Haga clic RargdRPAHESAGA RELRPAEBN v ProTECCION
titulo del patrénbaros PERSONALES DE QUINTANA ROO

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e Cuarto nivel CU RSO:

* Quinto nivel

GENERALIDADES DE LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA: SIPOT



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron  osJenvo

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

* SegundEniyghrticipante conocerd la operatividad del

‘ Terﬂ&ﬁ"r@ifno de Portales de las Obligaciones de

" RrEtRperencia  (SIPOT), para la carga de

infoMi%9%h para el cumplimiento de las

obligaciones senaladas en Ila Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo.



Haga clic para mogdigaaeRIBGS o de
titulo del patron

* Haga clic pard'iIaIAEH NGO TH RIS A€ patron

Il , Sistemna de Portales de obligaciones de transparencia (SIPOT)
e Segundomivel
. l}grceﬁ%%qerimien’ros para operar el SIPOT
V. Relacivg lineamientos SIPOT
V. ResBontativels de atender las obligaciones en el SIPOT
VI. Distribucion de competencias
VIl. Referentes generales de Navegacion en SIPOT

VII. Responsabilidades del administrador del Sujeto Obligado “Titular de
la Unidad de Transparencia’.

IX. Carga de lainformacion: Administrador de la unidad administrafiva.

X. Administracion de la informacion: Administrador del Sujeto Obligado
y Administrador de la unidad administrativa.

XlI. Recomendaciones finales




Haga clicroamssrad NXAOlL oS TRANSEARENCIA
titulo del patron

* Haga cliq paks, raeniisaae rstif e dexiodelhatdan informacion
o SegurfddPhalen su Titulo Tercero, Capitulo Unico, establece cuatro

T rficulos relacionados con |la Plataoforma Nacional de
i cer nive

rans ore,ncfio (Articulos 49, 50, 51 y 52).

e (Cuarto nive

* Quinto nivel

Es el instrumento informdatico a tfravés del cual se ejercerdn los
derechos de acceso a la informacion y de proteccion de datos
personales en posesion de los sujetos obligados, asi como su
tutela, en medios electronicos, de manera que garantfice su
uniformidad respecto de cualquier sujeto obligado, y sea el
repositorio de informacidn obligatoria de transparencia
nacional.

Titulo I, Capitulo II. Lineamientos para la Implementacion y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia



Haga g %APAaJEapma@;fasa e O fransparencia

titulo del patron (SIPOT)

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel . o ]
. Tercer mleIPOT es la herramienta electronica a traves

" e cual los sujetos obligados de los fres
e Quinto nivel
niveles de gobierno, ponen a disposicion de
los particulares la informacidon referente a las
obligaciones de fransparencia contenidas en

la Ley General, Ley Federal o Ley Local.

Titulo IV, Capitulo I. Lineamientos para la Implementacién y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia



Haga clic para modificar el estilo de

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

titulo del patron  caracreristicas o

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

.* SeEYAIP Ri¥etarga de informacién en formatos Excel versién xlsx con un

» Tercer,nivel : , - : ., ,
posible ncumterQ qe reqgistros de mas de un milldon. La informacion se podrd
* uarto nive

descargar ermareiwes de Excel en una version actualizada, el cual se podrd

subir nuevamente al SIPOT.
« Carga masiva de informacion se optimizo. (El tiempo de carga es menor ).
« Copia de informacion en opciones avanzadas.(Por ano, trimestre).

« Envia acuse del comprobante de carga o errores por correo.



Haga clic para modificar el estilo de

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

titulo del patron caracreristicas ren

Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
*BSeguicddeninedrmacion en menu de opciones avanzadas. (De forma completa

de o BERE pi¥eHatos o por rango de registros filtrados).
e Cuarto nivel
« Simplificacion@mtariyeleracion. El acceso a los formatos es mas agil y dindmico.

« BUsqgueda de informacion. Se incorporaron filtros para busqueda de informacion

por campo, para visualizar o descargar la informacion que se requiera.
« Acepta mads caracteres especiales.

« Se describe de forma mads clara la descripcion y ubicacion de errores



Haga clic parg modificar el estilo de -
titulo del pat 0
* Haga clic pa

=ficar el estilo de texto del patron
e Segundo

Egmpo de compuio
dartaduyes Navegador Usuario y Contrasena
"ﬂfuliﬁto nivel de Internet Sujetos Obligados: serdn remitidos a
través de los Organos Garantes.
Unidades Administrativas: creados vy
distribuidos por la Unidad de
Transparencia de su Sujeto Obligado.

