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Procedimiento

OPCIONES AVANZADAS

Para llevar el seguimiento de las acciones que han realizado los administrados de los sujetos

obligados debes...

1.INGRESAR AL
MODULO DE TRABAJO

Selecciona la pestafia
Opciones Avanzadas y la
opcion Bitacora de Carga en
el SIPOT.

2. SELECCIONAR
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Selecciona la unidad
administrativa a la que deseas
dar seguimiento. En el primer
recuadro se muestra, también,
el organismo garante y el
sujeto obligado.

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# | Sujetos Oblgados » | Normatividades » | Formatos » | Carga de Informacion v | | Opciones Avanzadas v | | Reportes v

Bitacora de Movimientos

Responsabidad

e Distema de
TPortales de
Obligaciones de
Transparencia

@ Sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# i Unidades Administrativas v i Carga de Informacién v  # Opciones Avanzadas v  § Reportes v

Bitacora

Organismo Garante: Federacion - Sujeto Obligado: |0 Sujeto Obligado de Prueba

Unidad Administrativa: Unidad SIPOTS

Bitacora

Organismo Garante: Federacion v Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba

Unidad Administrativa: Unidad SIPOT5 v

No se encontraron registros.
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3. REALIZAR EL
SEGUIMIENTO
REQUERIDO

Elige en el Menu del Sistema,
que se ubica en el bloque
Filtros Avanzados, la opcion a
la que desees dar seguimiento
de la unidad administrativa
seleccionada, puede ser:

- Carga de informacién

- Administracion de
informacion

- Copia / Borra informacién.

Selecciona, también, el Tipo
de Operacion:

- Alta

- Baja

- Cambio

- Eliminar informacion

- Copiar informacion

@ Ssistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

ion v i Opciones Avanzadas v i Reportes v

# i Unidades ini ivas v i Cargade
Bitacora
Organismo Garante: Federacion

Sujeto Obligado: |0 Sujeto Obligado de Prueba

Unidad Administrativa: Unidad SIPOTS

Mena del

i) Seleccione una opcion
Rango de Seleccione una opcion
fechas:

Carga de Informacion
Administracién de Informacion
Fecha Registro| Copia/Borra Informacion

ANl

No se encontraron r¢

Carga de Informacion
Administracion de Informacion
Copia/Borra Informacion oetale

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

No se encontraron registros.
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Bitacora 5 l Alt a
Organismo Garante: F 10 Obligado de Prueba
Unidad Administrativa: | L Baja
Cambio
Menu del ‘Seleccion ione una opeion '
Sistema: r 1 * s
rargo o Eliminar informacion — ;
< Copiar informacion )
Fecha Registro & o Le
|
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Para este ejemplo selecciona
Carga de informacion y la
operacion Alta.

Anota el rango de fecha
gue se desea consultar, en
este ejemplo es: 01/01/2018
a 31/10/2018 . asi como el
usuario, si tienes el correo
electrénico “a la mano”.

Oprime el botén Buscar.

Aparecera en la parte inferior
el listado de las obligaciones
que la Unidad Administrativa
elegida dio de Alta en el
sistema Carga de Informacion
durante el periodo
seleccionado.

|
Bitacora
Organismo Garante: Federacion - Sujeto Obligado: |0 Sujeto Obligado de Prueba -
Unidad Administrativa: | Unidad SIPOT5 -
_:‘:'::r:;l | Carga de Informacion - Tipo de Operacién: Ata %
Rango de = & ‘
fechas: o) o] Usuario:
 Limpiar | 0 Buscar
Fecha Registro & Men del Sistema & Tipo de Operacion & Usuario & Descripcion & Total Total
Registros Registros Detalle
9 Secundarios
No se encontraron registros.
Bitacora
Organismo Garante: Federacion - Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba -
Unidad Administrativa: | Unidad SIPOT5 -
Filtros Ay - ——
Usuario: unidad.2@inai.org.mx
Men del
Sistoina’ Carga de Informacion -
Rango de
Toohas: 01/01/2018 o |-{31/10/2018 2]
Rango de
6 |- o car
fechas: 01/01/2018 o] 31/10/2018 o] ~
rio 4| Total
| f) B uﬁscari Reg'::ﬁ Registos | Detalle
Secundarios
No se encontraron registros.

Esta seleccion establece que el AdeSO desea conocer las acciones que ha
realizado el AdeUA seleccionado, en el mend Carga de Informacion, en la opcion
Alta, es decir, los formatos que ha dado de alta con informacion, de enero a
octubre de 2018.

