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Capacitacion para la carga de informacion en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Guia para los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.



v Registrarte

en la lista de asistencia

v Permanece

durante foda la

v’ Teléfonos

apagados o en modo vibracion

iBlenvenido!



Objetivos

Presentar el funcionamiento del
SIPOT

N

Identificar las acciones
que les corresponde
atender de acuerdo a su

y & rol

Brindar los conocimientos
necesarios para atender las
obligaciones en el SIPOT

v
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- Temario

Parte I.- Referentes Generales para la carga de Informacion y la
Verificacion del cumplimiento d obligaciones

1.- Infroduccion
2 .- Referentes generales de navegacion en SIPOT

3.- Responsabilidades del Administrador de Sujeto Obligado
(Titular de UT)

4 .- Carga dela informacion
5.- Consideraciones Orgdnico — Administrativas

6.- Referentes sobre la verificacion y vigilancia de
obligaciones
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Temario N\

Parte Il.- Blogue 1 de carga de informacion y aclaracion de dudas

1.- Carga de informacion y practica

2.- Comentarios y dudas

Parte lll.- Blogue 2 de carga de informacién y aclaracion de dudas

1.- Carga de informacion y practica

2.- Comentarios y dudas
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Introduccion



¢Qué camino llevamos?

SistemA NACIONAL | Conseso

pE TRANSPARENCIA | NACIONAL
7 ACCEo A LA becamactn Poscca
o v Paomicoon ot Daron Pumosauts

Instalacion del

Emision de la
Ley General de
Transparencia

(4 de mayo de
2015)

Armonizacion
de leyes de

Sistema
. Nacional de
Transparencia

(23 de junio de

Reforma
constitucional

(07 de febrero de

Puesta en
A marcha de
la PNT

transparencia
en los estados
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Documentos basicos para
atender obligaciones

a) Lineamientos técnicos en una version consolidada.

b) Diccionario de Datos actualizada.

c) Presentacion Power Point de la sesion.

d) Formatos del SIPOT actualizados.

e) Documentos fuentes para realizar ejercicios, entre otros.
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Ley General

Ley Generalde procesos y procedimientos  del
Transparencia ejercicio del derecho de acceso a la
Accesoala informacién publica en el pais.
jon
\nformac

publica 2 Homologa y estandariza las

.| Establece los principios generales,

Obligaciones de Transparencia de
los SO de los ordenes federdl,
estatal y municipal.

plataforma electréonica para cumplir
con los procedimientos, obligaciones y
disposiciones senaladas en  ellg,
atendiendo a las necesidades de
accesibilidad de los usuarios.
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Lineamientos Técnicos Generales
para la  publicacién, homologaciéon vy
estandarizacion de la informacién de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinfo vy
en la fraccion IV del arficulo 31 de la 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 Nacional de Transparencia.

Constituyen una herramienta para atender los
propédsitos en materia de las obligaciones de
transparencia establecidas en el Titulo Quinto
de la LGTAIP.
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion Il

lll.Las facultades de cada Area

En cumplimiento a esta fraccion, los sujetos obligados
publicardn las facultades respecto de cada una de las
dreas previstas en el reglamento interior, estatuto
orgdnico o normatividad equivalente respectiva,
entendidas éstas como las aptitudes o potestades que
les otorga la ley para para llevar a cabo actos
administrativos y/o legales vdlidos, de los cuales surgen
obligaciones, derechos y atribuciones.

Esta fraccion guarda relacion directa con la estructura
orgdnica publicada por los sujetos obligados en
cumplimiento de la fraccion ll, toda vez que deben
describirse las facultades de cada una de las dreas que
la conforman. También guarda correspondencia con o
publicado en las fracciones IV (metas y objetivos), V
(indicadores de interés), VI (indicadores de resultados) vy
Xlll (unidad de transparencia) del articulo 70 de la Ley
General.
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Parrafo explicativo:
Como apoyo  para
ampliar y detallar el
tema del que ftrata la
fraccion y sobre cémo
se deberd publicar la
informacion.
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion Il

:Cada cudndo se debera g N
actualizar la informacién?

' minima que debe
De manera frimestral. En conservarse en el portal
caso de modificacion, 15

?
dias hdbiles después de ser ) <?le Infern.?iy-la PNT:
aplicado. La informacién vigente

;Cudl es la informacion

A qué SO les corresponderd
publicar la informacion?
(Poder Judicial de la Federacion
y de las entidades federativas.
Consultar en tabla de

 J . 4 aplicabilidad). A Todos los
N MM e o obigados
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion |l

Criterios sustantivos de contenido

Criterio 1. Denominacion del Area (de acuerdo con el
catdlogo que en su caso regule la actividad del sujeto
obligado). Por cada Area se deberd especificar lo
siguiente:

Criterio 2. Denominacion de la norma en la que se
establecen sus facultades

Criterio 3. Fundamento legal (arficulo y/o fraccion)

Criterio 4. Se deberd desplegar el fragmento del
reglamento interior, estatuto  orgdnico o
normatividad equivalente en el que se observen
las facultades que correspondan al Area.

Permiten identificar cada uno de los
datos que componen los diferentes
tipos de informacion que debe
publicarse en el portal de internet
de los SO y en la PNT.
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Por ej. Ley, Estatuto, Decreto, Manual o cualquier
otra normatividad equivalente.




Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion |l

Criterios adjetivos de actualizacion

Criterio 5. Periodo de actuadlizacidon de la informacion:
trimestral. En su caso, 15 dias hdbiles después de alguna

' ' ' modificacion

Criterio 4. La informacion publicada deberd estar
actualizada al periodo que corresponde, de
acuerdo con la Tabla de actuadlizacidon vy
conservacion de la informacion

Criterio 7. Conservar en el sifio de Internet y @
través de la Plataforma Nacional la
informacion vigente, de acuerdo con la Tabla
de aqctualizacidon y conservacion de la
informacion

Permiten determinar si la informacion que esta publicada en el portal de internet de los
SO y en la PNT cumple con los periodos de actualizacion respectivos a cada rubro de
informacion.

Instituto de Transparencia
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion |l

Criterios adjetivos de confiabilidad

Criterio 8. Areq(s) O unidad(es)
administratfiva(s) que  genera(n) o)
posee(n) la informacidn respectiva y son
responsables de publicarla y actualizarla

Criterio 9. Fecha de actualizacion de la
informacion publicada con el formato
dia/mes/ano (por €j. 31/Marzo/2016)

Criterio 10. Fecha de validacion de la
dia/mes/ano (por ej. 31/Marzo/2016) informacidon que se publica

cuenta con atributos que la
hagan verificable.
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion |l

Criterios adjetivos de formato

Criterio 11. La informacion publicada se Criterio 12. El soporte de la informacién
organiza mediante el formato 3, en el que se permite su reutilizaciéon

incluyen todos los campos especificados en
los criterios sustantivos de contenido.

