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Temario

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

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

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

4.- Carga dela informacion
5.- Consideraciones Organico 6 Administrativas

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

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

1.- Carga de informacion y practica

2.- Comentarios y dudas

Parte Ill.- Blogue 2 de carga de informacion y aclaracion de dudas

1.- Carga de informacion y practica

2.- Comentarios y dudas

7N
(! %\ Instituto de Transparencia -
\ i) Acceso a la Informacion
N J Publica y Proteccion de Datos in oi E% ’/{




Introduccion



¢Qué camino llevamos?

SisTeMA NACIONAL | Conseso
D& TRANSPARENCIA | NAcCiONAL

7 ACCEo A LA becamactn Poscca
7 v Paoricoon ot Daron Pusosauts

Instalacion del
Sistema Armonizacion
. Nacional de de leyes de

Emision de la
Ley General de
3 Transparencia

(4 de mayo de
2015)

Reforma
constitucional

(07 de febrero de

Puesta en
3 marcha de
la PNT

Transparencia transparencia
(23 de junio de 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) PresentacioowerPoint de la sesion.

d) Formatos del SIPOT actualizados.

e) Documentos fuentes para realizar ejercicios, entre otros.




Ley General

Establece los principios generales,

Ley Generalde 1 procesos y  procedimientos del
Transparencia ejercicio del derecho de acceso a la
Accesoald informacién publica en el pais.
\nformac‘on
publica Homologa y  estandariza las
2 Obligaciones de Transparencia de
los SO de los ordenes federal,

estatal y municipal .

plataforma electronica para cumplir
con los procedimientos, obligaciones vy
disposiciones sefaladas en ella,
atendiendo a las necesidades de
accesibilidad de los usuarios.
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3 Ordena el desarrollo de una




Lineamientos Técnicos Generales
para la  publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y
en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la
Informacion 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
propositos en materia de las obligaciones de
transparencia establecidas en el Titulo Quinto
de la LGTAIPR
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion Il
I1l.Las facultades de cada Area

En cumplimiento a esta fraccion, los sujetos obligados
publicaran las facultades respecto de cada una de las
areas previstas en el reglamento interior, estatuto
organico 0 normatividad equivalente respectiva,

entendidas éstas como las aptitudes o0 potestades que Parrafo explicativo

les otorga la ley para para llevar a cabo actos Como apoyo para
administrativos y/o legales validos, de los cuales surgen ampliar y detallar el
obligaciones, derechos vy atribuciones . tema del que trata la

fraccion y sobre cémo
se debera publicar la
informacion .

Esta fraccion guarda relacion directa con la estructura
organica  publicada por los sujetos obligados en
cumplimiento de la fraccion |Il, toda vez que deben
describirse las facultades de cada una de las areas que
la conforman . También guarda correspondencia con lo
publicado en las fracciones IV (metas y objetivos), V
(indicadores de interés), VI (indicadores de resultados) y
Xl (unidad de transparencia) del articulo 70 de la Ley
General .
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion Il

¢,Cada cuando se debera r ) NP : .,
actualizar la informacion? (,Cua}l - & informacion
_ minima que debe
De manera trimestral . En conservarse en el portal
caso de modificacion, 15
. 1 3 de Internety la PNT?
dias habiles después de ser ) _ y _
La informacion vigente

aplicado .

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

e ® o aplicabilidad) . A Todos los
MMM cos obigados r
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion Il

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 debera especificar lo
siguiente :

Criterio 2. Denominacion de la norma en la que se
establecen susfacultades

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

Criterio 4. Se debera desplegar el fragmento del

reglamento interior, estatuto organico 0

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 informacibn que debe
publicarse en el portal de internet
de los SOy 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 Il

Criterios adjetivos de actualizacion

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

' ' ' modificacion

Criterio 6. La informacion publicada debera estar
actualizada al periodo que corresponde, de
acuerdo con la Tabla de actualizacion y
conservacion de la informacién

Criterio 7. Conservar en el sitio de Internet y a
través de la Plataforma Nacional la
informacion vigente, de acuerdo con la Tabla
de actualizaciéon y conservacion de la
informacion

