrativas

. . 9
INQI )



Para la asignacion de formatos

Escenario 1: El formato es llenado en su totalidad por una Unidad
administrativa o area y, dependiendo del volumen de la informacion o
de la distribucidon de ésta dentro del area, la informacion podra ser
capturada en el SIPOT por una o mas personas, utilizando la misma clave

de la Unidad Administrativa.

Escenario 2

El formato es llenado de manera
completa (en todos sus campos) por
mas de una Unidad Administrativa o
area. El formato podra ser relacionado
a todas las Unidades Administrativas
necesarias.

Escenario 3

El formato es llenado de manera parcial
(algunos campos) por una Unidad
Administrativa y los demas campos (o el
resto de los campos) por otra u otras
Unidades Administrativas. En este caso,
tendra que existir una coordinacién entre las
areas, a efecto de que una de ellas concentre
y cargue la informacion en el SIPOT.

o . 9
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Para cargar informacion contenida en formatos

de excel (XLS)

Escenario 1. Formato llenado en su totalidad por una Unidad Administrativa. El
responsable del usuario descarga el archivo del SIPOT y lo distribuye entre el nimero de
personas necesarias que capturaran la informacion. Acto seguido, el responsable del
usuario concentra la informacion y la carga en el SIPOT.

Escenario 2: El formato es llenado de manera
completa por mas de wuna Unidad
Administrativa. En este caso, cada Unidad
Administrativa descarga el formato y captura la
informacion que le corresponde para luego
cargarla al SIPOT. Solamente el usuario de
Organismo garante podra ver la informacion
completa que hayan capturado las areas.

Escenario 3

El formato es llenado de manera
parcial por una Unidad Administrativa
y los demas campos por otra u otras
Unidades Administrativas. En este
caso, las wunidades administrativas
involucradas podran descargar el
formato, pero una de ellas tendra
coordinar la concentracion de |Ia
informacion para subirla al SIPOT.

o . 9
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Actualizacion y conservacion de la informacion

ARTICULO 70:

Informacion vigente: 10 fracciones mdas un formato
de otra fraccidn

Informacidn vigente y solo del ejercicio en curso: 2
fracciones, mds un formato de otra fraccion

Informacidn del ejercicio en curso y la del semestre
anterior: 1 fraccion (inventarios)

Informacidn del ejercicio en curso y la del ejercicio
anterior: 13 fracciones

El resto de las fracciones fienen periodo de
conservacion anterior al 5 de mayo de 2015; sin

embargo, solo se capturaran si la ley local ya
requeria la publicacion de esta informacidn

==

—
R ——

Solamente

— capturar

ejercicio
2016

Ejercicios

—

2015y 2016



Soporte Técnico / Niveles de Atencidn

1. Primer nivel de atencidén: dreas de tecnologias de los sujetos
obligados, dardn asistencia y soporte en los sistemas de la Plataforma
Nacional, equipo de computo y comunicaciones.

2. Segundo nivel de atencidn: dreas de tecnologias de los organismos
garantes, quienes dardn asistencia y soporte en la gestion de
solicitudes de informacion y sustanciacion en recursos de revision, asi
como en la administracion, revision y validacion de los documentos y
archivos a incorporar en la Plataforma Nacional.

3. Tercer nivel de atencién: serd brindado por el drea de tecnologias
del INAI, que dard asistencia y soporte para las mejoras vy
funcionalidad en la operacion de la Plataforma Nacional, asi como
en la resolucion de problemas que se presenten en la configuracion
general.

o . 9
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iMuchas gracias;:

por su atencion!

carlos.mendiola@inai.org.mx
arquimedes.martinez@inai.org.mx
jorge.alvarez@ina.org.mx
edgar.gomez@inai.org.mx

LORENA RODRIGUEZ SAIZ
TEL. (55) 5004 2400 Ext. 2441
TEL INAI: 01 800 835 4324
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