Permiten identificar si la informacion

‘ _ publicada se encuentra organizada
y sistematizada mediante los
formatos correspondientes a cada

® e rubro de informacién y que el

soporie de la misma permita su

. _ reutilizacion.
©

\ Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion e
Publica y Proteccion de Datos

[ [ ]
~/ Personales del Estado de Puebla InOI E@




Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion Il
Formato 3. Igt_Art_70_Fr_lli

Facultades de cada Area de <<sujeto obligado>>

Fragmento del reglamento interior,

. Denominacion de la Fundamento . .
Denominacidn del , estatuto organico o normatividad
, , norma que establece las Legal (articulo y/o .
Area (catalogo) ) ., equivalente en el que se observen
facultades del Area fraccion)

las facultades del area

« Periodo de actudlizacion de la informacién: trimestral. En su caso, 15 dias habiles
después de alguna modificacién

« Fecha de actualizacion: dia/mes/ano

« Fecha de validacion: dia/mes/ano

- Areq(s) o unidad(es) administrativa(s) que genera(n) o posee(n) la informacién:

Instituto de Transparencia
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Diccionario de Datos

Es de vital importancia comprender y usar el Diccionario de Datos

actualizado

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y in0| O

Proteccion de Datos Personales

Diccionario de datos de los formatos deFederacion

Formato: LGTATOFI Periodicidad actualizacién:
Titulo del Formato: Marco Normativo Aplicable de Sujeto Obligado

3 meses

Maximo de Registros: llimitado

Descripcion del Formato: Los sujetos obligados deberan publicar un listado con la normatividad que emplean para el ejercicio de sus funciones. Cada norma debera

estar categorizada y contener un hipewinculo al documento correspondiente.

Etiqueta Tipo de Campo

Posicion

Requerido

Propiedades

Tipo de normatividad Catalogo

1

No

Verificar valores del catalogo: "Tipo de normatividad"

Nombre del catdlogo: Tipo de normatividad

ID Opcidn
0 Reglamentos
1 Reglas de operacidn
2 Constitucion Politica de los Estados Unidos M.
3 Decreto de creacion

Instituto de Transparencia
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Consultable en
Importante: https:** %% *

Verifica que estés utilizando la version mas reciente publicada el 4 de enero de 2017

Diccionario de datos de los formatos deFederacion

Periodicidad actualizacion: 3 meses Maximo de Registros: llimitado

Formato: LGTA7OFVIII.

Titulo del Formato: Remuneracion bruta y

=Earmacion debera guardar coherencia con lo publicado en cumplimiento de las fracciones Il {estructura orgdnica), 1l {facultades de cada
area), \.-’II (directorio), 1X (gastos de representacion y vidticos), X (numero total de plazas y del personal de base y confianza), Xl {informacion de la unidad de
transparencia), XIV (convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos) y XVII (informacién curricular) del articulo 70 de la Ley General.

Etiqueta Tipo de Campo Posicion | Requerido Propiedades
N Longitud de: 4 caracteres, alfanumerico con caracteres
Ejercicio Texto corto 1 Mo especiales

Longitud de: 150 caracteres, alfanumerico con caracteres

Formato: LGTA70FVIII. roTod e e T T : - __ especiales

) . . . . Verificar valores del catalogo: "Tipo de integrante del
Tipo de integrante del Sujeto obligado Catalogo 3 Mo sujeto obligado”

Nombre del catalogo: Tipo de integrante del sujeto obligado

[0} Opcion
o Funcionario
1 Servidor publico de base
2 Empleado
3 Miembro del Sujeto Obligado
4 Representante popular
5 Miembro del poder judicial
[ Miembro de érgano autonomo
04/01/2017 7 Servidor publico de confianza
8 Prestador de servicios profesionales
9 Otro
Clave o nivel dal puesto Texto corto 4 No Longitud de: 150 calactz;esé,‘:ia;flzgumeﬁco con caracteres
Denominacién o descripcion del puesto Texto largo 5 Mo Longitud de: ;gg%‘;algcg;'e;éi:g'”me”m con
inacion del cargo Texto largo B Mo Longitud de: ;gg%céa:gasdee;reeséigllzlsnumeru:u con

0410172017 ) Pagina 630
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~Requerimientos para operar

SIPOT

Equipo de computo Navegador
con acceso a Internet de Internet
Conocimiento |
basico de Excel Contar con los
Lineamientos Técnicos
Instituto de Transparencia Generqles
) At?cgso ala Inforrnacién . .
et oy 2 g s ey INQl UZ%I

Usuario:

sipot.inai@gmail.com

Contrasenia:

Usuario y Contrasena
Sujetos Obligados: serdn
remifidos a través de los
Organos Garantes.

Unidades Administrativas:
creados y distribuidos por
la Unidad de
Transparencia de  su

Sujeto Obligado.
Q’IJ



¢Que es SIPOT?

« Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia

. s . www

« Herramienta electronica. I <

« A través de ella los Sujetos
Obligados ponen al alcance de Sistema de Portales
particulares la informacion de las de Obligaciones de

obligaciones de Transparencia Transparencia
contenidas en la Ley General, Ley
Federal o Ley Local.

' Instituto de Transparencia
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¢Quienes atenderan obligaciones en
SIPOT?

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

* El enlace designado por el titular de
la Unidad Administrativa con el rol
“Administrador de Unidad
Administrativa”.

//Q Instituto de Transparencia
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Actividades del Administrador de Sujeto
Obligado (Titular de la UT)

—'E
"h
Administracion de unidades

administrativas (alta, Adminisiracion de usuarios ,(ol’ro,
eliminacién y modificacion) eliminacion y modificacion)

Relacionar unidad
administrativa con formatos

o
/ \ Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion e
\ Publica y Proteccion de Datos o *
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Actividades del Administrador de
Unidad Administrativa

.
Tl

Preparar la informacion
acorde a sus funciones y
atribuciones.

ey

Coordinarse con otras
unidades administrativas.

\ Instituto de Transparencia

J Acceso a la Informacion

‘/ Publica y Proteccion de Datos
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Organizar la informacidon
conforme a los
Lineamientos Técnicos

Cargar la informacion al

9}



La generacion de las versiones
puUblicas deberdn aprobarse vy
definirse por el Comité de
transparencia de cada Sujeto
Obligado.

“4\\ Instituto de Transparencia

s

La informacion deberd cargarse
en el SIPOT con fecha limite del 5
de noviembre del 2016. El SNT estd
valorando ampliar este plazo.




Referentes generales de
2 Navegacion en SIPOT



- Ingreso N\

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

A
PLatarorma NACIONAL

DDDDDD SPARENCIA
inicio [ Crear Solici
B Instituto al ge Transpa a3 Informacion y Protecoon de Datos Personales informa que denvado de |3 puesta en marcha de ia Plataforma Nacional de Transparencia, & pasado CiNco de Mmayo,
os Sistema MEX o similare: 05 y de |la Fedaracon continuaran operando Ourante & proceso de transicon 3l nuevo esquema informativo facional; por (o que mediante estos Sistemas podran

También puedes ingresar con: &Qué informacion necesitas?
+
fe . CXETT
© Estado @ Federal @ Nacional
Biisqueda Avanzada

Coloca tu nombre de usuario y contrasena

~. ..
' Instituto de Transparencia 4
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e ~~

Despldazate a la parte superior de la pantalla

¢Deseas solicitar informacion o tus datos personales 3 ¢Deseas presentar 0 dar seguamento 2 una Quej
Gobierno? (Acceso, Rectificacon, Cancelacion u relacionaca con tu solicitud de nformacion pablica o
Oposicion Gatos personales?

Sistema de Solicitud Sistema de Gestion
de Acceso a la de Medios de
informacién Impugnacién

\ Instituto de Transparencia
h Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos . °
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Da clic en inicio

Bienvenido Pablo Francisco Munoz [i'.‘.:o

nein, ¢l pasad e mo

Inicio * ICreav Solicttud | Mis

sdionte e5t08 Sstemas i

¢ Qué informacion necesitas?

© Estado @ Federal @ Nacional
Bus: Avanzada

Instituto de Transparencia
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- N

Selecciona la opcidn “Portales de Obligaciones de Transparencia’.

