PROCEDIMIENTOS PARA USO DEL SIPOT

Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN
FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION
MULTIPLE

. . Q
1 GUIA INSTRUCTIVA PARA EL USO DEL SIPOT InQi



Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

|

Algunos formatos presentan tablas cuyo llenado secundaria para vincularla, si es necesario, con
tiene algunas particularidades que hay que tener en varios registros de la tabla principal.
cuenta. - .

La relacidon multiple puede presentarse en dos

situaciones:
Las fracciones con formatos tipo tabla de relacién
multiple son aquellas que permiten vincular varios 1. Cuando se relacionan varios registros de la tabla
registros de la tabla principal con uno o varios principal, con varios registros de la tabla secundaria,
registros de la tabla secundaria. Los nimeros con el mismo nimero identificador (ID).
de identificacion (ID) se pueden repetir varias
veces, tanto en la hoja principal como en la tabla Por ejemplo, cuando dos o varios servicios que se
secundaria. Esta funcionalidad evita tener que informan en la hoja principal, se ofrecen varias de
capturar varias veces la informacién en tabla las mismas direcciones.

Hoja

principal

Tabla
secundaria
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

|
2. Cuando se relacionan varios registros de la tabla formato se realizan en el mismo domicilio, por lo
principal con un solo registro de la tabla secundaria, que el mismo ID permite vincular los tres registros
con el mismo nuimero identificador (ID) mencionados con el mismo registro de la tabla
secundaria.

Como en el siguiente ejemplo, donde los tres
trdmites incorporados en la hoja principal del

Hoja

principal

Tabla
secundaria

Para trabajar adecuadamente con formatos tipo tabla de relacidon mdltiple revisa el siguiente procedimiento.
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

1. INGRESAR AL SIPOT
Y AL MODULO DE
TRABAJO

Ingresa al SIPOT con tu usuario

y contrasefa.

Selecciona la pestafia
Menu y la opcién Portales
de Obligaciones de
Transparencia.

Escoge la pestafia Carga de
informacién y la opcion Carga
de Archivos.

Para realizar la captura de registros en formatos de Excel con

tablas secundarias de referencia multiple debes...
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

2. ELEGIR LOS DATOS

Selecciona la normatividad
correspondiente a la carga.
Los demés datos aparecen de
manera automatica.

Presiona el botdn Buscar.

3. SELECCIONAR EL
FORMATO

Haz clic en el articulo y la
fraccién seleccionda.

Para este procedimiento
retomamos como ejemplo el
formato correspondiente a la
Fraccion XIX del articulo 70 de
la LGTAIP_LTG2018 llamado:
“Servicios ofrecidos”.

L

En caso de que la carga de archivos sea realizada por una o un administrador de
sujeto obligado, es necesario seleccionar, también, la unidad administrativa y el

correo electrénico de la o el usuario ligado a la unidad administrativa a quien se

Esta fraccién solicita a los sujetos obligados informar sobre los servicios publicos
que ofrecen.

. . Q
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

4. DESCARGA EL
FORMATO

Oprime el botén Descargar.

Se descargara el formato de
Excel en tu computadora.

Abre el archivo y selecciona
Habilitar edicidn, de ser el
caso.

Guarda el formato en un
lugar accesible dentro de la
computadora o en alguna
carpeta donde puedas

encontrarlo facilmente.

La carga de informacién con archivo de Excel requiere, primero, bajar
el archivo con el formato vacio, con los campos que se necesitan para
incorporar la informacién correspondiente a la fraccién o inciso y,
posteriormente, cargarlo o subirlo al SIPOT.

. . Q
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

5. IDENTIFICAR LAS
CARACTERISTICAS
DEL FORMATO

|dentifica, especialmente, las

columnas, en la hoja principal,

donde se solicita vincular la
informacién con un ID, asi
como las tablas secundarias
y la informacién que solicitan
cada una de éstas.

En la columna M de la
hoja principal se solicita
informacién sobre el Area
en la que se proporciona
el servicio y los datos de
contacto.

Tabla_334763
Y en la columna S se solicita
informacién sobre el Lugar

para reportar presuntas
anomalias.

Tabla_334754

También cuenta con varias

tablas hidden.

Para incorporar la informacién en el formato de Excel que
bajaste debes...

Esta parte del procedimiento se realiza fuera del sistema.

En este archivo aparecen tres hojas para capturar registros: la hoja principal
denominada Reporte de Formatos y dos tablas secundaria identificada con la
denominacion Tabla_334763 y Tabla_334754.

Estas tablas secundarias tienen, a su vez, varias tablas Hidden, que se identifican

con el mismo nimero.

Para ubicar con facilidad, en la hoja principal, las columnas que requieren
capturar la informacién en tablas secundarias, en el encabezado aparece el

nombre del campo y el nimero de tabla con el que se relaciona.

|
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

6. INCORPORAR LA
INFORMACION

Captura los datos que se
solicitan en cada columna.

Anota, en la columna M,

un identificador numérico
(ID) para vincular el servicio
reportado en la hoja principal
con el &rea o las areas en la
que se proporciona dicho
servicio y los datos de

contacto.

Anota, en la tabla secundaria,
la informacidn solicitada sobre
las direcciones.

Tabla
secundaria
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

Continua con el llenado del
archivo de Excel.

Anota en la columna S que se
vincula con la Tabla_334754,

el ID para relacionar la
informacién entre la tabla

principal y la secundaria.

En este caso se relacionan varios registros de la tabla principal, con varios

registros de la tabla secundaria.

