PROCEDIMIENTOS PARA USO DEL SIPOT

Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS
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Procedimiento
EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

Para utilizar la opcion Copia/ borra del médulo Opciones
avanzadas, debes...

1.INGRESAR AL SIPOT
Y AL MODULO DE
TRABAJO

Ingresa al SIPOT con tu

usuario y contrasena.

Selecciona la pestafia
Menu y la opcién Portales
de Obligaciones de

Transparencia. o

Escoge la pestafia Opciones
avanzadas y la opcién Copia/

Borra Informacion. o
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

2. ELEGIR LOS DATOS

Selecciona la normatividad

correspondiente a la carga.

Presiona el botdn Buscar.

3. SELECCIONAR EL
FORMATO

Haz clic en el articulo y la
fraccioén seleccionada.

Para este procedimiento
retomamos como ejemplo

el formato correspondiente

a la fraccién VIl del articulo
70 de la LGTAIP_LTG2018
llamado: “Remuneracion
bruta y neta de todos los
servidores publicos de base y
de confianza”.

S

En caso de que el procedimiento sea realizado 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
cargaréan los registros que se den de alta, se modifiquen o se den de baja.

La obligacién de ejemplo tiene, segun los LTG 2018, un periodo de actualizacién
semestral. Asimismo, en éstos se advierte que “...en caso de que exista
alguna modificacion antes de la conclusion del periodo, la informacion debera

actualizarse a mas tardar en los 15 dias habiles posteriores.”
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

Se abrird una pantalla con el nombre del formato, una seccién de Filtros Avanzados, un espacio llamado

Opciones Avanzadas donde se define la accién a realizar y, por ultimo, un recuadro de Operaciones, donde

se muestra el registro de las actividades.

4. DEFINIR LA ACCION
A REALIZAR

Definir el procedimiento a
realizar donde se utilice la
opcién de borrar y copiar
informacién con uso de Filtros
Avanzados.

Se realizardn dos acciones:

1. Actualizar la informacién para el segundo semestre del ano, lo que implicara

copiar informacién de un semestre a otro.

2. Eliminar informacién de un servidor publicos que ya no laboran en la

institucion, lo que implicara borrar informacién.

Ambos procedimientos utilizando filtros avanzados.

La eliminacién de informacién se efectuaré con la informacién del nuevo
semestre, ya que la intencién es solo eliminar el registro del servidor publico en
este periodo, no en los anteriores donde auln laboraba en la institucion.

GUIA INSTRUCTIVA PARA EL USO DEL SIPOT inai 0y



Procedimiento
EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

Para copiar registros de un periodo a otro, ya sea en su
totalidad o una seleccion de éstos con la ayuda de filtros
avanzados, debes...

5. REALIZAR
LOS CAMBIOS
REQUERIDOS

Oprime el signo de més (+)

que se ubica del lado derecho

del recuadro donde dice
Filtros Avanzados.

Aparecerén los datos que
solicita el formato.

El sistema tiene registrada la informacién del segundo semestre del 2017 y
queremos incorporar la del primer semestre de 2018 y dejar la anterior, como lo

establecen los LTG.

Define y anota, en los
recuadros correspondientes,
los datos que ayudaran a filtrar
la informacién a copiar de un

semestre a otro.

Anota en el espacio Fecha

de inicio del periodo que se
informa: 01/07/2017, donde
dice desde, y 31/12/2017,
donde dice hasta.

No es necesario anotar nada en la “fecha de término del periodo que se

informa”.

Los filtros corresponden al primer y Gltimo dia del segundo semestre de 2017.

Este rango permitira al sistema ubicar toda la informacién incluida en ese

semestre que desea copiarse.

|
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

Oprime el circulo que se
encuentra del lado izquierdo de
Copiar informacién, ubicado

en el espacio de Opciones

avanzadas .

Anota los datos que se van a

sustituir para la copia de formato

de destino:

Ano de destino: 2018
Fecha de inicio: 01/01/2018
Fecha de término: 30/06/2018

Oprime el botén Copiar

Apareceré un recuadro con la
leyenda: “jEstéas seguro que
deseas copiar la informacién?”,
donde también se muestra

el total de registros que se

copiaran.

Confirma haciendo clic en la

opcioén Si.

Aparecerd un mensaje que dice
“Proceso de copiado iniciado”.

