PROCEDIMIENTOS PARA USO DEL SIPOT

Procedimiento

DAR DE ALTA, CAMBIAR Y DAR DE
BAIA REGISTROS POR MEDIO DE UN
FORMULARIO WEB

. . O
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Procedimiento

Administraciéon de la Informacién - FORMULARIO WEB

1. INGRESAR AL SIPOT

Y AL MODULO DE
TRABAJO

Ingresar al SIPOT con tu
usuario y contrasefa.

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

Elige la pestana Carga

de informacioén yla
opcion Administracion de
informacion.

Para cargar informacién en el sistema via formulario web

debes...

El usuario es la direccién de correo electrénico con la que te fue asignada tu

contrasena.

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

@

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

2. ELEGIR LOS DATOS

Selecciona la normatividad
correspondiente. Los datos
del organismo garante,
sujeto obligado, usuario
(que corresponde al correo
electronico con el que
iniciaste sesion), y unidad
administrativa aparecen de
manera automatica en el
sistema.

Presiona el boton Buscar.

@& Ssistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Carga de Informacion v Opciones Avanzadas ~ Reportes

Administracién de Informacién
Organismo Garante: ;néa:o: - HIE Normatividad: 5;9?06;;"'3 obzldn =
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba T+ Unidad Administrativa: Unidad SIPOTS

Usuarto: T

En caso de que la captura de los registros sea realizada por una o un
administrador de sujeto obligado, es necesario seleccionar la unidad
administrativa y el correo electrénico de la o el usuario ligado a ésta, a quien se
cargaran los registros que se den de alta, se modifiquen o se den de baja.

Se desplegara un listado en forma de organigrama o arbol con los formatos que previamente fueron

asignhados a tu unidad administrativa.

Estan ordenados por articulo, fraccion y, en su caso, inciso, numeral, etcétera.

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

L Unidades Administrativas ~ | Carga de Informacién ~ Opciones Avanzadas ~ Reportes ~

Asignacion de Formatos
Organismo Garante: Feceracon ~ |- Normatividad: LGTAIP TG 2018

oto Obiigado de Prusba - Unidad . xal Oe Planeacion

~ £J - LGTAIP (Base)

» O ARTICULO-70
v ARTICULO - 71
v [ FRACCION -1
£3 INCISO -

£3 INCISO -

£3 INCISO -

£3 INCISO -

£ INCISO -

£3 INCISO -

£ INCISO -

£3 INCISO -

£3 INCISO -

£ INCISO -

£3 INCISO -

£3 INCISO -

+ Buscar
+ Asignar Formatos
Formatos asignados a Direccion General de Planeacion
Nomatividad Thuio Descripcion

Edminar

No se encontraron registros.

m mmOOO0OOO0O ®® >» >

Lot 1
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

3. SELECCIONAR EL

FORMATO

Haz clic en el formato
deseado.

Para este ejemplo
trabajamos con el formato
correspondiente a la

FRACCION XXIX del articulo
70 de la LGTAIP_LTG_2018,
llamado “Informes emitidos”.

Oprime el boton Agregar.

# i Carga de Informacién > ¢ Opciones Avanzadas ~ | Reportes ~

Administracion de Informacion

Organismo Garante: Federacion Normatividad:
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba = Unidad Administrativa:
Usuario: Unidac.zGinal org mx

- Informes emitidos

& FRACCION - XXI

& FRACCION - X001
& FRACCION - X001
& FRACCION - oIl
& FRACCION - 00l
& FRACCION - XXl
OFnrnmimns s

or & FRACCION - XXVIil

{ ormeccou oI

* & FRACCION - XXX

Filtros Avanzados

* Umpiar | 2 Buscar | + Agregar

& FRACGION - XXX

& FRACCION - XXXIil

1= o Limpiar = 2 Busd '

LGTAIP_LTG 2018

Unidag SIPOT5

Para visualizar las fracciones de los diferentes articulos haz clic en el triangulo
que aparece de lado izquierdo del articulo y se desplegaran todas.

