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REQUISITOS

DE OPERACION PARA EL SISTEMA DE PORTALES
DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
(ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO)

+ Equipo de cémputo conectado a Internet.

- Navegador de Internet, preferentemente Mozilla
Firefox o Chrome (No se recomienda el uso de
Internet Explorer).

+ Usuario y contrasena de Administrador de Sujeto
Obligado.

« Conocimiento béasico de Excel.

« Contar con los Lineamientos Técnicos Generales
(LTG).

- Contar con el diccionario de datos.
- Habilitar las ventanas emergentes de tu navegador

correspondientes al sitio de la Plataforma Nacional
de Transparencia.
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ADMINISTRADOR

DE SUJETO OBLIGADO

3
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INGRESO AL SIPOT
(ADMINISTRADOR DE SUJETO OBLIGADO)

- Paraingresar como administrador de sujeto obligado, es necesario acceder
1 a la siguiente direccion electrénica: www.plataformadetransparencia.org.mx.

L0t idamecide sece it

2 + En el portal de la Plataforma Nacional de Transparencia, ingrese los
siguientes datos:

USUARIO: Es el correo electrénico proporcionado por el Organismo
Garante para la administracion de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

CONTRASENA: Determinada por el Sujeto Obligado

3 + Una vez escritos los datos hacer clic al botdn Ingresar.
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NOTA: En caso de olvidar la contrasena, seleccionar la opcién
¢Olvidaste tu contraseina?

Ingresar los datos requeridos y seleccionar la opcién “Enviar "o & wetcand
nueva contrasena”. Las opciones de restablecimiento seran
enviadas al correo electrénico utilizado para la administracién

de la PNT. =

CREAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Para la creacién de las unidades administrativas que cargaran informacién
a la PNT, seguir los siguientes pasos:

+ Seleccionar la opcién Portales de Obligaciones de Transparencia del
1 Menu Inicio, ubicado en la parte superior de la pagina de la PNT.

inicio ~ | Crear Soktuc | Nis Sokitudes Regsiradas I Supetos 020308 | Adminstracion ~

O ALCER0 A L& Infg

Geshon de Madios de mpugnacdn

« Seleccionar la opcidon Administracién de Unidades Administrativas del
2 Menud Unidades Administrativas.

@& Sistema de Portales de Oblgacii

Conge v strain = | Dywaas Sewncatas = | Bapanes =

_ A -~
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3 + A continuacioén, se visualiza la siguiente pantalla en la que se podran
realizar las tareas de administracion de las Unidades Administrativas (Crear,
Editar o Eliminar unidades).

& Ssistema de Portakes de Obligacicnes De Trarsparencia

L e R T S

e e e

Tt

e Lrew Ly e s i

NOTA: Es importante considerar que, al ingresar por primera
vez a la administracion de unidades administrativas, no se
mostraran aquellas que ya han sido creadas, por lo que resulta
indispensable hacer clic al botédn Buscar para que éstas se
visualicen.

4 + Seleccionar el Boton Agregar y se visualizara la ventana que se muestra
a continuaciéon, misma en que ya aparece precargada la informacion
correspondiente al Organismo Garante, el nombre del sujeto obligado y el
cédigo de la unidad administrativa que se esta creando (Estos datos no son
editables), por lo que Unicamente debera proporcionar el Nombre que desea
asignar a la Unidad Administrativa que se esta creando.

Nt tes MBSt Fn -

Laa ]

Orpm—— “awere . omwais 84 VaRIeid | NOKA AL -
- o
o MWLM LIXBOMTT A IA RN N

O Covnie  + Agegw

5 + Finalizar el proceso de creacién de la Unidad Administrativa haciendo
clic nuevamente el botén Agregar.
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EDITAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

La opcion de editar unidades administrativas, resulta particularmente Gtil en
aquellos casos en los que se desea modificar los nombres de las Unidades
ya creadas -sin eliminarlas-, con el objetivo de corregir posibles errores.

Para modificar las unidades administrativas siga los siguientes pasos:

1 + Seleccionar la opcién Portales de Obligaciones de Transparencia del
Menu Inicio, ubicado en la parte superior de la pagina de la PNT.

Iniclo ~ | Crear SOKIDG | M Solciuoes Reqistradas | Suetos Oigados | Acmnisyacdn ~

Sokciuges de Acceso a 2 Informacidn

» Seleccionar la opcién Administracién de Unidades Administrativas del
2 Menu Unidades Administrativas.