Los tres diferentes tramites que se reportan en la hoja principal pueden
realizarse en las mismas direcciones que se reportan en la tabla secundaria, por
lo tanto, el ID es el mismo tanto en los tres registros de la hoja principal como en

los registros de la tabla secundaria.

Con el ID puede vincularse, mediante un mismo ndmero, el servicio registrado
en la hoja principal con los datos correspondientes a las areas en las que se
proporciona dicho servicio y los datos de contacto.

Es importante cuidar que el ID que se anote en la tabla secundaria

corresponda con el que se vinculara en la hoja principal.
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

Anota en la tabla secundaria
la direccién para reportar
presuntas anomalias.

Tabla
secundaria

En el ejemplo, los tres diferentes tramites que se informan en la hoja principal
refieren la misma direccién para reportar anomalias, por lo tanto, el ID es el
mismo tanto en tres tramites registrados en la hoja principal, como en el registro

de la hoja secundaria.

Puede utilizarse el mismo nimero de identificacion ID en varias tablas
de un mismo formato. Esto es posible ya que nimeros de identificacion
son independientes para cada campo o columna, por lo que puede
repetirse el mismo niimero en diferentes columnas, incluso en un

mismo formato.

Concluye el llenado del
archivo de Excel y guérdalo en
la computadora.
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

Para cargar el archivo de Excel al SIPOT con la informacién que
le incorporaste debes...

7. SELECCIONAR
LA FRACCION DEL
ARCHIVO

Ingresa al médulo Carga de
Informacién y selecciona la
opcién Carga de Archivos en
el SIPOT.

Elige la normatividad

correspondiente a la carga.

Oprime el botén Buscar. O

Selecciona la fraccion del
formato que subiréas al SIPOT,
para este ejemplo, la fraccién
XIX.

. . Q
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

Aparecera un recuadro que contiene el titulo del formato seleccionado, una persiana donde se elige el Tipo

de carga que puede ser: Alta, Cambio o Baja.

8. DAR DE ALTA EL
ARCHIVO

Elige la opcién Alta, en el
submend Tipo de Carga.

Oprime el botén Seleccionar.

Busca, en la computadora, el
formato de Excel que llenaste.

Haz clic en Abrir o Seleccionar.
De esta manera se adjuntaré el

archivo al sistema.

Apareceré un recuadro
con el nombre del archivo

incorporado y su tamafo.

Oprime el botén Cargar
Archivo.

12
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION

EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

Al concluir el envio, se
mostraran, en el recuadro

llamado Cargas, los datos del
archivo procesado.

Aparecen los siguientes datos: nombre del formato, nombre del archivo, estatus,

en este caso es de Recibido, tipo de carga, que en este caso es Alta y tu usuario,
que es tu correo electronico.

Cuando concluye el proceso, el sistema te enviara un correo electrénico para
notificarte que ya puedes ver el resultado de la carga. Para este momento el
estatus es de Terminado o, en su defecto, Error de carga.

[
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

9. DESCARGAR EL
COMPROBANTE

Descarga el comprobante
de carga cuando el estatus
sea Terminado, éste reporta
todos datos del resultado de
la carga en el SIPOT.

14

En el comprobante de carga aparecen, entre otros, los siguientes datos: sujeto
obligado, nombre del archivo; tipo de operacion, en este caso es Alta; estatus,
que es de Terminado; y los registros cargados tanto en la tabla principal como

en la secundaria.

|
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

En la hoja principal incluimos tres registros. En la primera tabla secundaria
incorporamos 388 registros, es decir, dreas donde se pueden realizar los tres
tramites incluidos en la hoja principal, por lo que la carga total es de 1164
registros. Es decir, a cada uno de los registros de la hoja principal se le atribuyen
388 registros de la tabla secundaria.

Por su parte, en la tabla secundaria 334754, se incorporé un mismo registro para
los tres trémites, por lo que el sistema contabilizara tres registros totales.

Al sumar los tres Ultimos registros, con los 1164 de la primera tabla secundaria,
tenemos un total de 1167 registros en tablas secundarias y tres registros en la

tabla principal.

Es importante que antes de cargar el archivo se revisen los ID's, debido
a que si se repiten un gran niumero de IDS en las dos tablas (Principal y
secundaria) el resultado puede ser un volumen importante de registros
en la tabla secundaria. Por ejemplo. Si se repitieran 1000 veces el
mismo ID en ambas tabla, el resultado seria una tabla secundaria de
1,000,000 registros.
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Procedimiento
CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

Corregir errores

Para corregir errores en el formato de Excel debes...

1. DESCARGAR EL
ARCHIVO CON
LA RELACION DE
ERRORES

Descarga el archivo que
aparece con el icono de
documento, que se ubica al

final de la fila que corresponde
al formato con el proceso
fallido.

Es un archivo PDF donde
se enlistan, con precisién,
los errores encontrados en
el archivo de Excel que se

intentd cargar.

|
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Procedimiento

CAPTURAR INFORMACION EN FORMATOS TIPO TABLA DE RELACION MULTIPLE

Corregir errores

2. CORREGIR LOS

ERRORES La correccién de los errores se hace fuera del sistema, en el mismo
archivo de Excel que intentaste subir al SIPOT.

Corrige los errores que se

marcan en el archivo PDF que
descargaste.

3. DAR DE ALTA EL
ARCHIVO CORREGIDO

Realiza nuevamente los pasos

para volver a cargar el archivo.

Descarga el comprobante de

carga.

Si el sistema reporta error de carga no se incorporé ningln registro de tu
archivo de Excel al SIPOT.

|
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