4 5

Conocimiento

basico de Excel Contar con los
Lineamientos Técnicos

Generales actualizados

6 Diccionario de datos



Haga clic pRradBeaiticaiel 8siLRiLS siror

titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel

* Tercer nivel
e Cuarto nivel
* Quinto nivel

Base de datos
estructurada

Los Lineamientos Técnicos Generales, aprobados por el Pleno del SNT el 13 de abril
de 2016 y publicados en el DOF el 4 de mayo, establecen: politicas, criterios %
formatos para cargar informacion en el SIPOT. La versidon actual de los lineamientos

son de diciembre del 2017.



Haga C

Jo ﬂ@rﬁlm&gﬁﬁlg@ﬁnﬂ &§ULQGQSONES EN SIPOT

titulo del patron

Administrador de Sujeto Obligado lod Administrador de Unidad Administrativa
* Segundo nive

El Titular de”Ig Unidad Ole Transparencia de El Enlace designado por el Titular de la Unidad
~* Tercer nive . ,
cada Sujeto Ob||.goéj Administrativa
uarto nivel
Actividades Actividades
« Administracién de unidades administrativas: » Preparar la informacion acorde a sus funciones y
alta, eliminaciéon y modificacion. afribuciones.
« Relacion Unidad Administrativa con formatos. - Organizar la informacion  conforme a  los

Lineamientos Técnicos.

« Administracion de usuarios: alta, eliminacion y

modificacion.

12/11/2019

« Coordinarse con otfras unidades administrativas.
10

« Cargar informacién al SIPOT.



Haga clic para.modificar el estilo de

titulo del patro

Administrador de Sujeto Obligado: Unidad de

Transparencia

* La Unidad de,Trapspyensic supervisard que
Iq. mformaaon 9 pualﬁ?rﬂro_r%\fmp.lo con los
criterios establecidos en los Lineamientos.

12/11/2019

DISﬁRIBUCION DE COMPETENCIAS

Administrador de Unidad Administrativa

« La responsabilidad Ultima de registrar la

informacion  corresponde  a  las  unidades
administrativas y/o dreas de los S.O.

« Siendo éstas las encargadas de publicar, actualizar

y/o validar la informacion

11



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
e Segundo nivel

 Tercer nivel REFERENTES GENERALES DE

e Cuarto nivel

- auneMAVEGACION EN SIPOT




Haga C

titulo del patron

ic para modificar el estilo de
INGRESO

P 1. Teclea la sigyiente li i loyador: ,
» Haga Clic' para modificareflestiio de texto del patrdn
e Segundo nivelhttp://www.plataformadetransparencia.org.mx

* Tercer nivel
e Cuarto nivel Q
* Quinto nivel

Deslizar la barra de desplazamiento
hacia abajo hasta que se muestre
la opcién de INICIAR SESION.




Haga clic para modificar el estilo de

elngresg “usuario” Y “contrasena” CISIgnCIdOS

titulo def patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel

* Tercer nivel
e Cuarto nivel
* Quinto nivel



Haga g:so e@c!;naar dor’ralleg:da gbh acione SE |Trc<?nsg:r§ncia. INGRESO
titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e Cuarto nivel
* Quinto nivel

E—



Haga RipO?CuENRA (HSR DRERSIHES R ursos
titulo del patron

rféﬁl‘zc?g@lg&%ﬁﬁrﬁg%@’ﬁqdificar el estilo de texto del patron
un icono, unadmagen;o un tipo de
T oempDnuo niver

'!ercer nivel
e Cuarto nivel
Este cor_uun’ro de reCursos, iinto nivel
permite que las y los
administradores realicen las Los siguientes son
acciones debidas para los recursos que
cumplir con sus aparecen con

obligaciones de mayor frecuencia:
fransparencia.

»



Haga clic para modificar el estilo derorcummconormas secursos
titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e Cuarto nivel
* Quinto nivel



Haga clic para modificar el estilo @@ conorms secussos
titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e Cuarto nivel
* Quinto nivel

- Las fechas en el sistema generalmente se escriben con el siguiente
orden: dia, mes y afio.

- Los campos de texto pueden variar en extension. Pueden ser cortos,
generalmente entre 60 y 150 caracteres, o largos, entre 200, 250, 500,
1000, 3000 y hasta 4000 caracteres. Para conocer |a extensién exacta
de caracteres que es posible incluir en cada campo, consulta el
diccionario de datos.

- Los montos se expresan en meoneda nacional, sin signo de pesos, ¥ no

12/11/2019 pueden utilizarse mas de dos decimales.