!(
C JJ’
PLATAFORMA NACIONAL '

DE TRANSPARENCIA

Inicio ~ | Crear Solicitud | Mis Solicitude

| Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Solicitudes de Acceso a la Informacion
s Sistemas INFOMEX o similares de los Estados y de la

= Portales de Obligaciones de Transparencia

zarse solicitudes de informacion y en su caso, interponer re

Gestion de Medios de Impugnacion

ps INFOMEX o similares delaig

Instituto de Transparencia
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Menu por Perfil

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

Unidad Administrativa).

Habrd funciones en comun, sin
embargo, las opciones que serdn
visibles estaradn determinadas por su

perfil.

4\ Instituto de Transparencia



7 Funciones para ambos perfiles

Barra de paginacion

Registros 5 de 268 B -]z[2]s]6]7]8]2] 10
Diversos Botones + Agregar
Editar

Eliminar

Primer pagina

Pagina anterior

Pagina siguiente

Ultima pagina

..

Instituto de Transparencia
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Tipos de campos

Listas desplegables o

catalogos)

Campos de fechas

Campos de Texto

Campos numeéricos

\ Instituto de Transparencia

)| Acceso a la Informacion

// Publica y Proteccion de Datos
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Tipo de
normatividad

Denominacién dela @ |
norma*

Monto total a
pagar:*

e

Fecha de validacion @

|Seleccinne E

Seleccione

Ley Local

Decreto de creacidn
Reglas de operacion
Ley Federal

0 Julio 2016 0’

10011 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 2 B

12000.00

Fecha actual Cerrar




Campos tipo tabla

Articulo 70 fraccion XVII ]

campos tipo ta bla Experiencia laboral

Agregar Eliminar

Mo. Periodo de inicio (mes/afio) | Periodo de conclusion (mes/afio) | Denominacion de la Institucidon o empresa Cargo o puesto desempefiado | Campo de experiencia
1

2

L < [1DE1 = =
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Responsabilidades del
Administrador del

3 Sujeto Obligado

Titular de la Unidad de Transparencia



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

2

sad

&

i

1

Alta de Unidades Alta de Usuarios con perfil
Administrativas de Administrador de
.I Unidades Administrativas

3.

Asignacion de formatos @
Unidades Administrativas

Instituto de Transparencia y
)} Acceso a la Informacion
/] Pablica y Proteccion de Datos >
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\ ) . °
\ : 7/ Personales del Estado de Puebla |n0| E@




N

Da clic en inicio

Bienvenido Pablo Francisco Munoz [I',‘.:O

8 el pasad . n

Inicio * |Crear Solictud | Mis

st8 8 W disposiodn el Tel Inal 01 500 i5 43 24 parns asesorarte sobre tu derecho de acceso o la ind nacior

¢ Qué informacion necesitas?

Q

© Estado @ Federsl @ Nacional
Bus: Avanzada

Instituto de Transparencia
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Personales del Estado de Puebla Inol Eﬁ




- N

Selecciona la opcidn “Portales de Obligaciones de Transparencia’.

'(
C J:"
PLatarormA NACIONAL '

DE TRANSPARENCIA
Inicio ~ Crear Solicitud

Mis Solicitude

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Solicitudes de Acceso a la Informacion

s Sistemas INFOMEX o similares de los Estados y de la

= Portales de Obligaciones de Transparencia
Gestion de Medios de Impugnacion

Instituto de Transparencia
/| Acceso a la Informacion




Pr2x2=ormA NACIONAL
D 5%"“ PAR :

.........
Inicio ~ \ Crear Solicitud

Mis Solicitudes Registradas

Sujetos Obligados \lAdministracic’m =g

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativalr Integracion v Evaluacion ~ Cargalv

Sistema de
Portales de

.\ Acceso a la Informacio
/) Publica y Proteccion de Datos * Q
N ~/ Personales del Estado de Puebla Inol



Responsabilidades

Alta de Unidades
Administrativas




N

Para redlizar el alta de unidad administrativa, localiza en el meny
de SIPOT el botdn “Unidad administrativa”, da clic y elige la
opcion “administracion de unidades administrativas”.

PLATAFdRMrArNACIONAL

DE TRANSPA RENCIA
Inicio « | Crear Solicitud

@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Administracion *

Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados

Unidad Administrativa~ Integracion v Evaluacion~ Cargav~

Administracion de Unidades
Administrativas
Relacionar Unidad

Administrativa con Formatos

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

' Instituto de Transparencia

)| Acceso a la Informacion
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- ~

" Enla parte superior izquierda localiza el botdn “agregar” y dale
clic.

Unidad Administrativa *+ Integracion + Evaluacion~ Carga ~

Administracion de Unidades Administrativas

+ s e

T cedge 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 confinuacion saldrd una ventana con un coédigo 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

Unidad Administ

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Administra
B Aceptar % Cancelar

7 U\ Instituto de Transparencia v
| Acceso a la Informacion \
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Puedes verificar que se haya guardado correctamente buscando tu
unidad administrativa.

sraaes Administrativas

Nombre

Direccion de Administracion

00001-32

00001-34 Direccion de Prueba

00001-33 Direccion General de Evaluacion

00001-18 Unidad Adm SIPOT1

Unidad Adm SIPOT10

Ragistros 5 de 14
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/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 » Evaluacion~ Carga ~

Administracion de Unidades Administrativas

4+ Agregar

00001-32 Direccion de Administracion

Edita el

00001-33 Direccion General de Evaluacion regist ro
00001-18 Unidad Adm SIPOT1

00001-26 Unidad Adm SIPOT10 |:>Ellm|na
00001-27 nidad Adm SIP regIStr'O

Registros 5 de 13
[ |

Menu para navegar entre paginas

W\ Instituto de Transparencia 4
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Responsabilidades

Alta de Usuarios con perfil de
Administrador de Unidades
Administrativas




~

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

Inicio ~ Sujetos Obligados | Administracion ~

Crear Solicitud ‘ Mis Solicitudes Registradas

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

Implementacion y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia, publicados jario |

Reportes
bpm

acceso a la informacion.

\ Instituto de Transparencia
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e

A confinuacion 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

MNombre *: Apellido Paterno *:

Contraseiia *:

Usuario *:

Teléfono *: Correo *:
Organo Garante: * Sujeto Obligado: *

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Apellido Materno :

Confirmacion *:

Roles: *
Seleccione
Unidad Administrativa: *

Seleccione

_I\>
v

Agregar Cancelar
Apellido Apellido ) Organo R
Nombre Usuario Rol Correo Teléfono
Paterno Materno Garante
. PNT - Adminsitrador de ) . )
Roberto Rodriguez Rojas Robertol1 roberto01@hotmail.com Federacian [123) 456-7890 il
Unidades Administrativas
. . PNT - Adminsitrador de . o
Norbarto Péraz Beltran Norberta01 norberto01@hotmail.com Federacian [123) £456-7890
Unidades Administrativas
PNT - Adminsitrador de . X
Nombra Prim Seg UsuarioDGE correninai.dge@inai.org.mx Federacian [555) 555-5535
Unidades Administrativas
. X . PNT - Adminsitrador de X o
Angel Horta Pérez Angel Horta unidad.B Einai.org.mx Federacian [555) 555-5535
Unidades Administrativas
PNT - Adminsitrador de . X
Karla Ruiz Olea Karla Ruiz unidad.3 Einai.org.mx Federacian [555) 555-5535 o

Unidades Administrativas

Registros 5 de 16

Instituto de Transparencia
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" Este nombre de usuario es independiente al que debes utilizar cada que
ingresas a SIPOT

Administracion de Usuarios

= Crear Usuario

Nombre *: Apellido Paterno *: Apellido Materno :
Usuario *: Contrasena *: Confirmacion *:
Teléfono *: Correo *: Roles: #

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

Seleccione -
Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

77 W\ Instituto de Transparencia 5
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Estos campos se llenan de forma
automatica por el sistema.

