PROCEDIMIENTOS PARA USO DEL SIPOT
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ADMINISTRACION DE NORMATIVIDADES
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Procedimiento

Administracion de Normatividades

La existencia de las normatividades es el insumo
inicial para que el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia este en posibilidades
de operar y entregar los resultados esperados de
manera correcta. Es importante mencionar que el
aplicativo se rige por la Ley General de
Transparencia y que cada organismo garante contar
con sus propias leyes locales.

Todos los organismos garantes deben cumplir
en su totalidad con las obligaciones de
transparencia que contiene la ley general de
transparencia.  Existen dos tipos de
obligaciones, una es las generales y otras son
las especificas.

Las normatividades estan compuestas por una
estructura normativa, la cual identifica a la obligacion
de transparencia el Articulo, Fraccion, Inciso,
Numeral.

Es necesario se configuren estos rubros dentro del
sistema ya que posteriormente se debe realizar la
configuracion de los formatos con sus respectivos
campos. .

Las normativas locales pueden ser heredadas
mediante un proceso del sistema justamente para
cumplir con la ley y de ser necesario se pueden
tomar para su ley local.

Para realizar la captura de normatividades y la configuracion

debes...

1. INGRESAR AL SIPOT
Y AL MODULO DE
TRABAJO

Ingresa al SIPOT con tu usuario
y contrasefa.

Selecciona la pestafia
Menu y la opcién Portales
de Obligaciones de
Transparencia.

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA
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Procedimiento

Administracion de Normatividades

Selecciona la pestafia
Normatividades y la opcién
Administracion de

Normatividades.

2. CAPTUTAR LOS
DATOS

El dato del organismo garante
se visualiza de manera
predeterminada dependiendo
el usuario, para completar el
registro se debe ingresar el
nombre de la normatividad,
siglas, descripcién; asi como
las fechas de publicacion y la
fecha de entrada en vigor.

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# i Sujetos Obligados v | I Normatividades » | i Formatos~ ¢ Carga de Informacion v Opciones Avanzadas v | Reportes ¥

Normatividades

Administracion de

Estructura
Normativa

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia
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Procedimiento

Administracion de Normatividades

|
Presiona el botén En caso de haber completado los datos que solicita el formulario, se debe dar clic
Agregar. en el botén de “Agregar” y éste se almacena en la base de datos.
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Procedimiento

Administracion de Normatividades

3. SELECCIONAR LA
NORMATIVIDAD

Haz clic en el check que
aparece en la parte izquierda del

tablero y podras realizar la copia
de la normativa o la eliminacion.

Cuando se requiera la edicion

de la normativa se debe hacer

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
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clic sobre el icono de lapiz para
realizar modificaciones a la
informacion.
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Administracion de Normatividades

4. SELECCIONAR
LA FRACCION DEL
ARCHIVO

Ingresa al maodulo
Normatividades y selecciona
la opcion Estructura Normativa
en el SIPOT.

Elige la normatividad que se
desea configurar. Los demas
datos aparecen de manera
automatica.

Oprime el botén Buscar.

Selecciona el articulo o la
fraccion del formato que se
definira si se trata de una obligacion
general o especifica, el nombre
ciudadano con el que apareceraen
la consulta publica del SIPOT,

Para configurar la Estructura Normativa debes...

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# | Sujtos Obigados ~ | | Normatividades ~ | | Formatos + | Carga de Informacion » | Opoiones Avanzadas » | Reportes »

Administracién de
| Nomatividades

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

@  Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
& 1 Sustos Obigados « 1 Normativdades + | Formalos + | Carga de Informacién | Opciones Avanzadas + | Reporles =
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@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1 Sujstos Obligsdos = | Nomatividades « | Formatos » | Carga g nformacion « | Opoiones Avanzadss » | Reportes «

Estructura Nomatva

Organismo Garants: Feoeranin . Normatividad: LGTAP LTG_20%8
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» &) FRACCION- XV

& FRACCION- XV

& FRACCION- XV Nombre
& FRACCION- V! Cludadang

290 carackeres restanes.
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN ARCHIVOS DE EXCEL CON CAMPOS TIPO TABLA DE

RELACION BASICA

Corregir errores

Aparecera un recuadro que contiene el titulo del formato seleccionado, una persiana donde se elige el Tipo

de carga que puede ser: Alta, Cambio o Baja

5. DEFINIR EL
ORDEN DE LA
OBLIGACION DE
LA ESTRUCTURA
NORMATIVA

Elige la pestafia Orden que
aparece en un costado de la
informacion de la obligacion.
En el recuadro de la parte
izquierda aparecen los
elementos que componen la
estructura  normativa, se
pueden mover solo
arrastrando con el mouse la
posicion que se desee se
ubique.

@ Sistoma de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1 Sujtos Obligades = | Normatividades + 1 Formatos » | Carga de Infrmacion » 1 Opciones Avanzadas = 1 Reportes «

Estructura Nomativa
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Para almacenar solo se oprime el botén Guardar Orden.
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