Haga C

ic para modificar el estilo de

titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

- ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO

RESPONSABILIDADES DEL

“TITULAR’BE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrérBESPONSABILIDADES

° Haga CIIEI 9(91(@5%9&1 tfé%%k@'c%%!:l& %E@é&@r%b géﬁrcggborencio), es

* Segu KIFPRITRE de 3 principales actividades a ejecutar en el SIPOT:

* Tercer nivel

e Cuarto nivel

1 + Quinto nivel 3 “‘

a

Alta de Unidades Alta de Usuarios con peffil
Administrativas de Administrador de
2 “-\ i Unidades Administrativas
12/11/2019 Asignacion de formatos a 0
Unidades Administrativas RESPONSABILIDADES DEL

ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del ﬁbmccpfﬁ UNIDADES ADMINISTRATIVAS

* Haga cli¢,para.madificar ghestilp.dg dexta delhationcns princioal de

. Segtf/@@é Kiygleciones “Unidades Administrafivas” - “Administracion de  Unidades

Inistraftivas’.
* Tercer nivel

e Cuarto nivel
* Quinto nivel

$

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron ~ CAMPOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del Patran qcciones

e Segundo nivel
* Tercer nivel |

. CuartIrril/eI —
* Quihto nivel

Campos de seleccion I ..
12/11/2015 P Campos de edicion >

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron ~ CAMPOS

* Haga clic parathrodificvebeéstboide textoidebpatndritrativas
reqistradas del Sujeto Obligado.
e Segundo nive?

* Tercer nivel

—

e Cuarto nivel
* Quinto nivel

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron - CAMPOS

* El campo "Agregar’ permite incluir en el registro nuevas

* Haga clic para modificasretiestile destextoodebpatron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e Cuarto nivel :

* Quinto nivel

Cuadro emergente de
confirmacion.

- - >
1 f

L . Se coloca el nombre de
El codigo o asigna la Unidad Administrativa

?e forTfY\G I que se pretende
12/11/2019 automarnca € agregar. 24
sistema.

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron - CAMPOS

* Haga clic para*ndrcﬁdiﬁzcagr@cggtilto (e textondelopatrorrde ser
editaqao.
e Segundo nivel

* Tercer nivel

e Cuarto nivel

e Quinto nivel O

I:I< >

Cuadro emergente de |

/11201 confirmacion. .

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron - CAMPOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
* El campo “Borrar” permite eliminar del registro unidades

* Segundo niveladministrativas del Sujeto Obligado.

* Tercer nivel
e Cuarto nivel Al seleccionar el campo se
habilita la accién “Borrar”.

* Quinto nivel

O

12/11/2019 26

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron - CAMPOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

. Cuadro
° Segun\@\f@ﬁ@d}le emergente de  {| |
e TerESHWREr- confirmacion.

e Cuarto nivel
* Quinto nivel

12/11/2019 27

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patSHGNACION DE FORMATOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

° Segundo Fﬁ@eIeoli;cr la osigrpcion de forma’rqs .oplicobles a las unid.odes
administrativas, seleccionar del menu principal del SIPOT las opciones
e Tercer iveddes Administrativas” - *Asignacion de Formatos”.

e Cuarto nivel

-

¥

12/11/2019 28

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patSHGNACION DE FORMATOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e Cuarto nivel

* Quinto nivel
Se coloca el nombre de

la Unidad Administrativa a —< >
la que se pretende
asignar formatos. "

Al pasar el cursor sobre
la fraccion aparece una
descripcion breve.

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga C

ic para modificar el estilo de

titulo del patA$HGNACION DE FORMATOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

* Cuarto piv

- En el listado aparece ARTICULO -
FRACCION - INCISO.

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga C

ic para modificar el estilo de

titulo del patA$HGNACION DE FORMATOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
° Segu ndo fﬁl@c‘ec'ionar los formatos a asignar.

* Tercer nivel

e Cuarto nivel

o N

Después de
seleccionar los
formatos requeridos,
dar click en Asignar
Formatos.

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga C

ic para modificar el estilo de

titulo del patA$HGNACION DE FORMATOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

Cuadro emergente de

e Segundo nivel confirmacién.

* Tercer nivel

e Cuarto nivel

. .

* Quinto nivel ©

Aparecen en color mas
tenue las que ya han
sido asignadas.

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patSHGNACION DE FORMATOS

* Haga clic para,mgdificar el.gstilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e Cuarto nivel

e Quinto nivel Q

Seleccionar
VenTOnO de e| COmpO.

seguridad.

Cuadro

emergentfe de I I

confirmacion.