TeléfOI‘lO X

Correo *:
(555) 555-5555

| Juho.martinez.gonzalez@gmail.com
Organo Garante: *

Sujeto Obligado; *

Los campos marcados con un  asterisc, (*) son o
Obligatori
Orios

N Instituto de Transparencia
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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 *:

LA R R L L R R J LA R R R LR 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 B

jatorios
PNT - Usuario de Comité Administrativo

S

N\
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@én es indispensable que lo vincules a la unidad odminis’rrow-

correspondiente.

Apellido Paterno *: Apellido Materno :

Wilddu Auddill 2arv i s

Martinez ‘

Unidad Adm SIPOTS
Contrasena *:
Unidad Adm SIPOT11
Direccion de Administracion
Correo *:

o _ _ Direccidon General de Evaluacion
julio.martinez.gonzalez@gmail.com

Direccion de Prueba
Sujeto Obligado: *

|
Seleccione v

Para realizar esta accion es necesario que primero la des de alta.

N\ Instituto de Transparencia
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Da clic en los iconos en forma de IGpiz y de bote en caso de querer
editar o eliminar algun registro.

Nombre

Roberto

Norberto

Nombre

Angel

Karla

Apellido Apellido

Paterno Materno

Usuario

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

Unidades Administrativas

PNT - Adminsitrador de

Unidades Administrativas

Correo

roberto01@hotmail.com

norberto01@hotmail.com

correo.inai.dge@inai.org.mx

unidad.8@inai.org.mx

unidad.3@inai.org.mx

Instituto de Transparencia
)| Acceso a la Informacion
// Publica y Proteccion de Datos

Personales del Estado de Puebla

inai )

Organo
Garante

Federacion

Federacion

Federacion

Federacion

Federacion

Teléfono

(123) 456-789 - Edita el

(123) 456-7890

/'

-

registro

(555) 555-5555 ,'

(555) 555-5555

(555) 555-5555

.

’

.

-

Elimina

registro




Recomendaciones para alta de usuarios:

1. Verificar que no existan espacios en blanco al final de los campos:
nombre, apellido paterno, apellido materno, usuario, correo,
contrasena y confirmacion de confrasena.

2. La contrasena debe cumplir las siguientes caracteristicas:
a. Evitar el uso de caracteres especiales.
b. Comenzar con mayuscula, tener por lo menos una minuscula y un

numero.
c. Tener una longitud maxima de 8 caracteres.
d. Incluir un méximo de dos nUmeros que se localicenentrela2y 3

posicion el primero y el segundo entre las posiciones 6y 7.

3. Se sugiere ocupar la totalidad de caracteres del campo usuario.

\ Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion e

Publica y Proteccion de Datos o *
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Responsabilidades

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 a inicio y
da clic en "portales de obligaciones de transparencia’.

Bienvenid ER

; Bienvenido SUJETO OBLIGADO DE PRUEBA( )
- L" )
y fl
Jr"
Fr
PLatarorma NacionaL

b E TEREANSPARENCIA =
Inicic = Crear Solicitud | Mis Solictudes Reqgistradas | Sujetos Obligados | Administracion -
Fio q o ¥

= Craar Usuaric

Nombre *: Apellido Paterno *: Apellido Materno :
Usuario *: Contrasefia *: Confirmacion *:
Telefono *: Correo *: Roles: *

Seleccione

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

/‘\ Instituto de Transparencia i ‘
)} Acceso a la Informacion
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Localiza el botdn de Unidad administrativa” y selecciona la opcidn:
“relacionar unidad administrativa con formatos”

I
L\ ,)/'
Pratarorma NACIONAL

DE T RANSPARENCIA
Inicio « Crear Solicitud

Administracion v

Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativa v Integracion v Evaluacion~ Carga~

.

Administracion de Unidades

Relacionar Unidad
Administrativa con Formatos
T
A

Sistema de

Portales de
Obligaciones de

/{ Transparencia

INSTITUTO de Iransparencia
Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos - (- E%

/ Personales del Estado de Puebla InOI




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

Direccion General de Evaluacion

v
00001-18 Unidad Adm SIPOT1 v +
00001-26 Unidad Adm SIPOT10 v +
3

Registros 5 de 14 . ﬂ. m

Y\ Instituto de Transparencia A
)l Acceso a la Informacion ,
// Publica y Proteccion de Datos . ° E% J

: Personales del Estado de Puebla InOI




4 ™

Localiza el signo “+" y da clic

Unidad Administrativa *+ Integracion v Evaluacién~ Carga ~

Asignar Formatos a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Relacion formato Opcion
00001-32 Direccion de Administracion < +
00001-34 Direccién de Prueba x »4-
00001-33 Direccion General de Evaluacion v +
00001-18 Unidad Adm SIPOT1 v +
00001-26 Unidad Adm SIPOT10 v +

Registros 5 de 14 ' m
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En la siguiente ventana verds dos recuadros:

Asignar Formato a Unidad Administrativa

El primero

Unidad Administrativa Seleccionada: Direccién de Prueba Corresponde d
los formatos

nmmmm susceptibles a

LGTAIP_AF LGTA7OFI ser
LGTAIP_AF LGTA7OFII relacionados a
LGTAIP_AF LGTA7OFIII la Unidad

LGTAIP_AF LGTA70-Ultimo Administrativa
LGTAIP_ AF I\ LGTA7OFIV

Registros 5 de 273

En el de abajo
irdn
apareciendo

|_Normatividad | Articulo | Fraccién | Inciso  Formato | Opciones | los que se van

No Existen Formatos Asociados relacionando a

Registros 0 de 0 la Unidad
Administrativa

Aceptar Cancelar

Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion '®) Vewmgan LaML~T I
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Selecciona los formatos dando clic en el cuadro blanco de

izquierdo y dale clic en agregar:

Asignar Formato a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Seleccionada: Direccién de Prueba

. Normatividad Articulo Fraccién

LGTAIP_AF 70 I LGTA70FI
LGTAIP_AF 70 II LGTA70FII
LGTAIP_AF 70 ITI LGTA70FIII
LGTAIP_AF 70 LGTA70-ultimo

LGTAIP_AF 70 LGTA7QFIV

v
Registros 5 de 273 Baa B. m
+ Agregar «

Normatividad Articulo Fraccion m Formato Opciones

No Existen Formatos Asociados
Registros 0 de 0

Aceptar Cancelar

lado

7S
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En el recuadro inferior verds que se van asignando a la Unidad-
Administrativa.

Asignar Formato a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Seleccionada: Direccién de Prueba

(=] Normatividad Articulo Fraccién
LGTAIP_AF 70 - LGTA70-ultimo
LGTAIP_AF 70 v LGTA70FIV
LGTAIP_AF 70 \ LGTA70FV
LGTAIP_AF 70 VI LGTA70FVI
LGTAIP_AF 70 VII LGTA70FVII

Registros 5 de 273

Normatividad Articulo Fraccioéon

LGTAIP_AF LGTA70FI
LGTAIP_AF LGTA70OFII

LGTAIP_AF LGTA70FIII

Registros 3 de 3
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‘Al finalizar la asignacion, podrds verificar el éxito de la operacion en la
pantalla inicial en donde se indicard la cantidad de formatos vinculados.

Unidad Administrativa + Integracion v Evaluacion~ Carga ~

Asignar Formatos a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Relacion formato Opcion

00001-32 Direccion de Administracion v +

00001-33

+
+

v +

00001-26 Unidad Adm SIPOT10 -

v
Registros 5 de 14 ’.