Con la barra de desplazamiento o la rueda central del mouse podras recorrer

toda la relacion de formatos
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

Se abrira una ventana con el nombre del formato seleccionado que contiene los campos con la informacion

requerida.

4. LLENAR EL
FORMULARIO WEB

Incorpora la informacion en
cada uno de los campos que
contiene el formulario Web.

Informes emitidos x

© Cancelar = + Agregar

Ejercicio 2016
Fecha de Inicio del periodo que se informa 61/77/;0‘18— =
Fecha de término del periodo que se informa Ms—' ~

Denominacién de cada informe Informe de Actividades de la Direccién General de Planeacién

D inacién del 4rea resp
de la elab én ylo p Direccién General de Planeacién
del informe

Fundamento legal Reglamento de Planeacién

Periodicidad para elaborar y/o

presentar el informe Trimestral

Fecha en que se presentd y/o entregé el informe f 1'9/0;/2?:‘8— -
Hipervinculo al documento del
informe correspondiente
Area(s) responsable(s) que

http://www.inai.org.mx

Direccién General de Planeacién

actualizan la informacion

Fecha en que se p

Yo snkego s '19/09/2018 1o
Hipervinculo al documento del
informe correspondiente

Area(s) responsable(s) que

http://www.inai.org.mx

g (n) y Direccién General de Planeacién
actualizan la informacién

Fecha de validaciéon 3‘17075726187 - —
Fecha de actualizacién 31/})'5/}6'18 —
Nota

4000 caracteres restantes

Puedes copiar la informacion del archivo en el que la integraste y pegarla en el
campo correspondiente o teclearla.

De ser necesario, utiliza el campo notas que aparece en todos los formularios
para explicar las razones por las que no se cuenta con la informacién de algunos
campos que se hayan dejado en blanco.
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

Oprime el botén Agregar,
ubicado en la parte superior
de la pantalla, al terminar el
llenado del formulario.

Aparecera un aviso que dice:
“Informacion registrada
correctamente” y se

cerrara automaticamente el
formulario.

© Cancelar (+ Agregar

Hipervinculo al documento del
informe correspondiente

Area(s) responsable(s) que

http://www.inai.org.mx

y Direccién General de Planeacién

actualizan la informacién

Informes emitidos
Ejercicio 2016
Fecha de inicio del periodo que se informa me— =
Fecha de término del periodo que se informa W -
Denominacién de cada informe Informe de Actividades de la Direccién General de Planeacién
D 6n del drea
de la elab i6n y/o pr i6 Direccién General de Planeacién
del informe
Fundamento legal Reglamento de Planeacién
Periodicidad para elaborar y/o
ntar el Inf Trimestral
Fecha en que se presentd y/o entregé el informe x_g/o_wr =

Informacién registrada correctamente.

W
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

Se abrird una ventana emergente que contiene el Acuse de Alta

5. IMPRIMIR EL ACUSE

Imprime el Acuse de Alta
que aparece en una ventana
emergente al concluir el
adecuadamente el proceso.

En el Acuse de Alta aparecen los siguientes datos:

Folio:

Fecha de Alta:

Normatividad:

Articulo:

Organismo Garante:
Sujeto Obligado: 08.0. Pruebas

Método utilizado: Via formulario Web

Tipo de operacién: Alta

154283359263933

21/11/2018 14:53:12

= ARTICULO 70 - FRACCION XXIX

Para que el sistema emita los acuses deberas configurar tu navegador y
permitir que se abran las pop-ups o ventanas emergentes del sitio del
Sistema Nacional de Transparencia.

Es muy importante que antes de ingresar al SIPOT para incorporar
informacioén en cualquier formato integres y organices, fuera

del sistema, los datos que éste solicita tomando en cuenta las
especificaciones de los Lineamientos Técnicos correspondientes a la
carga.

. . 9
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

6. CORREGIR LOS
ERRORES, DE SER EL
CASO

Corrige el o los errores.

El sistema no permitira el
alta del registro que estamos
trabajando hasta que no se
corrija el error; por tanto, no
desaparecera el formulario y
se quedara pre llenado hasta
que se realicen los ajustes
necesarios.