12/11/2019

33

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patr&REACION DE USUARIOS

* Haga clic para mrediiﬁi@a'm@kreﬁﬁﬂl@ifdeemt@cdred'epawénnisfrodor

de Unidades Administrativas, seleccionar las opciones “Administracion’” -

* Segundo nivelsvarios”.
* Tercer nivel

e Cuarto nivel
* Quinto nivel

G

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patr&REACION DE USUARIOS

. Para cregr yn nuevo, usuarip, se [egistran los dagtog solicitadps en el
* Haga clic paramodificacebestiosdedtexto delpatrenso o

la PNT serd el correo electronico.

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e Cuarto nivel
* Quinto nivel

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrérRECOMENDACIONES

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

* Segundo nivelontrasefia debe comenzar con mayuscula, tener al menos un
* Tercer nbrekro y contener letras minUsculas y no debe contener caracteres

* CusypesiMeds. Asi mismo su longitud minima es de 8 caracteres y la maxima

de %linto nivel

Utilizar un correo electronico activo e institucional de preferencia.
Seleccionar siempre el Rol: Administrador de Unidad Administrativa.
RESPONSABILIDADES DEL

ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga clic pajRyBReiikant! LTRSS
titulo del patgeBIsTRADOS EN EL SIPOT

* Haga clic para°Mudificar erestiy de teXtoder oatrone"

e Segundo ni

Estatus Teléfono

.
° | ercer nr = e
Activo vheredia@idaipgros.org.mx Direccion de Archivos (583) 832-3561 & o @

Unidades Administrativas

b Cua' Registros 21 de 21

* Quinto nivel

Una vez que ha dado clic, aparecera el formulario correspondiente donde se podra actualizar los
datos del usuario, como el Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno y Correo Electrénico, si asi
se requiere. Una vez realizado los cambios selecciona el botén de actualizar y se procede a
verificar el ingreso a la PNT con el usuario (Correo electronico) nuevo.

Una vez que ha dado clic, aparecera el formulario de cambio de contrasefia. En el formulario se
deben capturar la contrasefia y confirmacion de eleccién del administrador, asi mismo el formulario
ofrece instrucciones claras respecto a las caracteristicas que debe tener la contrasena a fin de

L " : . ~ ) X
facilitar este proceso al usuario. Una vez escrita la contrasefia nueva se debe dar clic en el botén
“Restablecer”. Aparecera el mensaje de operacion exitosa. Una vez finalizada la operacion es
recomendable validar que el usuario pueda ingresar con la nueva contrasefa.
e Nos permite poner un usuario activo o inactivo. Cuando el usuario se pone en inactivo no podra
ingresar al sistema.
12/11/2019 37

RESPONSABILIDADES DEL
ADMINISTRADOR DEL SUJETO OBLIGADO
“TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA"”



Haga C

ic para modificar el estilo de

titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
e Segundo nivel

. Tercer niveCARGA DE LA INFORMACION:

© ceroIADMINISTRADOR DE UNIDAD

* Qui

ADMINISTRATIVA



Haga clic para modificar el estilo de
titulo de APE INFORMACION EN SIPOT

MODALIDADES

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

. Se%undo nivel
ormulario web:

’ Ter.ce%@l&ﬁ'por pantalla en el SIPOT.
* Cuarto nivel

* Quinto nivel

Carga masiva (formato XLSX):

Carga mediante los formatos establecidos en
los LTG, descargados del mismo SIPOT.

&

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA




Haga clic pSrARGD AFINFPRMAGIDN BRR

titulo del patron FORMULARIO WEB

* Hagaictigrparaionodifiear elesidadentextoodedpairgoe es posible cargar
* Segomcodidrete transparencia.

* Tercer nivel

* La captyra.de Ig informacion se lleva a cabo en linea.
uarto nive

* SU UsO pe'rrrﬁFé“ﬁdﬂP"ae alfa o cambiar registro por registro, asi como dar de
baja registros de manera focalizada.

« Cada vez que se da de alta un nuevo registro hay que redlizar el
procedimiento para ingresar la informacion al formulario  web
correspondiente, por lo que su uso solo se considera pertinente cuando el
sujeto obligado tiene pocos registros para incorporar.

https://youtu.be/NLNBvD93x10 CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



https://youtu.be/NLNBvD93x1o

Haga clic paraQARGIA B IRFERMACKON
titulo del CAKGA DE INFORMACION MASIVA

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

Los @rSeigondienBredel para incorporar o
actudlizar fefetMm@e|on de tfransparencia
en el SIPOT sop diiessuando se realiza
una carga mOS'YOQﬁ&oq]%‘él'r cuando se
ingresa mucha informacion.  Estan
integrados por columnas que indican la
informacidn que se solicita en cada una
de éstas, las cuales corresponden a 10s
campos que se explican en los
lineamientos técnicos y en el diccionario
de datos correspondientes.