Permiten determinar sila informacion que esta publicada en el portal de internet de los
SOy en la PNTcumple con los periodos de actualizacion respectivos a cada rubro de
informacion .
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion Il

Criterios adjetivos de confiabilidad

Criterio 8. Area(s) 0 unidad(es)
administrativa(s) que genera(n) 0
posee(n) la informacion respectiva y son
responsables de publicarla y actualizarla

Criterio 9. Fecha de actualizacion de la
informaciéon  publicada con el formato
dia/mes/afio (por ej. 31/Marzo/ 2016)

Criterio 10. Fecha de validacion de la
informacién  publicada con el formato Permiten  identificar si  la
dia/mes/afio (por ej. 31/Marzo/ 2016) informacion que se publica

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

Ejemplo: articulo 70 fraccion Il

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 reutilizacion

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

Permiten identificar sila informacion

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

. _ rubro de informacion 'y que el

soporte de la misma permita su

. _ reutilizacion .
©
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Estructura de los LTG

Ejemplo: articulo 70 fraccion Il
Formato 3. Igt_Art 70 Fr Il

Facultades de cada Area de <<sujeto obligado>>

., Fragmento del reglamento interiol
., Denominacion de la Fundamento . .
Denominacion del estatuto organico o normatividad

) ] norma que establece la Legal (articulo y/c :
Area (catalogo) t2cultades del Area Teeeien) equivalente en el que se observe
las facultades del area

o

Periodo de actualizacion de la informacion : trimestral . En su caso, 15 dias habiles
después de alguna maodificacion

A Fecha de actualizacion : dia/mes/afio

A Fecha de validacion : dia/mes/afio

A Area(s) o unidad(es) administrativa(s) que genera(n) o posee(n) la informacion :
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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 inQi [
Proteccion de Datos Personales —

-

Diccionario de datos de los formatos deFederacion

Formato: LGTATOFI Periodicidad actualizacién: 3 meses Maximo de Registros: llimitado
Titulo del Formato: Marco Normativo Aplicable de Sujeto Obligado

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 hipervinculo al documento correspondiente.

Etiqueta Tipo de Campo | Posicién | Requerido Propiedades
Verificar valores del catalogo: "Tipo de normatividad”

Tipo de normatividad Catalogo 1 No

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
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Consultable en
Importante: httpSZ******

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 ecpeciales
For ato . LGTA?O FVI I I Periodo que se informa Texto corto 2 No Longitud de: 150 calactg;esé,da;flzgumenco con caracteres
- . ) B . . . Verificar valores del catdlego: "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
04/01/20 17 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
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~Requerimientos para operar
SIPOT

Usuario:

sipot.inai@gmail.com

Contraseia:

Usuario y Contrasefia

3 Sujetos Obligados : seran
i remitidos a traves de los

o Organos Garantes .
Unidades Administrativas :
EeTumes creados 'y distribuidos por

Equipo de computo Navegador
con acceso a Internet de Internet

o la Unidad de
Conocimiento Transparencia de  su
basico de Excel Contar con los Sujeto Obligado .

Lineamientos Técnicos

' Instituto de Transparencia Generales y |
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¢, Que es SIPOT?

A Sistema de Portales de

Obligaciones de Transparencia -
wWww ‘
E

A Herramienta electrénica .

A 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.

Z ’;/ H{‘?\
f W\ Instituto de Transparencia
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¢, Quienes atenderan obligaciones en
SIPOT?

A El titular de la Unidad de
Transparencia de cada  Sujeto
Obligado, denominado como :
OAdministrador de sujeto obligado 6.

A Elenlace designado por el titular de
la Unidad Administrativa con el rol
OAdmi ni st r daed or Unidad
Admi ni st.rativabd

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

—] | |

|\ e

"h
Administracion de unidades

administrativas (alta, Admllnllstra.clon de usuarios (alta,
eliminacion y modificacion) eliminacion y modificacion)

Relacionar unidad
administrativa con formatos

\ Instituto de Transparencia ‘
Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos ’J,’
N
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Carga de informacion en SIPOT.




Actividades del Administrador de
Unidad Administrativa

il

Preparar la informacion
acorde a sus funciones vy
atribuciones .