Con estas indicaciones el sistema realizara una copia de la informacién contenida
en el segundo semestre de 2017 para tener, ahora, la actualizacién del primer
semestre de 2018, con los mismos datos.
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Procedimiento
EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

6. IMPRIMIR EL
COMPROBANTE

En el apartado Operaciones se
mostrara el estatus “Recibido”.

Descarga el comprobante de

la accién realizada,

una vez que se haya
concretado correctamente

el proceso y el estatus sea
Terminado.

El icono de descarga se El comprobante incluye, entre otros datos, el tipo de operacién, en este caso
ubica de lado derecho de dice: copiar informacién, el nimero de registros copiados en la hoja principal y
la fila donde se reporta el en las hojas secundarias, asi como el nimero de folio.

movimiento realizado.

Como puede verse, utilizar los filtros avanzados para hacer una copia de
la informacién del periodo anterior y actualizarla para un nuevo periodo,
es mucho mas sencillo que realizar otros procedimientos.
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

1. SELECCIONAR LA
FRACCION

Ingresa al médulo Opciones
Avanzadas y elige la opcion
Copia/Borra Informacién en el
SIPOT.

Elige la normatividad

correspondiente a la carga.

Oprime el botén Buscar.

Selecciona la fraccion de la
que deseas borrar registros.
En este caso, continuamos con
el ejemplo de la obligacion
VIIIL

Eliminaremos la informacién
de un servidor publico que ya
no labora en la institucion.

Para borrar registros de un periodo a otro, ya sea en su
totalidad o una seleccion de éstos con la ayuda de filtros
avanzados debes. ..
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

2. REALIZAR LOS
CAMBIOS

Oprime el signo de mas (+)
que se ubica en el espacio de
filtros avanzados.

Ubica y anota los datos a filtrar.

Anota en la Fecha de inicio
del periodo que se informa,
desde: 01/01/2018 y hasta:
30/06/2018.

También incluye el nombre y
apellidos de la persona que
ya no labora en la institucion y
de quien debemos eliminar la
informacién.

Este rango de fechas corresponde al semestre en el que queremos eliminar a la

persona.
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

Selecciona el circulo de
Eliminar informacién y el
cuadro donde confirmas que
estas seguro de la accion,
ambos se ubican en el

recuadro Opciones Avanzadas

Oprime el botén Borrar.

Apareceré un cuadro donde
se confirma la accién que
dice: ";Esta seguro que desea
eliminar la informacién?” Y

se menciona el nimero de
registros a eliminar

Selecciona Si, para concretar
el procedimiento.

Saldré una ventana que dice:
"Proceso de eliminacion
iniciado”.
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Procedimiento
EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Copiar y borrar informacién

3. VERIFICAR LA
ACCION REALIZADA

Verifica el nimero de registros
borrados, una vez que el
estatus sea Terminado y se

haya concluido el proceso

Lo anterior se muestra en el

apartado de Operaciones.

Mediante este procedimiento pueden eliminarse registros bien
localizados para mantener permanentemente actualizada la informacién,

como lo solicitan los lineamientos técnicos correspondientes.

|
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Bitacora de carga

1.INGRESAR AL
MODULO DE TRABAJO

Selecciona la pestana
Opciones Avanzadas y la
opcién Bitacora de Carga en
el SIPOT.

2. SELECCIONAR
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Selecciona la unidad
administrativa a la que deseas
dar seguimiento. En el primer
recuadro se muestra, también,
el organismo garante y el
sujeto obligado.

12

administrados de unidades administrativas debes...

Para llevar el seguimiento de las acciones que han realizado los

GUIA INSTRUCTIVA PARA EL USO DEL SIPOT

. . 9
InQi [



Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Bitacora de carga

3. REALIZAR EL
SEGUIMIENTO
REQUERIDO

Elige en el Menu del Sistema,
que se ubica en el bloque
Filtros Avanzados, la opcién a
la que desees dar seguimiento
de la unidad administrativa
seleccionada, puede ser:

- Carga de informacion

- Administracién de

informacién

- Copia / Borra informacion.

Selecciona, también, el Tipo
de Operacion:

- Alta

- Baja

- Cambio

- Eliminar informacién

- Copiar informacion

13
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Bitacora de carga

Para este ejemplo selecciona
Carga de informacién y la
operacion Alta.

Anota el rango de fecha
que se desea consultar, en
este ejemplo es: 01/01/2018
a 31/10/2018 . asi como el
usuario, si tienes el correo
electrénico “a la mano”.