Bitacora
Organismo Garante: Federacion - Sujeto Obligado: |0 Sujeto Obligado de Prueba B
Unidad Administrativa: | Unidad SIPOTS -

Filtros Avanzados
Maai de! Carga de Informacién - Tipo de Operacién: | Alta -
Sistema: "9 P e i
Rangoss. 01/01/2018 o -[31/10/2018 o Usuario: unidad. 2@inai.org.mx
@ Limpiar = £ Buscar

P e e e T 0 Cperacon oo Besorocon = e o

Renisiras Registros Detalle
i Secundarios

Operacién en el médulo de
31/10/2018 17:50:14 Carga de Informacion Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 150 300 (]
Carga de Archivo

Operacién en el médulo de
29/10/2018 19:52:31 Carga de Informacion Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 150 300 [
Carga de Archivo

Operacion en el médulo de
23/10/2018 17:40:39 Carga de Informacién Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informaci6n - 75 (i ]
Carga de Archivo

Operacién en el médulo de
1211012018 13:46:50 Carga de Informacion Ata unidad. 2@inai.org.mx Carga de Informacion - 3 [
Carga de Archivo

Operacién en el médulo de
08/10/2018 19:57:18 Carga de Informacion Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 220 (]
Carga de Archivo

Operacion en el médulo de
04/10/2018 17:55:09 Carga de Informacién Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 3 1167 e
Carga de Archivo

Operacién en el médulo de
02/10/2018 19:46:00 Carga de Informacion Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 1000 2212 [ ]

(Tof 1) 1

Se encontraron 49 registros.
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4. IMPRIMIR EL
COMPROBANTE

Imprime la bitacora con la
informacion general del
procedimiento, para ello, haz
clic en el signo i en la columna
Detalle.

Fecha Registro < Mend del Sistema & Tipo de Operacién & Usuario & Descripcion < Total Total
Rediciros Registros Detalle
9 Secundarios

Operacién en el médulo de

31/10/2018 17:50:14 Carga de Informacion Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 150 300
Carga de Archivo
Operacion en el médulo de

29/10/2018 19:52:31 Carga de Informacién Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 150 300 [i ]
Carga de Archivo
Operacién en el médulo de

23/10/2018 17:40:39 Carga de Informacién Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 75 [ ]
Carga de Archivo
Operacién en el médulo de

12/10/2018 13:46:50 Carga de Informacion Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 3 (i ]
Carga de Archivo
Operacion en el médulo de

08/10/2018 19:57:18 Carga de Informacién Alta unidad.2@inai.org.mx Carga de Informacion - 220 [i]
Carga de Archivo
Operacién en el médulo de

04/10/2018 17:55:09 Carga de Informacién Alta unidad.2@inal.org.mx Carga de Informacion - 3 1167 (i ]
Carga de Archivo
Operacién en el médulo de

02/10/2018 19:46:00 Carga de Informacion Alta unidad.2@inal.org.mx Carga de Informacién - 1000 2212 [i]
Caraa de Archivo

(10f1) 1
Se encontraron 49 registros.

El comprobante presenta los siguientes datos:

| Informacién General |

Organismo Garante:
Sujeto Obligado:
Unidad Administrativa:
Formato:

Usuario:

Fecha Registro:

Men del sistema:
Descripcién:

Tipo de Operacién:
Tipo de Archivo

Total de registros principales:

Total de registros secundarios:

Federacion

0 Sujeto Obligado de Prueba

Unidad SIPOT5

Articulo 70 Fraccién VIl Remuneracién bruta y neta
unidad.2@inai.org.mx

31/10/2018 17:50:14

Carga de Informacién

Operacién en el médulo de Carga de Informacion - Carga de Archivo

Alta

Médulo de Carga de Informacién - Carga de Archivo Excel

150
300

@ Cancelar & Imprimir

En la opcién Bitacora de Carga del médulo de Opciones Avanzadas
podrés revisar las diferentes acciones realizadas por todos los
Administradores de Unidad Administrativa de tu sujeto obligado y llevar

un seguimiento de éstas.
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1.INGRESAR AL
MODULO DE TRABAJO

Selecciona la pestafia
Opciones Avanzadas y

la opcion Cambio de
Responsabilidad en el SIPOT.

2. ELEGIR LOS DATOS

Selecciona la  normatividad
correspondiente a las
obligaciones que requieras
transferir a otra u otro usuario.

El organismo garante y el
sujeto obligado aparecen de
manera automatica.