1

Para redlizar la carga de informacién a
través de los formatos de Excel, seleccionar
del menu principal del SIPOT las opciones
“Carga de Informaciéon” - “Carga de
Archivos”.

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic paraQARGIA B IRFERMACKON
titulo del CAKGA DE INFORMACION MASIVA

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
Nos permite cargar los archivos de Excel a

la PlafaREEHNRRBINRHI de Transparencia.

* Tercer nivel

« Cuarto nivel Nos permite cargar los archivos de

Excel a la Plataforma Nacional de
Sujeto Obligado: SUJETO OBLIGADD TLAXCALA_4 Unidad Administrativa : ujeto Obligado 01 ) TrG n S p G re n C l G ®
Usuario: ( ) i Buscar I
T T Genera un registro de todos los
procedimientos realizados:
Se coloca el usuario Se coloca el nombre de C i i
: . argar informacion,
de la Unidad la Unidad Administrativa 9 . .
Administrativa de la de la que se cargard « Borrar informacion Y
A omaion, informacién. - Modificar informacion.
informacion.

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic paraQARGIA B IRFERMACKON
titulo del CAKGA DE INFORMACION MASIVA

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

* Segundo nivel
* Tercer niv “==

Usuario:

Se coloca el nombre de la
Unidad Administrativa de la
que se cargara informacion.

Del catdlogo seleccionar la fraccion
de la que se cargard informacion.

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic parC KR! 58 1NH SRMKCIEN
titulo del@AREK DE INFORMACION MASIVA

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
e Segundo nivel

« Tercer nivel —
e Cuarton
° QU
Para descargar
Aparecen 3 los formatos y
opciones a proceder a su
elegir lenado.

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic paramRdheanaLRRECHD

titulo del PatreR ~arGA: “ALTA"?

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
e Segundo nivel

. Te‘/cgr n|ve
QCI POr prlmero veZ IﬂfOI’mCICIOH en el
fourartoni_v

Qumto nivel

v'Se agrega nueva informacion relacionada con
la actualizacidon de un formato (por ejemplo
respecto a un nuevo trimestre)

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para ,@RQE%?HRLW”O de

titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

Al seleccionar el “Tipo de Carga” se
habilita la accion “Seleccionar”.

aaaaaa

Formato < Archivo & Estatus & Tipo de carga Usuario
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CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para d|f|ca‘ | e,st|lo de
titulo del patrcg%RGA

* Haga clic para modlflcar el estilo de texto del atron

Al seleccionar archivo para cargar se habllitan los
° Segu ndo N IVG| campos Cargar Archivo y Cancelar.

* Tercer nivel

IX.A Gastos por conceptos de viaticos

* Cual

L4 Tipo de carga Alta

12/11/2019
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CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga C

IC para

odific
RGA:

)

rele
ALTA

stilo de

titulo del patr

* Haga clic para medificar el-estilode-texto.delpatrdne <

comprobacioén del ejercicio de carga.

e Segundo nivel

IX.A Gastos por conceptos de viaticos

[ ]
Te rce r n Tipo de carga Seleccione una opcidn -
* Cuc
Cargas
. @ Actualizar | * Descarga
1
Formato < Archivo Estatus & Tipo de carga Usuario Fecha Registro Fecha Término
Gastos por . .
LTAIPTE3FIXA conceptos de TERMINADO Alta ‘ag‘g;“ari'i'rm%i'e 021112017 0211112017 Ver detalle .
viaticos xlsx 0rg-
Nos indica el estado en el que se encuentra el archivo
cargado:
Recibido — iniciado - procesando - terminado - error de
carga.
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CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para moditicar.el egtilo de
titulo del patr&rARGA: ALTA

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
* Segundo n

¢ Actualizar + Descarga

4

e Tercert

Formato & Archivo < Estatus < Tipo de carga Usuario Fecha Registro Fecha Término
y Cu Gaslos por jacqueline.maorale
LTAIPTE3FIXA conceptos de TERMINADO Alta jacquefine. 02112017 021112017 Ver detalle *
e s@inai.org.mx
viaticos xlsx
—_—\—rrrre— see e —-
Total de Registros Cargados [l 4
Total de registros de formato =1
Imp. Ejercido por Partida ¥ Concepto de Viaticos 1
Hipervinculo a Las Facturas O Comprobantes. 1
Hipervinculo a Normatividad Reguladora de Gastos 1 .
Ver detalle arroja
un listado de
registros cargados.
#
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CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para moditicar.el egtilo de
titulo del patr&rARGA: ALTA