IRy

Coordinarse con otras
unidades administrativas .

\ Instituto de Transparencia

J Acceso a la Informacion
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Organizar la informacion
conforme a los
Lineamientos Téchicos

Cargar la informacion al
SIPOT




A

La generacion de las versiones La informacion deber4 cargarse
publicas deberan aprobarse 'y en el SIPOTcon fecha limite del 5
definirse  por el Comite de de noviembre del 2016. EI SNTesta
transparencia de cada Sujeto valorando ampliar este plazo .

Obligado .

Instituto de Transparencia



Referentes generales de
2 Navegacion en SIPOT



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

A
PLatarorma NACIONAL

DE TRANSPARENCIA
inicio [ Crear Solici
B Insutul Datos Personales nforma que denvado de |a puesta en marcha oe ia Plataforma Nacional de Transparencia, & 0 CINCO O& Mayo,
0s Siste: operando durante & proceso de transicon 3l nuevo esquema informativo nacional; por o gue mediante esto mas podran

¢Queé informacion necesitas?

Q

© Estado @ Federal @ Nacional
Busqueda Avanzada

Coloca tu nombre de usuario y contrasefa

' Instituto de Transparencia Y &
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4 ™

Desplazate a la parte superior de la pantalla

¢Deseas solicitar informacion o tus datos personales 3 ¢Deseas presentar 0 dar seguImeento 2 una Que
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
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Da clic en inicio

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

) pasad e mo

¢ Qué informacion necesitas?

© Estado @ Federal @ Nacional
Bus: Avanzada

Instituto de Transparencia
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Selecciona | a opci-n oPortales de Obligaci ones

!(
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

Gestion de Medios de Impugnacion

Instituto de Transparencia
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Menu por Perfil

El mend que muestra el SIPOTdepende
del perfil de cada rol (Administrador de
sujeto obligado o Administrador de

Unidad Administrativa) .

Habra funciones en comudn, sin
embargo, las opciones que seran
visibles estaran determinadas por su

perfil .

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
Editar

Eliminar

Primer pagina
Pagina anterior
Pagina siguiente

Ultima pagina

' Instituto de Transparencia
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'J Publica y Proteccion de Datos - (-
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+ Agregar
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Tipos de campos

. Tipo de (5] |Seleccione E
LIStaS deSplegabIeS O normatividad Seleccione
Ley Local
4 Decreto de creacidn
CatalogOS) Reglas de operacion
Ley Federal

Campos de feChaS Fecha de validacion @ &

0 Julio 2016 0’

Cam pOS de TeXtO Denominaciondela @ |

norma*

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

Cam pOS numériCOS Monto total a 2] 12000.00

pagar:*

Fecha actual Cerrar

\ Instituto de Transparencia ;
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Campos tipo tabla

Articulo 70 fraccion XVII ]

Campos tlpo tabla 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 Obllgado

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

& i

1 2

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

3"

Asignacion de formatos a
Unidades Administrativas

\ Instituto de Transparencia
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N

"Da clic en inicio

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

Inicio * |Crear Solictud | Mis

- nr » n Pr - Per " " B B ad ™
" | s ore » e lnf ) arar and - ) temn #
L] " ! r f 14
ante ( n undamento en ¢l » L jec) ercer e loa Lineamientos para Ia plementacior D8 racK je In Mot a Na nm a 5 n L]
. e
aa a & parn s re B ) f acics
] ars q jrijs es f ! mular » s Federn

¢ Qué informacion necesitas?

Q

© Estado @ Federsl @ Nacional
Bus: Avanzada

Instituto de Transparencia
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Selecciona | a opci-n oPortales de Obligaci ol

PLATAFORMA NACIONAL '

DE TRANSPARENCIA

Inicio ~ Crear Solicitud | Mis Solicitude

Instituto Nacional de Transparencia., Acceso a la Informacion y

s Sistemas INFOMEX o similares de los Estados y

roteccion de Datos  gglicitudes de Acceso a la Informacién

= Portales de Obligaciones de Transparencia

Gestion de Medios de Impugnacion

asesorarte sobre tu derecho de acceso a la Informacio

NFOMEX o similares delassls

anicas de los

Instituto de Transparencia
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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
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Responsabilidades