@& Sisiema de Portales de Oblgacii

o4

+ Acontinuacién, se visualiza la siguiente pantalla en la que se podra llevar
3 el proceso de modificacion del nombre de las Unidades Administrativas
existentes.
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NOTA: Es importante considerar que, al ingresar por primera
vez a la administracién de unidades administrativas, no se
mostraran aquellas que ya han sido creadas, por lo que resulta
indispensable hacer clic al botén Buscar para que éstas se
visualicen.

+ En lalista de Unidades Administrativas, haga clic en el botédn Modificar
de la unidad administrativa que desea editar, ubicado en la Ultima columna,

como se muestra en la siguiente imagen:
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«  En la ventana que se muestra a continuacién, realizar los cambios
deseados al nombre de la Unidad Administrativa y haga clic al botén de
Guardar.

e e ) -
R

Cemenae . v
- — S .

¢ g 20109M 1 IM0ATEE - MBLITDINY Dl On Adwwwmim s ¢ Faam
O cands  Oonmis

ELIMINAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OO 08 TIREAIOR Y ACTIME B Y

Para eliminar una o varias unidades administrativas, siga el siguiente
procedimiento:

+ Seleccionar la opcién Portales de Obligaciones de Transparencia del
Menu Inicio, ubicado en la parte superior de la pagina de la PNT.

niclo ~ | Crear Soxitug | ME Solciuoes Reqistradas l Suetos ObNgados | Acmpisyacdn ~

Geshon ge Mados 0 Impugnacion

« Seleccionar la opcién Administracién de Unidades Administrativas del
Menud Unidades Administrativas.

@& Sistema de Portales de Oblgacii

B Ut Ay + | Cangs e i = | Dy Sowoates = | Rapanas >

R
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A continuacion, se visualiza la siguiente pantalla en la que se podra llevar
el proceso de modificacion del nombre de las Unidades Administrativas
existentes.
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NOTA: Es importante considerar que, al ingresar por primera
vez a la administracion de unidades administrativas, no se
mostraran aquellas que ya han sido creadas, por lo que resulta
indispensable hacer clic al botén Buscar para que éstas se
visualicen.

- En la lista de unidades administrativas existentes, seleccione una o

4 varias casillas de verificacién, correspondientes a todas aquellas unidades

que se desea eliminar, como se muestra en la siguiente imagen:
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« Unavez marcadas las casillas de las Unidades Administrativas a eliminar,
seleccione el botén Borrar, ubicado en la parte superior de la lista de unidades
y CONFIRME la eliminacién de las mismas.

NOTA: Para la eliminacién de las unidades administrativas, es
importante considerar, que todos aquellos formatos que fueron
asignados a esta area, se hayan desvinculado previamente,
para prevenir pérdida de informacién.

La opcién de Eliminar Unidades Administrativas que contienen
informacidn, debera utilizarse Gnicamente en aquellos casos
en que dicha unidad, ésta haya desaparecido de la estructura
organica del sujeto obligado y el tiempo de conservacion de
la informacién publicada haya transcurrido.
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ASIGNAR FORMATOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

El procedimiento de asignacién de formatos a las unidades administrativas
se ha mejorado para facilitar este proceso.

Para asignar formatos a las unidades administrativas creadas por el sujeto
obligado, siga los siguientes pasos:

9 + Seleccionar la opcién Portales de Obligaciones de Transparencia del
Menu Inicio, ubicado en la parte superior de la pagina de la PNT.

nicio ~ | Crear Sowitug | M Solciaoes Reqisiradas I Suetos Oegados | Acmnisyacdn ~

+ Seleccionar la opcién Asignacion de Formatos del Menu Unidades
2 Administrativas.

- Lrwdates Adew v sl + Comgn e il - e Ave vabas ¢ o ey -

1 Aevwmitacie e |
M Lrcdater Adwesm wvun

(T = —

Nd Fleoadn = -l s PR ibele A
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+ Enlasiguiente ventana, se mostrara precargada la siguiente informacion:

3 Organismo Garante, Normatividad y Sujeto Obligado, por lo que Unicamente
debera indicar a qué Unidad Administrativa desea Asignar Formatos, como
se muestra a continuacion:

D Ssistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

© 1 Unlabes Mmndaions = | Camge de Mnaum « Jpanrwn Avarsnion = | Mupion ©

gmewr % e
R i SemoeTe e L 0 1 i s 9000 ¢ ACHED b8 W

fean e el e L B T B B e ]

8T W e A
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et 8 P e  Fas o

Tmeabin 40 Commima sl -« (yparat B Dusben Dun e

4 + Unavez determinada la Unidad Administrativa a la que se asignaran los
formatos, hacer clic al botén Buscar.