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
¢ Segundo n” tomeo © Archivo = Estetus © Tipo de carga Usuaric FechaRegistro | Fecha Término

Gastos por jacqueline. morale

)
LTAIPTEB3FXA tos d TERMINADC Al A 02M1/2017 021112017 er detall +
L4 Te rcer n|‘ C\j’iggﬁgs?jsxe . a s@inal.org.mx Jerdetalle
e Cuarto nivel

Este campo descarga el

b Qumto nivel Comprobante de
Procesamiento.
Fecha de emision: 02/11/2017 13:13:13 O
Organismo Garante: ORGANO GARANTE DE TLAXCALA
Sujeto Obligado SUJETO OBLIGADO TLAXCALA_4
r
Numero de
Fecha de regisfro: 02/11/2017 13:10:46

verificacion del
registro de carga.

Nombre de archivo: Gastos por conceptos de viaticos xlsx
Tipo de aperacion: Alta
Estatus TERMINADO
12/11/2019 50

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patFSRORES DE CARGA

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
e Segundo nivel

IX.A Gastos por conceptos de viaticos

¢ Te rce r n I + Seleccionar
Tipo de carga Alta
* Cua
Carg
° Actualizar Descar g
1
Faormat Arch Estat Tipo de carga Usuario Fecha Registi Fecha Término

Gastos por 2
conceptos de . .
LTAIPTE3FIXA vidticos - ERROR DE CARGA Alta Jacqueline.morale 0211112017 02/11/2017 Ver detalle
s(@inai.org.mx
ErroresdeCarga.xl
5K

El campo “Estatus” marca el “ERROR DE CARGA”.

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patFSRORES DE CARGA

* Haga clicharameqificarehestile detextadel patronmero de folio.

e Segundo nivel
* Tercer nivel

b Cua rtO n |VEI Fecha de emisién: 02/11/2017 14:33:55
b Qu | ntO | organismo Garante: ORGANO GARANTE DE TLAXCALA
Sujeto Obligado: SUJETO OBLIGADO TLAXCALA_2
Fecha de registro: 02/11/2017 14:28:47
Nombre de archivo: Gastos por conceptos de viaticos - ErroresdeCarga.xlsx
Tipo de operacion: Alta
Estatus ERROR DE CARGA
12/11/2019 52

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patFSRORES DE CARGA

* Haga clic paramaodificar el estilo.detexto del patron, o

° Segundo nivep ser atendidos.
* Tercer nivel

e Cuarto nivel
* Quinto nivel

Fecha de emision: 02/11/2017 14:34:04
Organismo Garante: ORGANO GARANTE DE TLAXCALA

Sujeto Obligado: SUJETO OBLIGADO TLAXCALA_2

Formato: LTAIPTG3FIXA

secuti Xcel inea T [ror
1 Principal 8 @Tmo de Integrante Del Sujeto Obligado (funcionari, el val

Total de errores: 1

12/11/2019 53

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic parg; NCUANSY enasghfoede
titulo del pafifeDE CARGA: “BAJA"?

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

* SedgBadeaniwetliminar de forma parcial o total la informacidn
. qaegranky en un formato.

vSe' WeBerd descargar previamente el formato que
contien®&¥ itbrmacion que se dard de baja y dejar en
dicho formato, Unicamente los registros que se pretenden
dar de bqgja.

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para ccgdlflcar estilo de
titulo del patron—ARGA: “BAJA

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

Al seleccionar el “Tipo de Carga” se habilita la

° Segundo n|ve| accion “Seleccionar”.
* Tercer niv

. Cuart

aaaaaa

Formato < Archivo & Estatus & Tipo de carga Usuario

El tipo de carga: “Baja” permite
eliminar informacion de un formato = | Seaimeie = @
que se tiene identificada.
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CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic paremedhéanakaRECIHFD

titulo del patEP-ARGA: “CAMBIO"?

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
- fd@Mmmval sustituir o modificar de forma parcial o total la

e Cuarto nivel,

iInformQGion.gargada en un formato.

v'Se debe descargar previamente (desde el submenu
“Administracion de informacion”) el formato que
confiene la informacion que se modificara y en éste

realizar los cambios que se requieran.

CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para modifica‘r" el esti\q’de
titulo del patrd&GARGA: “CAMBIO

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

. Al seleccionar el “Tipo de Carga” se habilita la
°
Segu ndo n |Ve| accion “Seleccionar”.