Oprime el boton Agregar.

Aparecera el Acuse de Alta.

Si existiera alguna equivocacion en el llenado del formulario, el sistema emite un
aviso de error en la parte superior derecha de la pantalla, donde especifica cual
es la equivocacion.

El valor de ‘Fecha de término del
periodo que se informa’ es requerido

El valor de 'Fecha de término del periodo
que se Informa’ es requerido

Informes emitidos »

© Cancelar  + Agregar

Ejercicio 2016
© Cancelar

Fecha de Inicio del periodo que se informa

Fecha de término del periodo que se informa

Denominacién de cada informe Informe de Actividades de la Direccidn General de Planeacién
Denominacion del area responsable

de la elaboracién y/o presentacién Direccién General de Planeacién

del informe

Fundamento legal Reglamento de Planeacién

Periodicidad para elaborar y/o

presentar el Informe Trimestral

Fecha en que se presents y/o entregé el informe 7 7o e

Hipervinculo al documento del

informe correspondi http://www.inai.org.mx

Area(s) responsable(s) que

genera(n), posee(n), publica(n) y Direccién General de Planeacién

actualizan la informacién

Imprimic
Total. 1 hoja de papel

Hewiett-Packard HP C

* Todos

El acuse que se genera al concluir el alta de registros mediante formulario
Web no podra generarse posteriormente, por lo que deberas imprimirlo en el
momento en que aparece, justo al concluir con éxito el Alta del registro.

Con este procedimiento podras dar de alta los registros que sean
necesarios mediante el uso del formulario web.
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

1. INGRESAR AL
MODULO DE TRABAJO

Elige la pestafia Carga
de Informacion yla
opcién Administracion de
informacion, del SIPOT.

2. ELEGIR LOS DATOS

Selecciona la normatividad
correspondiente. Los datos
del organismo garante, sujeto
obligado, usuario y unidad
administrativa aparecen de
manera automatica en el
sistema.

Oprime el botén Buscar.

Para cambiar o modificar un registro a través de un formulario
Web debes...

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1 Sujetos Obligados v  # Normatividades ~ # Formatos v | i Carga de Informacin ~ |  Opciones Avanzadas ¥ i Reportes v

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

@& Ssistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# i Carga de Informacion ~ Opciones Avanzadas ~ Reportes ~

Administracién de Informacién
Organismo Garante: Federacion I Normatividad: Seleccone una opcion
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obiigado de Prueba - Unidad Administrativa: Unidad SIPOTS
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

3. SELECCIONAR LA
FRACCION

Haz clic en la fraccion del
formato a modificar.

En este caso, vamos a realizar
un cambio en el formato de la
“Faccion XXIX”.

Oprime el botén Buscar.

Se desplegara la lista de
registros que  cargaste
previamente en el formato
elegido.

10

Administracién de Informacién

# i Cargade Informacion v & Opciones Avanzadas ¥ i Reportes v

Prueba v

Organismo Garante: Federacion
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de
Usuario: unidad.2@inal.org.mx

& FARUUIUN - A

& FRAGGION - XXIll

& FRACCION - XXIil

& FRACCION - XXill

& FRACCION - XXIil

& FRACCION - XXIV
& FRACGION - XXV
& FRACCION - XXVI
& FRACCION - XXviI
© FRAGGION - XXVIll

Informes emitidos
I

Filtros Avanzados

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Normatividad: LGTAIP_LTG 2018 -
Unidad Administrativa: Unidad SIPOTS -
+ Buscar

& Limpiar | A Buscar + Agregar

ntraron 0 registros.

0 Sujeto Obligado de

0 Sujeto Obligado de..

0 Sujeto Obligado de..

unidad 2@inal.org.mx

unicad 2@inal.org.mx

unidad 2@inai.org.mx

Editar
& FRACCION - XXVilI
No se encontraron registros.
& FRACCION - XXIX
ks -
£ FRACCION - XXX)
Informes emitidos
Filtros Avanzados
2 Limpiar A Buscar + Agregar + Descarga 1-3 -
1-3
Se encontraron 3 registros.
Senonar Sujeto Obligado Usuario Ejercicio Fecha de inicio del ... Fecha de término del.