Para transferir las obligaciones entre las y los administradores
de unidades administrativas de un sujeto obligado debes...

@ sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

0 1 Supton OURORI0 * | Noenatvaates ¢ | Formaios ¢ AP0 00 HRIMEOn = | Opooses Avroaom = | Repones ©

Morn e
Nvrere

—rorrares de
Obligaciones de
Transparencia

@ Ssistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# i Unidades ini ivas v & Carga de ion v # Opciones Avanzadas v i Reportes v
Cambio de Responsabilidad
Organismo Garante: Federacion - Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba
Normatividad: LGTAIP_LTG 2018 - Tipo de usuario:  Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba
Organismo Garante: Federacion -

Normatividad:

LGTAIP_LTG_ 2018

Seleccione una opcion

. . 9
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Elige el tipo de usuario.

Hay dos posibilidades:

1.Transferir  obligaciones
que tenga asignadas el
Administrador de Sujeto
Obligado a alguna unidad
administrativa.

2. Transferir obligaciones de
una Unidad Administrativa a

otra Unidad Administrativa.

Segun el caso, oprime el
circulo que se ubica a la
izquierda de cualquiera de
estas dos opciones.

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Cambio de Responsabilidad

Organismo Garante: Federacion - Sujeto Obligado: 0 éuxe:o Obligado de Prueba
Normatividad: LéYAlﬁ LYd 2‘0!’6’ v Tipo de usuario: Sujeto Obligado Unidad Administrativa
_—
Unidad Administrativa §§!éca;;ne una doclgn —=
Usuario: Seleccione u?\a?)oc@n = 3

£ Buscar

Opcion |

A. de Sujeto Obligado =D A. de Unidad Administrativa

At elegiTta primera opcion, Sera Necesario Seteccionar, Si {Uera Necesario, et
sujeto obligado, al que se descargaran los formatos y, del lado derecho, la
unidad administrativa y el usuario especifico, de existir, a quien se le cargaran las
obligaciones.

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Cambio de Responsabilidad

Organismo Garante: Federacion - Sujeto Obligado: b Sujeto 6bligaao de Prueba

Normatividad: LGTA!P L*GE\B . Tipo de usuario: Sujeto Obligado Unidad Administrativa
Unidad Administrativa:  Seleccione una opcion y
Usuario: Seleccione una opcion

# Buscar

Opcion 2

A. de Unidad Administrativa e dl A. de Unidad Administrativa

. . 9
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Para este ejemplo,
reasignaremos obligaciones
de una unidad administrativa
a otra.

Elige la segunda opcion.

Selecciona, de lado
izquierdo de la pantalla,

la unidad administrativa y

el usuario a quien deseas
descargarle algun formato y
del lado derecho la unidad
administrativa y el usuario a
quien deseas incorporarle esa
nueva obligacion.

Oprime el boton Buscar.

@ Sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

& Unidades

Cambio de Responsabilidad
Organismo Garante:

Normatividad:

El administrador de sujeto obligado puede transferir la responsabilidad de

v & Cargade ion v & Opciones Avanzadas v  # Reportes v
Federacion - Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba »
LGTAIP_LTG 2018 - Tipo de usuario: Sujeto Obligado @ Unidad Administrativa

(i Unidad sdministrative.a ofra: Unidad Administrativa: | Unidad SIPOT5 -
Administrativa; | Unidad Adm SIPOT3 - Usuario: Unicad2@inai.org.mx -
Usuario: unidad 3@inai.org.mx = | £ Buscar
@ Ssistema de Portales de Obligaciones De Transparencia
# & Unidades v i Cargade i6n v 4 Opciones Avanzadas v Reportes v
Cambio de Responsabilidad @ Unidad Administrativa
Orgal Unidad ligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba
. Unidad Adm SIPOT3 -
Norm Administrativa: rio: Sujeto Obligado (@) Unidal
Usuario: unidad.3@inai.org.mx 4
£l

Administrativa:

Usuario:

istrativa: Unidad SIPOT5S v

Unidad SIPOT5

unidad.3@inai.org.mx

Unidad Administrativa:
Ak

Usuario: unidad.2@inai.org.mx
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Apareceran los formatos que tiene asignados la Unidad administrativa a la que descargaras la obligacion en
un recuadro del lado izquierdo de la pantalla y, del lado derecho, un recuadro en blanco.

3. TRANSFERIR LAS
OBLIGACIONES

Selecciona el articulo y la
fraccion que deseas reasignar.
Con esta accion se sombreara
la fraccion.