Oprime el botén Buscar.

Apareceré en la parte inferior
el listado de las obligaciones
que la Unidad Administrativa
elegida dio de Alta en el
sistema Carga de Informacién
durante el periodo
seleccionado.

14

Esta seleccion establece que el AdeSO desea conocer las acciones que ha
realizado el AdeUA seleccionado, en el mend Carga de Informacion, en la opcién
Alta, es decir, los formatos que ha dado de alta con informacién, de enero a
octubre de 2018.
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Bitacora de carga

4. IMPRIMIR EL
COMPROBANTE

Imprime la bitédcora con la
informacién general del
procedimiento, para ello, haz
clicen el signoien la columna
Detalle.
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El comprobante presenta los siguientes datos:

En la opcién Bitacora de Carga del médulo de Opciones Avanzadas
podrés revisar las diferentes acciones realizadas por todos los
Administradores de Unidad Administrativa de tu sujeto obligado y llevar
un seguimiento de éstas.
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Cambio de Responsabilidad

1.INGRESAR AL
MODULO DE TRABAJO

Selecciona la pestafia
Opciones Avanzadas y

la opcién Cambio de
Responsabilidad en el SIPOT.

2. ELEGIR LOS DATOS

Selecciona la normatividad
correspondiente a las
obligaciones que requieras
transferir a otra u otro usuario.

El organismo garante y el
sujeto obligado aparecen de
manera automatica.
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Para transferir las obligaciones entre las y los administradores

de unidades administrativas de un sujeto obligado debes...
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Cambio de Responsabilidad

Elige el tipo de usuario.
Hay dos posibilidades:

1Transferir obligaciones
que tenga asignadas el
Administrador de Sujeto
Obligado a alguna unidad
administrativa.

2 Transferir obligaciones de
una Unidad Administrativa a
otra Unidad Administrativa.

Segun el caso, oprime el
circulo que se ubica ala
izquierda de cualquiera de
estas dos opciones.

17

Al elegir la primera opcidn, seré necesario seleccionar, si fuera necesario, el
sujeto obligado, al que se descargaran los formatos y, del lado derecho, la
unidad administrativa y el usuario especifico, de existir, a quien se le cargaran las
obligaciones.
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Procedimiento

EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Cambio de Responsabilidad

Para este ejemplo,
reasignaremos obligaciones
de una unidad administrativa

a otra.

Elige la segunda opcidn.

Selecciona, de lado

izquierdo de la pantalla,

la unidad administrativa y

el usuario a quien deseas
descargarle algun formato y
del lado derecho la unidad
administrativa y el usuario a
quien deseas incorporarle esa
nueva obligacién.

Oprime el botén Buscar.

18
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Procedimiento
EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Cambio de Responsabilidad

Apareceran los formatos que tiene asignados la Unidad administrativa a la que descargaras la obligacién en

un recuadro del lado izquierdo de la pantalla y, del lado derecho, un recuadro en blanco.

3. TRANSFERIR LAS
OBLIGACIONES

Selecciona el articulo y la

fraccion que deseas reasignar.

Con esta accién se sombreard

la fraccidn.

Oprime la flecha que se dirige
al recuadro de la derecha.

El formato pasara al cuadro de

la derecha y desaparece de la

relacién del lado izquierdo.
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Procedimiento
EMPLEAR LAS OPCIONES AVANZADAS

Cambio de Responsabilidad

Antes de realizar este procedimiento es indispensable asignar los formatos a la
unidad administrativa a la que se otorgaran nuevas obligaciones.

De no ser asi, aparecerd una ventana que dice “uno o mas formatos no estan
asignados a la unidad administrativa a la que se requiere asignar la informacién
cargada”.

Asi mismo, es necesario que después de haber migrado las responsabilidades
a otra unidad administrativa, elimines la relacién entre el formato y la unidad
administrativa a la que se le quité dicha responsabilidad.

Ambos procesos pueden verse en el video: “Asignar los formatos a cada unidad
administrativa y desvincularlos de ésta”.

La trasferencia de obligaciones implica asignar la informacién que ya
ha llenado otro usuario a uno nuevo, para que este Gltimo adquiera las
obligaciones de actualizar y mantener en orden dicha obligacion.

Esta opcidn permite reorganizar la asignacién de obligaciones dentro de
tu sujeto obligado, segun las necesidades internas.
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