Y\ Instituto de Transparencia A
)l Acceso a la Informacion ,
// Publica y Proteccion de Datos . ° E% J

>~——7 Personales del Estado de Puebla InOI




Consideraciones

Cuando creas una unidad administrativa el sistema asigna un cddigo de

valor consecutivo y no puede modificarse. En caso de que el registro se
elimine el cdédigo 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 *: Contrasefia *: Confirmacion *:
Teléfono *: Correo *: Roles: *
Seleccione
Organo Garante: * Sujeto Obligado: * Unidad Administrativa: *
Seleccione
Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Mrelllr Cuncelur
\ Instituto de Transparencia
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Actividad Compartida

Administrador de Sujeto Obligado y
Administrador de Unidad Administrativa

a



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:

& sjstema de Portales de Obligaciones De Transparencia
hd clon »  Carga ™

1.- Formulario web: Carga
por pantalla en el SIPOT. 2.- Carga masivo
(formato XLS): Carga
mediante los formatos
establecidos en los LTG,
descargados del mismo

\ Instituto de Transparencia ’
Acceso a la Informacion |
Publica y Proteccion de Datos {

Q
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3.- Interoperabilidad
de sistemas o Servicio
web.




Acceso a menu para carga de Informacion

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

, o¢ PRUEBAQ)

IIIIIIIIIIIII

= | Crear Solicitud | Mis Solictudes Registradas | Sujetos Obligados

Admiinsu aviun ue usuarios

= Crear Usuario
MNombre *: Apellido Paterno *: Apellido Materno :
Usuario *: Contrasefia *: Confirmacion *:
Teléfono *: Correo *: Roles: *
Sel
Organo Garanta: * Sujeto Obligado: * Unidad Administrativa: *
Comlmmmimmm

\ Instituto de Transparencia
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En la siguiente pantalla ubica el botdn de “carga”, selecciona la opcidn
“carga de informacidn” y, posteriormente “capturar informacion”

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativa ¥ Integracion v Evaluacion~ Carga ~

. | Carga de informacion b _ ’ .,
Capturar Im‘ormauon Capturar informacion
I T A e T T

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

' Instituto de Transparencia
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Selecciona el formato que deseas llenary da clic.

Capturar Informacion

Normatividad Articulo Fraccion Inciso Formato Opciones
Ley General de Transparencia 70 _ LGTA70-ultimo x
y Acceso a la Informacion parrafo
Publica_Ambito Federal
Ley General de Transparencia 70 I LGTA70FI X

y Acceso a la Informacion
Publica_Ambito Federal

Ley General de Transparencia 70 II LGTA70FII X
y Acceso a la Informacion
Publica_Ambito Federal

Ley General de Transparencia 70 I1I LGTA70FIII X
y Acceso a la Informacion
Publica_Ambito Federal

Ley General de Transparencia 70 IV LGTA70FIV x
y Acceso a la Informacion
Publica_Ambito Federal

Registros 5 de 268 Baaa ‘. m
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A continuacion aparecerd ofra ventana, con un menu en la parte superior.

Modificar registro de formato

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

A-'_en-' Adjuntar Descargar ry Descargar XSD de Fy Descargar XML de

registro formato formato formato formato
Hipervinculo a Hipervinculo a

la Tabla de F‘:Fdha fl.e Ejercicio la Tabla de i Opciones
Actualizacién vatigacion Aplicabilidad
http://www.google.c 02/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016 S B
http://www.google.c 06/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016 P ' |
http://www.google.c 10/06/2016 2016 http://www.inai.org. 2016 P |

Registros 5 de 11 u.

Errores Excel 6 XML

Linea Error Descripcion

No se encontraron errores

Registros 0 de 0 i0v

Exportar  Regresar
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,,@rga 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 Xt
registro formato formato formato
Hipervinculo a Hipervinculo a
la Tabla de F(:f:‘:la f’.e Ejercicio la Tabla de
Actualizacién valigacion Aplicabilidad
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

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

& Sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativa ~ Integraciéon ~ Evaluacion~ Carga~

Rubros aplicables a la pagina de Internet (altimo parrafo)

Ejercicio

Hipervinculo a la o
Tabla de
Aplicabilidad

Hipervinculo a la &
Tabla de
Actualizacion

Fecha de validacion (7]

Area o unidad
administrativa
responsable
ANO *

FECHA ACTUALIZACION *

NOTA

' “\ Instituto de Transparencia > &
)l Acceso a la Informacion ,
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Si al darle guardar, hay algun dato faltante o incorrecto, se te indicc%-
en la parte superior para tu validacion y correccion.

URL Hipervinculo a la
Tabla de Aplicabilidad :

Sistema de Portales de Obligaciones De Trat = oS ariai.

idad Administrativa v Integracién v Ewvaluacén~ Carga~

' Rubros aplicables a la pagina de Internet (altimo parrafo)
Ejercicio (2] 2016

Hipervinculo a la (2] www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/portales-de-obligaciones
Tabla de

Aplicabilidad

Hipervinculo a la (2] http://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/guest/portales-de-obligaciones
Tabla de

Actualizacion

Fecha de validacion © 4/07/16 ®

Area o enidad %) Direccion General de Analisis

administrativa
responsable

ANO * 2016
FECHA ACTUALIZACION * 03/07/2016
NOTA Sin nota
Guardar Cancelar
Instituto de Transparencia '
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Si el sistema detecta algun
error, el portal te enviard un
mensaje como este.

URL nlpervm‘culn. a la |
de Portales de Obligaciones De Tral = [5ris no vatido

acion* Evaluacion~ Carga «

Rubros aplicables a la pagina de Internet (ultimo parralo)

2016

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

N\ Instituto de Transparencia
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~~ Cargaporformato EXCEL
(descargado de SIPOT)

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

Modificar registro de formato

Formato: Rubros a es 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 Ejercicio la Tabla de
Actualizacién R 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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Al dar clic verds que se comenzard a descargar un formato de Excel. \

Modificar registro de formato

Formato: Rubros aplicables a la p.

Descargar
formato

Hipervinculo
a la Tabla de
Actualizacion

Fecha de

= o Ejercicio
validacion ]

http://www.google.c 02/06/2016 2016

. http://www.google.c 06/06/2016 2016

http://www.google.c 10/06/2016 2016

http://www.google.c 07/06/2016 2016

l http://www.google.c 04/06/2016 2016

Registros 5 de 11

£ Formato Rubros aplic....xls
’

55/55KB
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Cuando termine de descargarse, abrelo y verds unas columnas como estas,
mismas que deberds llenar con la informacion correspondiente:

Descargar
formato

()
NOMBRE CORTO DESCRIPCION

LGTA70-ultimo parrafo Los sujetos obligados deberan informar a los organismos gare

Tabla Campos
ipervinculo a la Tabla de Aplicabilidadipervinculo a la Tabla de Actualizacid Fecha de validacion

3 Rubros aplicables a la pagina de Inter

Ejercicio

0 0 ~J O

10
11
12
13
14

15

Con el propdsito de no repetir un rengldon en un listado principal, una tabla
nos permitird vincular el registro a varios renglones mediante un nUmero de

identificacidon Unico.
PE. Articulo 70 fraccion XVI

" Instituto de Transparencia y
)} Acceso a la Informacion
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PE. Articulo 70 fraccion XVIi

De acuerdo a los siguiente criterios:

Respecto de la experiencia laboral especificar los tres ultimos empleos, en donde
se indigque:

Criterio8 Periodo (mes/afo inicio, mes/afio conclusion)

Criterio9 Denominacion de la institucion o empresa

Criterio 10 Cargo o puesto desempeinado

Criterio 11 Campo de experiencia

Campos tipo table para no repetir datos

/‘\ Instituto de Transparencia y
)} Acceso a la Informacion
/] Publica y Proteccion de Datos J

\ @)
. L] ®
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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 informacion. Lo anterior con la
finalidad de no repetir datos en la tabla principal.