Alta de Unidades
Administrativas




~

Para realizar el alta de unidad administrativa, localiza en el menu
de SIPOTel boton o Uni daddmi ni st da tclic waebge la
opcion o ad mi ni s teruaidcadesmd mi ni st.rati vasao

PLATAFdRMer NACIONAL

DE TRANSPARENCIA
Inicio « | Crear Solicitud

Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados | Administracion

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Administrativa~ Integracion v Evaluacion~ Cargav~

Administracion de Unidades '
Administrativas

Relacionar Unidad ‘

Administrativa con Formatos

Sistema de

‘ Portales de
Obligaciones de
) 5’{ Transparencia

' Instituto de Transparencia Y &
I Acceso a la Informacion \
/// Publica y Proteccion de Datos inoi E% 'J
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/en or A

n a parte superior 1 zgquierda
clic.

ocali za

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 continuacion  saldréa una ventana con un codigo asignado por el

sistema y un espacio para el nombre de la Unidad Administrativa, llénalo
con el que te corresponda Yy 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

\ Instituto de Transparencia
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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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N

.,@esitas realizar alguna modificacion da clic en el lapiz. Sideseas
eliminarlo, utiliza el bote . Para navegar entre paginas, 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 Direccién de Administracion Ed|ta el
00001-33 Direccion General de Evaluacion reg |Str0
00001-18 Unidad Adm SIPOT1 p. i

00001-26 Unidad Adm SIPOT10 : n |::>Elimina
00001-27 Cidad Ao oD ot registro

Registros 5 de 13
[ |

Menu para navegar entre paginas
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)| Acceso a la Informacion \
/| Pablica y Proteccion de Datos inQi E% ‘_J{

Personales del Estado de Puebla




Responsabilidades

Administrador de Unidades

2 Alta de Usuarios con perfil de
Administrativas




Para dar de alta un usuario, dirigete a la parte superior, localiza el boton
de oadmi ni stydadic enmbodusuari osbo

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.

N\ Instituto de Transparencia
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A continuacion saldran dos recuadros : el primero es para registrar un
nuevo usuario, en €l deberas capturar los datos del administrador de
Unidad Administrativa . En recuadro inferior, podras verificar los que vas
creando

Administracion de Usuarios

= Crear Usuario

MNombre *: Apellido Paterno *: Apellido Materno :

Usuario *: Contraseiia *: Confirmacion *:

Seleccione un nuevo
usuario

Teléfono *: Correo *: Roles: * \> Reg|StrO de
Organo Garante: * Sujeto Obligado: * Unidad Administrativa: * I /

Seleccione

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

e

Apellido Apellido Organo
Nombre * > Usuario Rol Correo J Teléfono
Paterno Materno Garante

PNT - Adminsitrador de . X
Roberto Rodriguez Rojas Robertol1 roberto01@hotmail.com Federacian [123) 456-7890 & il
Unidades Administrativas

. . PNT - Adminsitrador de . o
Norberto Péraz Beltran Norbertal1 norberta01@hatmail.com Federacian (123) 456-7890
Unidades Administrativas

Usuarios
creados por

Aingel Horta pérez iingsl Horta s e unidad.8@inal.org.mx Federacién (553) 553-5335 el SUJ eto

Kerls uiz Oles Karls Ruiz Up:;d ;di"d":m:'laf; Id: unidad.2 @insiarg.mx Federacidn (EESEEEEEEE P (0] b | | g ad 0]

Registros 5 de 16
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PNT - Adminsitrador de . X
Nombra Prim Seg UsuarioDGE correninai.dge@inai.org.mx Federacian [555) 555-5535
Unidades Administrativas

PNT - Adminsitrador de




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

\ Instituto de Transparencia
N Acceso a la Informacion
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a N\

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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N\

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

caner

PNT - Usuario de Comité Administrativo

N\ Instituto de Transparencia

/| Acceso a la Informacion

// Publica y Proteccion de Datos
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4bién es indispensable que lo vincules a la unidad administratD-

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.