2018 01/07/0018 30/09/0018
2016 01/07/2018 30/09/2018
2018 01/07/2018 30/00/2018

Si tienes varios registros puedes utilizar la opcion de filtros avanzados para
localizar Unicamente los que deseas modificar.

Filtros Avanzados

Umpiar 2 Buscar = + Agregar + Descarga 1-3
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

I
4. REALIZAR LAS e mmetid s ot
dad para o, Fecha en que se pres. Hipervinculo al docu. Aceas) resporsavie( Fecha de valdacién Fecha de actualizaci.

M O DI F I CAC I O N ES 19/00/0018 hitp www inasorg. Direccién general de. 26/0772018 31/05/0018

VQAOL‘MYE LD (www ina ovi Direccédn General de. 3!.‘\)5_’.’0'! 31/(&3!8
Ubica en la lista el registro que F— ieindon Dok | | Syssm ETE—
vas a modificar.
Oprime el icono de lapiz
que se encuentra al final del
renglén del registro que vas a
modificar.
Se abrira el formulario con los informes emitidos .
datos precargados. ° Cancel
Ejecuta las modificaciones que I Eercicio 2019 |
requieras. Fecha de inicio del periodo que se informa oo
Haz clic en el botén Guardar. Fecha de término del periodo que se informa 30/09/2018

El sistema mostrara un aviso
que dice: “Informacion
actualizada correctamente” y
se cerrara automaticamente el
formulario.

11

Denominacién de cada informe

Denominacién del drea responsable

de la elab i6n y/o p
del informe

Fundamento legal

Perlodicidad para elaborar y/o

presentar el informe

Informe de Actividades de la Direccién General de Planeacién

Direccién General de Planeacién

Reglamento de Planeacién

Trimestral

Informacién actualizada
correctamente.

GUIA INSTRUCTIVA PARA EL USO DEL SIPOT



Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

Se abrird una ventana emergente que contiene el Acuse de Cambio

5. IMPRIMIR EL ACUSE
DE CAMBIO

Imprime el acuse del cambio
realizado.

12

Acuse

Folio: 154283741800333
Organismo Garante:

Sujeto Obligado: 0 S.0. Pruebas
Fecha de Cambio: 21/11/2018 15:56:58

Método utilizado: Via formulario Web

Tipo de operacién: Cambio

Normatividad:

Articulo: - ARTICULO 70 - FRACCION XXIX

Este acuse contiene los mismos datos que el de Alta, con la diferencia de que en
el rubro Tipo de operacion dice: Cambio

Si existiera alguna equivocacion en la modificacion realizada el sistema
arrojara un aviso de error y solo aparecera el acuse hasta que se
realicen las correcciones que se marcan en dicho aviso.

. . 9
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

1. SELECCIONAR
EL MODULO DE
TRABAJO

Elige la pestafia Carga

de informacion yla
opcién Administracion de
informacion

2. ELEGIR LOS DATOS

Selecciona la normatividad
correspondiente a proceso de
baja.

13

Para dar de baja un registro mediante un formulario web
debes..

@ sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1 Sujetos Obligados ~  § Normatividades v  # Formatos v | i Carga de Informacion ~ | i Opciones Avanzadas v i Reportes v

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

@& Ssistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# i Carga de Informacion ~ Opciones Avanzadas ~ Reportes v

Administracién de Informacién
Organismo Garante: Federacion v Normatividad: Seleccone una opcion
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obiigado de Prueba Unidad Administrativa: Unidad SIPOTS
Usuario: unidad. 2@inal org.mx
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

3. SELECCIONAR LA
FRACCION

Selecciona el formato donde
daras de baja algun registro.

En este caso vamos a realizar
la accion con el formato XXIX
del articulo 70 de la LGTAIP_
LTG_2018.

Oprime el botén Buscar.