. . Denominacic
. Periodo Periodo
Primer Segundo . . ndela Cargo o puesto] Campo de
Nombre . _ Inicio Conclusion . " -
Apellido Apellido ( saio) | Jafto) Institucion o |desempenado|experiencia |=— .,
mes/ano mes/ano
empresa Informacion
/2010 Diciembre/20 PEMEX lefe de Sict dlferente
Enero istemas .
10 Departamento perteneciente a
Diciembre/20 lefe de .
enero/2011 / FONATUR Sistemas la misma
11 Departamento
Diciembre/20 Jefe de ] persona.
enero/2012 5.R.E Sistemas
12 Departamento
—
Periodo Periodo Denominacid ICa <ol ca d
id Inicio Conclusion ndela rgoolee 4 m;?o ? Cuya
» ,, . desempenado]experiencia
{mes/afio) | (mes/afio) | Institucidn o . .,
Primer Segundo ) = Diciembre /20 lefede . nfO rmacion
Mombre id 1 enera/2010 PEMEX Slsterl]as
Apellido | Apellido 10 Departamento se
Diciembre/20 Jefe de .
" : - 1 enero/2011 FONATUR Sistemas
Jorge Pérez Lopez ~ 11 Departamento desa rroIIa
Francisco | Andrade Robles 2 Diciembre/20 Jefe de ;
- 1 enero/2012 12 5.R.E Departamento Sistemas en una
Raguel Figueroa Reyes —
= Diciembre/20 lefede .
2 enero/2010 PEMEX Sistemas tabla
A la persona se le asigna un — e
, ] . ., 2 enero/2011 D'C'ETTE‘IED FONATUR | J:rft‘:r:znm Sistemas secundaria
numero de identificacion — :
Diciembre/20 Jefe de .
2 enero/2012 S.R.E Sistemas
12 Departamento
\ Instituto de Transparencia -

Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos
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Las tablas secundarias se encuentran en el mismo archivo de formatos
pero en hojas diferentes.

D E F G H I J

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

15 sujetos obligados deberan publicar en cumplimiento a la

Nombre(s) Primer Segundo Area o unidad Mivel maximo de |Carrera Experiencia laboral

7 Apellido Apellido administrativa de estudios Genérica P
Jorge Pérez | 6pez Direccion General de licenciatura Administracid

8 g P Administracian n 1_
Francisco Andrade Robles DIFE':.C!DH Ggperal de licenciatura Contaduria

q Administracidn 2

) Direccion General de . .

Raguel Figueroa Reyes L s, licenciatura Derecho

10 q g y Administracian 3

Reporte de Formatos | hiddeni hidden2 Tabla 10494

Instituto de Transparencia
) Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos - (- E%
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D

E F G H I J

3 15 sujetos obligados deberan publicar en cumplimiento a la presente fraccion es |a curricular no confidencial relacionada con todos los(a:

6 Tabla Campos
Nombre(s) Primer Segundo Area o unidad Mivel maximo de  |Carrera Experiencia laboral
7 Apellido Apellido administrativa de estudios (Genérica P
Jorge Dérez Lépez Direccidn General de licenciatura Administracio -
8 g P Administracion n 1 -
Francisco Andrade Robles D”EFE!DH G;peral de licenciatura  Contaduria
9 Administracion 2
, Direccidn General de , ,
10 Raquel Figueroa Reyes Administracion licenciatura  Derecho 3
Reporte de Formatos | hidden hidden2z | Tabla 10494
LISTO e
A B C D E F
1D Periodo de inicio Periodo de conclusion Denominacion de la Cargo o puesto Campo d
3 Imaciann) imaciain Incfiturinn n amnraca dacamnahiadn AYNArian
4 1 enera/2010 Diciembre/2010 PEMEX Jefe de Departame Sistema
5 1 enerof2011 Diciembre/2011 FOMATUR Jefe de Departame Sistema
g CL L [ ] Clir icmbrs [ ] -, oo Ao Llo P a3 jicto o
7 2 enero/2010 Diciembre/2010 PEMEX Jefe de Depariame Sistemast
8 2 enero/2011 Diciembre/2011 FONATUR Jefe de Departame Sistemas
9 2 enero/2012 Diciembre/2012 SRE Jefe de Depariame Sistemas
10
11
Reporte de Formatos hidden1 hiddenz | Tabla 10494
2\ ﬂ
/ N\ |
KJ \) Acceso a la Informacion
/| Publi Proteccion de Dat N .
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Después de llenar y completar la tabla, deberds subirla a SIPOT, para
este efecto, regresa a la pdgina de carga, localiza en el menu la
opcion “adjuntar formato” y da clic.

Modificar registro de form

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

Agregar Adjuntar Descargar 4+ Descargar XSD de
registro formato formato formato

Hipervinculo a Hipervinculo a

la Tabla de F‘:Fdha f’.e Ejercicio la Tabla de
Actualizacién ol T 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 5de 11
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En la siguiente ventana da clic en “adjuntar” y vincula el lugar en donde
se encuentra guardado tu archivo. Posteriormente da clic en “accion” y
en el menu desplegable selecciona “anadir registros” si fu informacion es
nueva. Si se frata de una modificacion a ofra existente, selecciona
“sustituir informacion”.

Adjuntar tar formato

formato

Archivo Excel *: 4 Adjuntar

P X s E
Accion *: Seleccione »
Afio *: Seleccione
AfRadir registros Nugva
. Los cgmpos mart o _ informacion
Para modificar Sustituir informacidn
o ——Jaﬂce'af
anteriormente
cargada.

' Instituto de Transparencia

Il Acceso a la Informacion
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Para anadir registros selecciona la opcidon

Adjuntar formato

Archivo Excel *: ' 4 adjuntar

~

« 7 * . 4 -
Accion *: Seleccione

v

Afo *: Seleccione

mAﬁadir registros |
10S

Sustituir informacion

W\ Instituto de Transparencia

|} Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos . °
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Adjuntar \

Adjuntar formato

Archivo Excel *:' 4 adjuntar

L .
Accion *: Seleccione v

ARno *: Seleccione

Anadir registros

Los campos mag o _ ios
Sustituir informacion

ncelar

Recuerda que para modificar informacion anteriormente
cargada, debes utilizar la opcidon “sustituir informacion”

W\ Instituto de Transparencia 4
)| Acceso a la Informacion \
/| Pablica y Proteccion de Datos inQi E% l_,{
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Selecciona el ano al que corresponde la informacidn, en este caso ser
2016 y da clic en aceptar.

Adjuntar formato

Archivo Excel *: + Adjuntar
Accion *: ‘Sustituir informacién .
ARo *: ‘Seleccione v \

Seleccione
2016

Los campos ma

“4\\ Instituto de Transparencia



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

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

F Adjuntar Descargar 4+ Descargar XSD de s+ Descargar XML de
formato formato formato formato

Hipervinculo a
validasita Ejercicio la Tabla de n Opciones
Aplicabilidad

Hipervinculo a
la Tabla de Fecha de
Actualizacion

No existen registros para este formato

Registros 0 de 0

Reporte
Errores Excel 6 XML
de
[Reporte de Formatos, 8, D] - Cannot get a numeric value from a text cell errores
[Reporte de Formatos, 8, G] - Cannot get a numeric value from a text cell encontra
[Reporte de Formatos, 9, H] - Nota: Caracteres no validos dOS

Registros 3 de 3

“\ Instituto de Transparencia 5
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7 En caso de gque el sistema encuentre errores en el archivo, se indicardn
en el recuadro de la parte inferior.