Oprime la flecha que se dirige
al recuadro de la derecha.

El formato pasara al cuadro de
la derecha y desaparece de la
relacion del lado izquierdo.

10

‘Cambio de Responsabilidad

Organismo Garante: Federacion

v Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba -

Normatividad: LGTAIP_LTG 2018

una unidad administrativa a otra.

El administrador de sujeto obligado puede transferir la responsabilidad de

v Tipo de usuario: Sujeto Obligado ® Unidad Administrativa

Unidad Administrativa: Unidad SIPOTS v

Unidad

Administrativa: DnidedSIEOTS

~ Usuario: unidad.2@inal.org.mx -

Usuario: unidad.2@inai.org.mx

- £ Buscar |

Formatos Asignados

- ARTICULO 70 - FRACCION |

- ARTICULO 70 - FRACCION Il

- ARTICULO 70 - FRACCION Il

- ARTICULO 70 - FRACCION Il

- ARTICULO 70 - FRACCION IV

- ARTICULO 70 - FRACCION V/

- ARTICULO 70 - FRACCION VI

- ARTICULO 70 - FRACCION Vil

- ARTICULO 70 - FRACCION Vill

Formatos A Cambiar

> Cambiar Responsabilidad

- ARTICULO 70 - FRACCION |

- ARTICULO 70 - FRACCION Il
|- ARTICULO 70 - FRACCION Ili

Formatos Asignados

Formatos A Cambiar

WRACCION v
- ARTICULO 70 - FRACCION V
- ARTICULO 70 - FRACCION VI
- ARTICULO 70 - FRACCION VII
- ARTICULO 70 - FRACCION ViII

= Cambiar Responsabilidad

- ARTICULO 70 - FRACCION |

- ARTICULO 70 - FRACCION Il

- ARTICULO 70 - FRACCION IV
- ARTICULO 70 - FRACCION V
- ARTICULO 70 - FRACCION VI
- ARTICULO 70 - FRACCION VII
- ARTICULO 70 - FRACCION Vil
- ARTICULO 70 - FRACCION IX
- ARTICULO 70 - FRACCION X

Formatos Asignados

biar
- ARTICULO 70 - FRACCION Il
- - ARTICULO 70 - FRACCION il

| o= Cambiariesponsabilldad [

« Cambiar

GUIA INSTRUCTIVA PARA EL USO DEL SIPOT
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Antes de realizar este procedimiento es indispensable asignar los formatos a la
unidad administrativa a la que se otorgaran nuevas obligaciones.

De no ser asi, aparecera una ventana que dice “uno o mas formatos no estan
asignados a la unidad administrativa a la que se requiere asignar la informacion

4
cargada”.
H . . Uno o mas formatos no estan
@ sistema de Portales de Obligaciones De Tran 3 s s
a la que se requiere asignar la
responsabilidad de la informacién
cargada
# i Unidades ivas v Carga de ién v i Opciones Avanzadas v  § Reportes v ‘
Cambio de Responsabilidad Uno o mas formatos no estan
0 m asignados a la Unidad Administrativa
Organismo Garante: Federacion - Sujetc ala que se requlere aslgnﬂl la
Normatividad: LGTAIP_LTG 2018 2 Tipod ::sr::;:abllldad de la informacion

El administrador de sujeto obligado puede transferir la responsabilidad de
una unidad administrativa a otra.
Unidad
Administrativa:

Unidad Ac

Unidad SIPOTS = Usuario:

Usuario: unidad.2@inai.org.mx - A Buscar

Formatos Asignados Formatos A Cambiar
S, - ARTICULO 70 - FRACCION XVIlI

- ARTICULO 70 - FRACCION XIll
- ARTICULO 70 - FRACCION XIV
- ARTICULO 70 - FRACCION XV
- ARTICULO 70 - FRACCION XV

Asi mismo, es necesario que después de haber migrado las responsabilidades
a otra unidad administrativa, elimines la relacién entre el formato y la unidad
administrativa a la que se le quité dicha responsabilidad.

Ambos procesos pueden verse en el video: “Asignar los formatos a cada unidad
administrativa y desvincularlos de ésta”.

La trasferencia de obligaciones implica asignar la informacién que ya
ha llenado otro usuario a uno nuevo, para que este Ultimo adquiera las
obligaciones de actualizar y mantener en orden dicha obligacion.

Esta opcién permite reorganizar la asignacion de obligaciones dentro de
tu sujeto obligado, segun las necesidades internas.

|
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