+ Los formatos disponibles para asignar a las unidades administrativas
5 aparecen en la parte izquierda de la ventana, como se muestra en la
siguiente imagen:

Mo b e ey

AR mpRaEINTTes-

H

\g:::f§:::
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+ Para asignar uno de los formatos disponibles a la unidad administrativa
6 seleccionada, es necesario hacer clic derecho sobre el nombre del formato
y elegir la opcién Asignar formato, como se muestra en la siguiente imagen:

* @ -LTIPEC =
* QARTCULD . T4

O Fconn-| po——

o Noseen
O FaN :
O FRECOON -V
- 2
« Los formatos asignados, se visualizan en el drea derecha de la pantalla,
7

como se muestra en la siguiente pantalla.

O M | B — — | pr—
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« Al colocar el puntero del mouse sobre algun formato, se
visualiza el detalle de la fraccion.

O FRACCION -V
O FRACCION - Wl "

O FRACCION - '8 " ARTICULO 79|
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- En aquellos formatos que aun se encuentran disponibles
para asignar a las Unidades Administrativas, el hombre se
encuentra en color negro, mientras que en aquellos que ya
fueron asignados el nombre se muestra en gris (difuminado).

- ARTI
O INCISO - B G
O INCISO-C -ARTI
A

ELIMINAR FORMATOS ASIGNADOS A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Para eliminar formatos asignados a las unidades administrativas siga los
siguientes pasos:

+ Seleccionar la opcién Portales de Obligaciones de Transparencia del
Menu Inicio, ubicado en la parte superior de la pagina de la PNT.

Crear Soitug | M5 Soleiaoes Reqistradas l Suetos Obgados | Acminisyacon ~

Guia de Usuario / Administrador de Sujeto Obligado
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+ Seleccionar la opcién Asignacion de Formatos del Menu Unidades
2 Administrativas.

B Unelaies Adeunatons = | Cage de blinaaln = | Opoones Awoatin = 1 Fagates =

1 Adwninacdn oo
Rl R T

L wrnctn s rmasavs

+ Enlasiguienteventana, se mostrara precargada la siguiente informacion:

3 Organismo Garante, Normatividad y Sujeto Obligado, por lo que Unicamente
deberé indicar a qué Unidad Administrativa desea Eliminar Formatos, como
se muestra a continuacion:
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4 + Unavez determinada la Unidad Administrativa a la que se eliminaran los
formatos, hacer clic al botén Buscar.
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+ Los formatos disponibles para eliminar a las unidades administrativas

aparecen en la parte izquierda de la ventana, como se muestra en la
siguiente imagen:
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+ Para Eliminar uno de los formatos asignados a la unidad administrativa
seleccionada, es necesario hacer clic sobre el botén Eliminar ubicado en la
Ultima columna de la lista, como se muestra en la siguiente imagen:
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» Hacerclic al botdn de Sl para confirmar la Eliminacién del Formato

NOTA: Para la eliminaciéon de los formatos, es importante

considerar que éstos no contengan informacion para prevenir
pérdida de informacion.
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GENERACION DE REPORTES

En la versién del SIPOT V. 2.0, existe una herramienta que permite generar
estadisticas relacionadas con la carga de informacién de una o varias
unidades administrativas.

Para acceder a esta importante herramienta, siga estos pasos:

+ Seleccionar la opcién Portales de Obligaciones de Transparencia del
1 Menu Inicio, ubicado en la parte superior de la pagina de la PNT.

niclo ~ | Crear Soxitug I ME Solciuoes Reqistradas I Suetos ObNgados | Acmpisyacdn ~

2 + Seleccionar la opcion Reportes -> Totales de registros cargados del
Menu principal del SIPOT.

" Undades Adnnatliatias » Carga de Informacdn Opcoms foarzadas

Reporte de Total de Registros

Ovparsme Garanmx: Camgeche
3 + A continuacién, se muestra la siguiente informacién precargada:
Organismo Garante y Sujeto Obligado. Debera especificar los siguientes
datos:

o Unidad Administrativa de la cual desea generar el reporte.
o Formato especificado del cual se obtendra el reporte.
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« Hacerclic al botén Buscar.

0 1 etu ATwwOEm ¥ Cge & MEenecn v | Opouses Swcetis = 1 Mo

B e ]

i

ende e e I PP
[ee—"

e e s paes L

Umow & Do (rva pore

« Como resultado del reporte solicitado, se presenta la siguiente

informacion:
o0 Sujeto Obligado que genera el reporte.
o Unidad Administrativa generadora de la informacion.
o Formato del cual se generd la estadistica.
o Total de Registros General contenido en el formato (Sin incluir

registros derivados de tablas secundarias).
Total de Registros Detalle contenidos en el formato (Incluyendo los
registros contenidos en las tablas secundarias).
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