A B C D
1
2 COLUMNA EXCEL SIPOT

3 A-Z A-Z

4 AA
5 AB
6

7

8

9

Tabla de Equivalencias

AC
AD
AE
AF
10 AG
11 AH
12 Al

S |t | | —

Sl

o0 |T|w

13 Al

Errores Excel 6 XML Reporte

9 [Reporte de Formatos, 9, [] - Hipervinculo al comunicado de suspension: de

Formato no valido errores
S

12 [Reporte de Formatos, 12, ]] - Fuentes de financiamiento: El valor del campo
catalogo no corresponde al catalogo del formato encontra

Linea Error Descripc on

13 [Reporte de Formatos, 13, f] - Cannot get a numeric value from a text cell dOS

Registros 3de 3 [£3)

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

Carateres no imprimibles/no v|[a
lidos
adjuntar formato
Sujeto Obligado: 0 SUJETO OBLIGADO DE PRUEBA
Recepcion del archivo: 4/7/2016
Normatividad: LGTAIP_AF
Articulo: 70
Fraccion: £
Inciso:
Formato: Rubros aplicables a la pagina de Internet (ultimo parrafo)
Usuario: sipot.inai@gmail.com
Archivo: Formato Rubros aplicables a |a pagina de Internet (ultimo parrafo) (2).xls
Identificador dnico: 3328111418225044612016_1041
& Imprimir comprobante  * Salir
s

Instituto de Transparencia



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

o de formato

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

Hipervinculo a
Ejercicio la Tabla de n Opciones
Aplicabilidad

Hipervinculo a
la Tabla de
Actualizacion

Fecha de
validacion

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 o

http://www.google. 09/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S o

http://www.google. 08/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S B

http://www.google. 08/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S o

http://www.google. 09/06/2016 2016 http://www.inai.org 2016 S B
Registros 6 de 6 10v
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/ﬂesi’ros realizar alguna modificacion da clic en el [apiz. Si deseas
eliminarlo, utiliza el bote. Para navegar entre pdaginas, localiza y da clic
en el menu de la parte inferior.

Modificar registro de formato

2016

2016

2016

2016

Ley Federal

Ley General

Ley Federal

Ley Federal

Paraestatales

Ley de
Adquisiciones,
Arrendamientos
y Servicios del
Sector Publico

Ley General de
Bienes
Nacionales

Ley Federal de

Responsabilidad

Patrimonial del
Estado

Ley Federal de

04/01/2000

20/05/2004

31/12/2004

01/12/2005

29/04/2016

29/04/2016

29/04/2016

29/04/2016

10/11/2014

17/12/2015

12/06/2009

24/12/2013

II h

Edita el
registro

Procedimiento
Contencioso
Administrativo

’I:>Elimina

registro

Registros 5 de 31

800800680 B ==

Linea Error

Descripcion
No se encontraron errores
Registros 0 de 0 10 v

Exportar Regresar

N\ Instituto de Transparencia
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Consideraciones Organico
5 Administrativas



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 informacién o de la distribucion de ésta dentro del
area, la informacién podra ser capturada en el SIPOT por una o mas personas, utilizando
la misma clave de la Unidad Administrativa.

Escenario 3

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

Escenario 2

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

Para la carga de los contratos identificar
quien los genera, una o mas unidad o area
adminitrativa, el comite podra determiner
plazos para llenar a cada area.

e —
Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion e
Publica y Proteccion de Datos ® * f
4
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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 numero de
personas necesarias que capturaran la informaciéon. Acto seguido, el responsable del
usuario concentra la informacién y la carga en el SIPOT.

Escenario 2: El formato es llenado de
manera completa por mas de una
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 Ia
informacion completa que hayan
capturado las areas.

Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Puebla
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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
unidades administrativas involucradas
podran descargar el formato, pero una de
ellas tendra coordinar la concentraciéon de
la informacidén para subirla al SIPOT.




Actualizacidn y conservacion de la informacion

ARTICULO 70:

« Informacion vigente: 10 fracciones mdas un formato de ofra

fraccion
Solamente
- Informacién vigente y solo del ejercicio en curso: 2|_capturar
fracciones, mds un formato de ofra fraccion ejercicio
2016

« Informacion del ejercicio en curso y la del semestre
anterior: 1 fraccidn (inventarios)

—
—

« Informacion del ejercicio en curso y la del ejercicio | Ejercicios

anterior: 13 fracciones ] 2015y
2016

« El resto de las fracciones tienen periodo de conservacion
anterior al 5 de mayo de 2015; sin embargo, solo se
capturardn si la ley local ya requeria la publicacidon de esta
informacion

\ Instituto de Transparencia ‘
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Soporte Técnico / Niveles de Atencidn

1. Primer nivel de atencién: el drea de tecnologia de
los sujetos obligados dard asistencia y soporte en los
sistemas de la Plataforma Nacional, equipo

de cOmputo y comunicaciones.

[ Y

2. Segundo nivel de atencién: el drea de tecnologia
de los organismos garantes dard asistencia vy
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 tecnologia del INAI, que dard asistencia
y soporte para las mejoras y funcionalidad en la
operacion de la Plataforma Nacional, asi como
en la resolucidon de problemas que se presenten
en la configuracion general.

Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos
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Informacion veraz y actualizada

La informacion se deberd actualizar por lo menos cada tres meses, salvo
que otfra normatividad establezca un plazo distinto(art. 62 Ley General).
Denfro de los 30 dias naturales siguientes al cierre del periodo que
corresponda, salvo las excepciones establecidas en los LTG.

La informacién que se difunda
guardard esfricta correspondencia vy
coherencia con los documentos vy
expedientes en los que conste el
ejercicio de sus facultades

Ojo: La informacion se publicara en sus
Portales de Internet y en la PNT

Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion
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¢Qué hacer cuando no existe informaciéon? (1/2)

Exposicion de motivos y causas

]
1 1 1 | |Em

1 1 1 | |E.
G (]
NN

No se ha generado nunca informacioén que por
~ normatividad sea competencia del SO:

No se generé informacién en algin a) Se puede difundir informacidn que se

periodo determinado. Se explicaran los considere equivalente -explicando
motivo mediante una leyenda breve, mediante una leyenda por qué se
clara, motivada y fundamentada. considera equiparable- (hasta por un ano).

b) Una vez terminado el periodo de un ano, se
deberd generar y publicar la informaciéon
de su competencia.

\ Instituto de Transparencia
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¢ Qué hacer cuando no existe informacion? (2/2)

No se ha generado nunca informacidén que por normatividad sea competencia del SO, y
no existe informacién equivalente. Por medio de una leyenda, se deberd:

a) Explicar que la informacion serd generada y publicada (periodo mdximo de dos anos),
y...

b) Fundar los motivos por los cuales no se genera la informacion.

\ Instituto de Transparencia
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7 IPO no es propaganda electora\l'

La informacién publica, derivada de las
obligaciones de transparencia, no constituye
propaganda gubernamental ni electoral por
lo que:

En periodos de campana vy
precampana electoral se deberd
mantener publicada y actualizada, a
menos que |la normatividad electoral
expresamente restrinja el acceso a
alguna de la informacion publicada
(se incluird una leyenda explicativa,
fundada y motivada, indicando el
periodo en el que se mantendrd
limitado el acceso).