Y Te rC e r n i\ IX.A Gastos por conceptos de viaticos

I carea

* Cuar p

aaaaaa
[ J @ Actualizar | + Descarga

Usuario

El ﬂpO de CCﬂ’gO: “COmbiO” perm”e Gastos por conceptos de vidticos 14.3
modificar informacidn de un
formato que se fiene identificada.

12/11/2019 https://youtu.be/WuxV2q71cX8
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CARGA DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA


https://youtu.be/WuxV2q71cX8

Haga C

ic para modificar el estilo de

titulo del patron
* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

* SegundoNNIAINISTRACION DE LA INFORMACION:

* Tercer nivel

ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO Y

ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clicpara modificar el estilo de
titulo de &g\ﬁglr'{AS, ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
Para realizaf. cansiiitas, altas, bajas vy

cambios de la daferpacion registrada
en el SIPOT- auitim niveformularios,
seleccionar del menu principal del
SIPOT las opciones “Carga de
Informacion” - “Administracion  de
Informacion”.

12/11/2019

[

¥
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ADMINISTRACION DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO Y
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clicpara modificar el estilo d
titulo dEPFNREHAS, ALTAS, BAJAS ¥

e
CAMBIOS

* Haga clic paraAtradifieaprediektidondedexto del patron
* Segundo nivepe visualizala informacion cargada.
v Puede ser utilizada por el para la verificacion de la

* Tercer nivel,iqrmacion cargada.

e Cuyartn niual

Administracion de Informacién

Organismo Garante: ORGANO GARANTE DE TLAXCALA
Sujeto Obligado: SUJETO OBLIGADO TLAXCALA_4
Usuario:

- £3 -LTAPT

~ £3 ARTICULO - 63
& FRACCION -1
& FRACCION - I
& FRACCION - I
& FRACCION - IV

> FRACCION -V
& FRACCION - IX

Del catdlogo
12/11/2019

seleccionar la fraccion.

Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO ALAIN ~

Sujeto Obligado 01 > -
+

Unidad Administrativa :

Se coloca el nombre de la
Unidad Administrativa de
la que se visualizard la
informacion.
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ADMINISTRACION DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO Y
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clicpara modificar el estilo de
titulo de &g\ﬁglr'{AS, ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS

* Haga clic para modificar el ESEH@ideﬂ'se&tQ‘cdﬁchﬁaU@ﬂo del formato con criterios

especificos. Se intfegré como mejora el Folio, que permite

SEgundO nivel buscar la informacion cargada de un archivo especifico.
° -I-e rcer niV| IX.A Gastos por conceptos de yia#€os
i +
* Cuart
°  Limpiar | 2B + Agregar D a 1-1

I 1 mm Los folios del “Comprobante de

| Procesamiento”, ayuda para la
Parodoqus e nforms | | bUsqueda de informacion especifica.

Tipo de integrante del sujeto obligado Seleccione una opcion

Denominacidn del cargo

61

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO Y
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

12/11/2019



Haga clicpara modificar el estilo d
titulo dSPONTBITAS. ALTAS, BAJAS Y

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e
CAMBIOS

IX.A Gastos por conceptos de viaticos

Filtros Avanzados +

e Cuarto nive

° QUIn.I + Agregar + Descarga  1-1
Remueve la informacion BUsqueda de informacion derivada
recuperada de una de los campos de “Filtros
buUsqueda. Es una opcidn Avanzados”. Para obtener todos los
de presentacion, no registros, no llenar ningin campo de
borra informacion del “Filtfros Avanzados”.

SIPOT.

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO Y
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clicpara modificar el estilo de
titulo deé QEE‘HBHAS' ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

IX.A Gastos por conceptos de viaticos

e Segundo nivel

* Tercer nivel
* (Cuarto ni

Filtros Avanzados +

& Limpiar £ Buscar % Descarga  1-1 -

. into nivel . i
Quinto nive Permite crear un registro de forma

manual. Se genera un “Acuse”.

Acuse

Folio 150965227697229 Aparece como ventana emergente,
Organismo Garante: ORGANO GARANTE DE TLAXCALA por |O que Se debe Tener en CuenTO
Sujeto Obligado: SUJETO OBLIGADO TLAXCALA 4

Fecha de Alta: 02/11/2017 13:51:16 que el eXplOrOdOr puede Tener

blogueadas las ventanas emergentes,
Tipo de operacién: Alta en eSTe COSO, Oporeceré Un OVISO pOrO

Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE TLAXCALA d b ri r eST(] ven ‘|'C1 Nnga.