Se desplegara la lista de
registros que  cargaste
previamente en el formato
elegido.

14

# i Cargade Informacion ~  § Opciones Avanzadas ~  # Reportes ~

Administracién de Informacién

Organismo Garante: Federacion -
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba -
Usuario: unidad.2@inal.org.mx -
= Informes emitidos
—

& FRAUUIUN - A
& FRACGION - XXIll
& FRACCION - XXIll
& FRACGION - XXIil
& FRACGION - XXIil
& FRACCION - XXIV
& FRACGION - XXV
& FRACGION - VI
& FRACGION - XXVII
© FRAGCION - XXVIll
& FRACCION - XXVIIl
© FRACCION - XXIX
&

£ ERACCION - 000

Filtros Avanzados

No se encontraron registros.

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Normatividad: LGTAIP_LTG 2018
Unidad Administrativa: Unidad SIPOTS
+ Buscar
& Limpiar | @ Buscar | + Agregar

ntraron 0 registros.

Editar

Informes emitidos

Filtros Avanzados

2 Limpiar £ Buscar + Agregar + Descarga !-_3 v
1-3
Se encontraron 3 registros.
Seleccionar Sujeto Obligado Usuario Ejercico Fecha de inicio del .. Fecha de término del.
0 Sujeto Obligado de unidad 2@inal.org.mx 2018 = m.rovruo;s 30/00/0018
0 Sujeto Obligado de... unidad 2@inal.org.mx 2016 01/07/2018 30/09/2018
0 Sujeto Obligado de unidad 2@inai.org.mx 2018 01/07/2018 300012018
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

4. BORRARELOLOS
REGISTROS

Ubica en la lista el registro que
vas a modificar.

Selecciona la casilla que se
ubica al izquierdo del registro.

Oprime el botén Borrar que se
habilita con la accién anterior.

Se desplegara una alerta para
confirmar la eliminacion del
registro.

Haz clic en el botén Si para
confirmar la accion.

15

Para aquellas fracciones que tienen varios registros, puedes utilizar la opcion de
filtros avanzados para localizar Gnicamente el o los registros que deseas dar de

Filtros Avanzados
Umpiar = 2 Buscar | + Agregar + Descarga | 1-3
2 Umpiar A Buscar + Agregar @ Borrar ¢ Descarga 1-
1-3
Se encontraron 3 registros.
leccionar

Set - Sujeto Ovigado Usuaro Ejercico Fecha de inico del Fecha de término cel Der
0 Sujeto Obligado de uncad 2@nal org mx 2018 01/07/0018 30/00/0018 nfon

0 Sujeto Obligado de unidad 2@inal org. mx 2016 01/07/2018 30/092018 infon

)
v 0 Syjeto Ovligado de unidad 2@inai org. mx 2018 01/07/2018 30/09/2018 infon
Confirmacién x

A (Esta seguro que desea eliminar el registro?

v Si x No
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Procedimiento

Administracién de la Informacion - FORMULARIO WEB

Aparecerd un aviso que
dice: “Informacién borrada

correctamente”. Asimismo, se
abrira el Acuse de Baja en una

ventana emergente.

|J o Informaci6én borrada correctamente.

-

Se abrird una ventana emergente que contiene el Acuse de Baja

5. IMPRIMIR EL ACUSE
DE BAJA

Imprime el acuse de la baja
realizada.

16

Este acuse contiene los mismos datos que el de Alta, y Cambio, con la diferencia
de que en el rubro Tipo de operacion dice: Baja.

Folio: N/A
Organismo Garante:
Sujeto Obligado: 05.0. Prucbas

Fecha de Baja: 21/11/2018 16:03:18
Método utilizado: Via formulario Web
Flpo de operacién:  Baja | |
Normatividad:
Articulo: - ARTICULO 70 - FRACCION XXIX
Formato

Los acuses aparecen después de realizar correctamente el alta, cambio
o baja de algun registro y deberas imprimirlos justo en el momento en
gue se muestran, ya que no podras generarlos posteriormente.

No olvides habilitar las ventanas emergentes de tu navegador.
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