“\ Instituto de Transparencia
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Versiones publicas

Cuando la informacion a difundir actualice alguna
causal de reserva, se publicard una leyenda con su
correspondiente fundamento legal que especifigue
que la informacién se encuentra clasificada (de
conformidad con el Titulo Sexto de la LGTAIP).

« Se elaborard una version publica de los

l documentos que contengan informacion
A ’ ’ , que actualice alguno de los supuestos de
-k

reserva o confidencialidad.

> | Cada version publica debe
ser aprobada por el Comité
de Transparencia

4\ Instituto de Transparencia
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Aplicabilidad de obligaciones

« Informar a su organismo garante sobre Ia
relacion de fracciones que les aplican y, en su
caso, de forma fundamentada y motivada, las
que no les aplican.

Tabla de
2 Aplicabilidad de las

Obligaciones de
Transparencia

d Una vez verificada y aprobada su
Tabla de Aplicabilidad por el
organismo garante, ustedes la
difundirdn en sus portales de
Internet.

" Instituto de Transparencia y
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Referentes sobre |3
6 verificacion y vigilancia de
obligaciones



Instrumentos
normativos

Lineamientos

Regula el procedimiento de verificacion
y vigilancia entre el érganos garante y
los sujetos obligados

Manual

a) Distribuye competencias entre las
unidades administrativas del
organo garante que intervienen en
la verificacion y vigilancia de
portales

b) Define metodologia para obtener el

Indice Global de Cumplimiento en
Portales de Transparencia

Presentados al Pleno del INAI el 1 de noviembre y aprobados por unanimidad.

Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos

/ Personales del Estado de Puebla




Metodologia de evaluacion para la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia

La verificacion y vigilancia son indispensables para corroborar que la
informacion publicada, por los sujetos obligados en sus portales de
Internet y en la Plataforma Nacional, cuente con los elementos
previstos en los Lineamientos.

Estos elementos seran evaluados mediante el calculo del
Indice Global de Cumplimiento en los Portales de

Transparencia, el cual establecera rangos de cumplimientos
respecto el desempeino de los sujetos obligados del ambito federal en
esta materia.

Instituto de Transparencia

Acceso a la Informacion
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Indice Global de Cumplimiento en los Portales de
Transparencia de los sujetos obligados del ambito federal

Tiene como objetivos:

Asegurar los parametros basicos
de veracidad, confiabilidad,
oportunidad, congruencia,

integridad, actualizacion,

accesibilidad, comprensibilidad y

verificabilidad de la informacidn

a que se refiere los articulos 70
a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica y 68 a 76 de

la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion

Plblica

Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Puebla

Obtener parametros del
desempeno de los sujetos
obligados del ambito federal en
el cumplimiento de sus
obligaciones de transparencia, a
través del Indice Global de
Cumplimiento en los Portales de
Transparencia (IGCPT).




Procedimiento:

Calculo de 38
indices simples

determinados por el total de
obligaciones comunes y especificas
que podrian ser asignadas a los
sujetos obligados del ambito federal.

I I
19 derivan de la 19 de la

estimacion de 10s estimacion de los
Criterios Criterios
Sustantivos. Adjetivos
Constituye el Constituye el
600/0 — 400/0
de la evaluacién, pues de la evaluacion.
establecen las
especificaciones puntuales
de los sujetos obligados.

\ Instituto de Transparencia ‘
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40%
Cada criterio de .

Por cada articulo, publicacién podrd Sggprrechaeé::g;adaella
fraccion y/o inciso se tomar alguno de los e e e
calculara una pareja siguientes pardmetros: A e G Jos
de Indices: Criterios

Sustantivos y * 1 cuando se cumpla Portales de
Criterios Adjetivos, totalmente el criterio Transparencia
los cuales e 0.5 cuando se cumpla mediante la suma )
determinardn el parcialmente el ponderada de cada
indice de criterio obligacion de
cumplimiento por e 0 cuando se incumpla transpailz‘enctl)?_ ded
cada obligacion de totalmente el criterio Casa sujeto obligado

del ambito federal
que se trate

transparencia.

W\ Instituto de Transparencia ; ‘
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Indice de Criterios Sustantivos

1 r S t u
ICS = — 7 7 7 7 VesgNyL F; x 100

j=1k=1p=1q=1

Indice de Criterios Adjetivos

ICA ; =E7777Vcan Iy F; X 100

j=1k=1p=1qg=1
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Distribucion de ponderaciones por tipo de obligaciones

Tipo sujeto obligado

Articulo(s)

Valor porcentual

indice de Obligaciones Comunes (10C70)

En general 70 de la Ley General 60%
Indice de Obligaciones Especificas Ley Federal (IOELF)
Poder Ejecutivo 69 de la Ley Federal
Poder Legislativo 70 de la Ley Federal
Poder Judicial 71 de la Ley Federal 10%
Organos Auténomos 72 de la Ley Federal
En Materia Energética 73 de la Ley Federal
Indice de Obligaciones Adicionales (IOALG)
Informacion adicional 80 de la Ley General
81 y 82 de la Ley 5%,

Personas fisicas y morales que reciban y/o ejerzan
recursos publicos

General y 74 a 76 de la

Ley Federal

Instituto de Transparencia

Personales del Estado de Puebla InOI

Acceso a la Informacion
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Tipo sujeto obligado

Articulo(s)

Valor porcentual

Indice de Obligaciones Especificas Ley General (IOELG)

|Poder Ejecutivo

71 de la Ley General

|Poder Legislativo

72 de la Ley General

Poder Judicial

73 de la Ley General

Instituto Nacional Electoral

74, fraccion | de la Ley
General

Comision Nacional de Derechos Humanos

74, fraccion Il de la Ley
General

Organismos Garantes del Derecho de Acceso a la
Informacion y la Proteccion de Datos Personales

74, fraccion lll de la Ley
General

Instituciones de educacion superior publicas dotadas
de autonomia

75 de la Ley General

Partidos politicos y agrupaciones politicas nacionales y
las personas morales constituidas en asociacion civil
creadas por los ciudadanos que pretendan postular su
candidatura independiente

76 de la Ley General

Fideicomisos y Fondos publicos

77 de la Ley General

Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales en
Materia Labora

78 de la Ley General

Sindicatos que reciban y ejerzan recursos publicos

79 de la Ley General

25%

Instituto de Transparencia
Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Puebla
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Se calcula para cada Sujeto Obligado:

IGCPT —_ O6OXIOC7O + OZSXIOELG + OlOXIOELF + OOSXIOA

IGcpT — Indice Global de Cumplimiento en Portales de
Transparencia, por Sujeto Obligado

10C Indice de Cumplimiento de Obligaciones Comunes
70 | del articulo 70 de la Ley General

10E Indice de Obligaciones Especificas - Ley General (arts.
LG 1713 79)

10E Indice de Obligaciones Especificas - Ley Federal (arts.
LF |69 3 73)

104 Indice de Obligaciones Adicionales - Ley General y

Federal (arts. 80 a 82y 74 a 76, respectivamente)

o
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Enlace para descarga de la presentacion y
archivos de interés:

https://go0.gl/0Q9wkQO

Enlace de tutorial del ITEl (Jalisco)

http://bit.ly/2jtSQln



https://goo.gl/oQ9wkQ
http://bit.ly/2jtSQln
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iMuchas gracias
por su atencion!

carlos.mendiola@inai.org.mx LORENA RODRIGUEZ SAIZ

arquimedes.martinez@inai.org.mx
TEL. (55) 5004 2400 ExT. 2441

jorge.alvarez@ina.org.mx
edgar.gomez@inai.org.mx TEL INAI: 01 800 835 4324