Meétodo utilizado: Via formulario Web

12/11/2019 63

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO Y
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clicpara modificar el estilo d
titulo dSPONTBITAS. ALTAS, BAJAS Y

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
e Segundo nivel

IX.A Gastos por conceptos de viaticos

* Tercer nivi

e
CAMBIOS

Filtros Avanzados +

& Limpiar £ Buscar + Agregar :i Descarga | 1-1

* Cuart

¢ uINto nivel

Este campo se activa al seleccionar
una celda de los resultados de los
reqistros filtrados y permite borrar

dicha celda.

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO Y
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clicpara modificar el estilo d
titulo dEPFNREHAS, ALTAS, BAJAS ¥

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

IX.A Gastos por conceptos de viaticos

e
CAMBIOS

e Segundo nivel
* Tercer nivel

Filtros Avanzados +

* (Cuarto ni
* Quinto nivel

Descarga la informacién de una busqueda especifica o
de la totalidad de la informacion cargada en la
fraccion. .

Codigo de identificacion del
registro. Columna agregada
por el sistema.

En “Carga Archivos” aparecen las opciones
“Baja” y “Cambio” para las que se utiliza el
12/11/2019 archivo descargado. 65

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION:
ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO Y
ADMINISTRADOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA



Haga clic para moditicar el estilo de
titulo cg'r&ft?@ﬁMA ACIONAL DE TRANSPARENCIA

* Hagaelic.para ppditicar elastila-fgstexto del patron

dsdgumspmrgvelia de la PNT proporciona
unqvi}gi&agi@lsociedad para allegarse
de la informacion util que generan |las
institucidne@BBYe as v poder participar
en la*tdisterivelecisiones.

Mediante la PNT se unifican datos en

bases estructuradas que potencian la

explotacion y valor de la informacion

que difunden los Sujetos Obligados en
formatos abiertos

Mas de 8,000 sujetos obligados
conectados en todo el pais



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

e Segundo nivel
* Tercer nivel

. Cuz:\rto nivel RECOMENDACIONES FINALES

Quinto nivel




Haga c §Bﬁ DERACT SRS ARA A CKSIGNACION

titulo del PatyOBapryra DE LOS FORMATOS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

. Segundo r Escenario 1: Formato llenado en su totalidad por una Unidad

Administrativa. El responsable del usuario descarga el archivo del

 Tercert SIPOT vy lo distribuye entre el nUmero de personas necesarias que

. Cu capturardn la informacion. Acto seguido, el responsable del
usuario concentra la informacion y la carga en el SIPOT.

Escenario 2. El formato es Escenario 3

lenado de manera completa El formato es llenado de manera
por mds de una Unidad parcial por una Unidad
Administrativa. En este caso, Administrativa y los demas
cada Unidad Administrativa campos por ofra u ofras
descarga el formato y captura Unidades Administrativas. En este
la informacion que le caso, las unidades
corresponde para luego administrativas involucradas
cargarla al SIPOT. Solamente el podran descargar el formato,
usuario de Organismo garante pero una de ellas tendrd
podrd ver la informacidon coordinar la concentracion de
completa que hayan la informacion para subirla al
capturado las areas. SIPOT.



Haga clic para modificar el estilo de
titulo del (REGOMENDACIONES VARIAS

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron

v ansul’ro[ lineamientos y diccionario de datos
* Segundo nive

v Vdlidar c]ongruencio de la informacion (informacion veraz)
* TerCer nive

v La infareaicdon se publicard en la PNT y en los portales de

infernet stifyGienales.

v Se tiene un periodo de 30 dias naturales para cargar la
informacion actualizada.

v Los hipervinculos se toman de las direcciones web en donde
se alojan los documentos. Se vinculan documentos y no
portales.

v' Las versiones publicas deben ser aprobadas por el Comité de
Transparencia



Haga @@QﬁKie@@ﬁiﬁiﬁE@L@ﬁﬂl @s6l BEL siPOT EN EL
titulo salissetngn

Haga cli T’r : c v t i ] INCY.QrQl: X/ ULSQS/ ot vd Aol |”3|po’r v 3 2.html

e Segundo nivel
* Tercer nivel

e Cuarto nivel
* Quinto nivel


https://cevinai-snt.inai.org.mx/cursos/sipot_v4/guia_sipot_v_3_2.html

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
e Segundo nivel

* Tercer nivel

. caronka@l ACIAS POr SU atencion

* Quinto nivel

Av. Othén P. Blanco entre Cozumel y Josefa
Ortizde:-Dominguez No. 66, Col. Barrio Bravo,
C.P. 77098, Chetumal, Quintana Roo

Tel: 01(983)8323561 | www.idaipgroo.org.mx