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

Apellido Apellido . Organo )
Nombre Usuario Rol Correo Teléfono
Paterno Materno Garante

‘ PNT - Adminsitrador de )
Roberto | Rodriguez Rojas Roberto01 roberto01@hotmail.com  Federacion | (123) 456-789
Unidades Administrativas

[ Editael

registro

v PNT - Adminsitrador de ,
Norberto Pérez Beltran Norberto01 norberto01@hotmail.com | Federacion | (123) 456-7890| /' []
Unidades Administrativas

PNT - Adminsitrador de )
Nombre Prim Seg UsuarioDGE correo.inai.dge@inai.org.mx  Federacion | (555) 555-5555| /° ﬂ -

Unidades Administrativas

PNT - Adminsitrador de Ellmlna
Angel Horta Pérez Angel Horta unidad.8@inai.org.mx Federacion | (555) 555-5555| /' ] :

Unidades Administrativas I’egIStI’O

n
c
(4]

‘ PNT - Adminsitrador de
Karla Ruiz Olea Karla Ruiz unidad.3@inai.org.mx Federacion | (555) 555-5555| /° 7]
Unidades Administrativas

Instituto de Transparencia
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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,
contrasefia y confirmacion de contrasefa.

2. La contrasefia debe cumplir las siguientes caracteristicas:
a. Evitar el uso de caracteres especiales.
b. Comenzar con mayuscula, tener por lo menos una minuscula y un
ndamero.
c. Tener una longitud maxima de 8 caracteres.
d. Incluir un maximo de dos numeros que se localicenentre la2y 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 Yy los usuarios para los
administradores de unidad administrativa, deberas asignar los formatos
gque deben completar . Para este efecto, nuevamente dirigete a inicio y
da clic enopor tdeloeligaciones detransparenci ado

Bienvenido SUIE A EEA

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

DE TRANSPARENCIA
Inicic = Crear Solicitud | Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados | Administracion -
Fio q o ¥

= Craar Usuaric

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

Seleccione

7 Organo Garante: * Sujeto Obligado: * Unidad Administrativa: * ~
N . . Calorrinna
/‘\ Instituto de Transparencia y
\ -
)} Acceso a la Informacion
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Q
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N\

" Localiza el boton de Unidad ad mi ni sty seteiciona 6la opcion :
O r el a cunidad aadministrativa con f or mat os 0

I
L\ ,)/'
Pratarorma NACIONAL

DE TrRANSPA RENCIA
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, veras como a un
costado tiene una 0X0. Esto significa que abWwvn

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
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Locali za el signo 0+6 y da cl

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 veras dos recuadros:

Asignar Formato a Unidad Administrativa El .
primero

Unidad Administrativa Seleccionada: Direcciéon de Prueba CorreSponde a
los formatos

nmmmm susceptibles a

LGTAIP_AF LGTA70FI
ser

LGTAIP_AF LGTA7OFII relacionados a
LGTAIP_AF LGTA7OFIII |a Un|dad

LGTAIP_AF LGTA70-Ultimo Administrativa
LGTAIP_ AF I\ LGTAYQFIV

Registros 5 de 273

En el de abajo
iran
apareciendo
| Normatividad | Articulo  Fraccién | Inciso  Formato | Opciones | los que se van
No Existen Formatos Asociados relacionando a
Registros 0 de 0 |a Unldad
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 lado
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 u. m

+ Agregar «

Normatividad Articulo Fraccion m Formato Opciones

No Existen Formatos Asociados
Registros 0 de 0

Aceptar Cancelar

N\ Instituto de Transparencia
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En el recuadro inferior veras 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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N\

‘Al finalizar la asignacion, podras verificar el éxito de la operacion en la
pantalla inicial en donde se indicara la cantidad de formatos vinculados .

Unidad Administrativa + Integracion v Evaluacion~ Carga ~

Asignar Formatos a Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Relacion formato

00001-32 Direccion de Administracion v +

00001-33

+
+

v +

00001-26 Unidad Adm SIPOT10 -

v
Registros 5 de 14 ’.
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Consideraciones

Cuando creas una unidad administrativa el sistema asigna un codigo de
valor consecutivo y no puede modificarse . En caso de que el registro se
elimine el codigo 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 .
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