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1. Qué es el SIPOT?

El Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) es una herramienta
informatica que facilita a los sujetos obligados el cumplimiento de las obligaciones de

transparencia.

Navegador de internet (Mozilla Firefox, Chrome, Microsoft Edge o Internet Explorer);

ReqU|5|tos Usuario y Contraseia, en el caso de las Unidades Administrativas estas seran creadas y
distribuidas por la Unidad de Transparencia;

Conocimientos basicos de Excel;

Consultar siempre los Lineamientos Técnicos (Generales o Federales); y

Usar el diccionario de datos correspondiente (LTG 2015-2017, LTG 2018 o LTF).




EI SIPOT y las Bases de Datos @ CEAV

Base de datos: conjunto de informacion organizada en renglones o registros y campos o
columnas. Cada columna o campo contiene datos del mismo tipo o de las mismas
caracteristicas (numéricos, fechas, alfabéticos, URL, etc.). Ejemplo:

Campos o|Columnas

—

(

Nombredelacalle = Numero  Colonia Delegacion
" ~ |Insurgentes sur 3211|Insurgentes Cuicuilco Coyoacan
g Calzada de la Virgen 2799|Culhuacan Coyoacan
';f); Av. Ejército Nacional 223|Anahuac Miguel Hidalgo
= ~|Insurgentes sur 1735|Guadalupe Inn Alvaro Obregén
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El ingreso al SIPOT CEAV
https://www.plataformadetransparencia.org.mx

mindsculas y al menos un

namero.

Iniciar sesibncon § W

sipot.inai@gmail.com

E '.L @ Recordar contrasena
Recuperar contrasena

Crear una cuenta

@ INFORMACION PUBLICA QUEJAS DE RESPUESTAS

SITIOS DE INFORMACION
v

;5 GLOSARIO lg TELINAI 01 800 83543 24 [ AVISO DE PRIVACIDAD



SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA @ CEAV

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Ul Toda la plataforma -

Solicitudes  Sistems de comunicacion con 1os sujetos obligados  Catdlogos de la PNT  Administracion’ Unidad de Trensparencia  Gestion interna Reportes Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

Aviso de suspension temporal de términos y plazos

9@] =y D=

INFORMACION PUBLICA QUEJAS DE RESPUESTAS

SOLICITUDES

» Seleccionar del catalogo la opcion “Obligaciones de Transparencia”




SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (@) CEAV
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@& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# i Unidades Administrativas v+  # Carga de Informacion v i Opciones Avanza das v i Reportes v

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia




SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA @ CEAV

@& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# | i Carga de Informacion v | i Opciones Avanzadas v i Reportes

Administracion de
Informacion

Carga de Archivos |
T ——————

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

—_—
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COMICIAN EI1CC ITIVA
COMISION EJECUITIVA
NE ATEMNCISN A ViCTIMAC
DE ATENCION A VICTIMAS

Modalidades de carga de informacion

»1. Formulario web: Carga directa por
pantalla del SIPOT

»2. Carga masiva (formato Excel):

— 2
—

Carga mediante los formatos establecidos
donde se pueden subir hasta 1 millon de
registros por archivo.




@ CEAV

Puede ser utilizada para la verificacion
de la Informacion cargada.

Formulario Se pueden editar y eliminar registros
Web individualmente.

Se puede cargary eliminar registro por
registro.

@ o




Carga directa por formulario web (pantalla del SIPOT @ CEAV

Mem] Administracion

@& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# | i Carga de Informacién v | & Opciones Avanzadas v & Reportes

Carga de Archivos

dministracion de
Informacion

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

@000.. J




i 4 £ CEAV
Seleccidon de parametros @ =

Administracion de Informacion

I —

LGTAIP LTG 2018 > -

Organismo Garante: 'Federa cion - Normatividad:

Sujeto Obligado: '[] Sujeto Obligado de Prueba

Unidad Adm#istrativa : ‘Seleccione una opcion i
Usuario: 'Seleccione una opcion 'Seleccione una opcion hd
O Buscar
Se debera de elegir Ia
Normatividad de la que se
cargara la informacién; y acto S slee by ST D L
seguido deberés de dar C|iC en Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Fﬂblica_ﬁ.mbitn Federal

el botdn “Buscar”. LGTAIP_LTG_2018

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica




Seleccion de parametros

Administracion de Informacion

Organismo Garante: Federacion -
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Chbligado de Prueba -
Usuario: Seleccions una opcion

L Buscar

Asimismo, deberas de
seleccionar el ejercicio del que
vas a cargar informacion:

Normatividad:

Unidad Administrativa :

LGTAIP_LTG_2018

Seleccione una opcion

Ejercicio:

2021

> |-




Seleccion de parametros

+ {3 - LGTAIP_AF -
+ 3 ARTICULO - 70

& FRACCION - |
O FRACCION -1 Se desplegaran en manera de arbol
& FRACCION -1l los formatos que la Unidad
& FRACCION - IV . Administrativa tiene relacionados, vy al
& FRACCION - V dar clic en alguno, nos aparecera su
& FRACCION - VI tablero de control.

& FRACCION - VI

B coarrian



Area de trabajo

Administracion de Informacidn
Organismo Garante;
Sujeto Obligado:

Usuaria:

* [7 - LGTAIP (Base)
+ 3 ARTICULD - 70

{» FRACCION - _

& FRACCION - II
& FRACCION - II
& FRACCION - I
& FRACCION - IV

& FRACCION - V

{} FRACCION - VI
S FRACCION -\

Federacion -
0 Sujeto Chligado de Prueba A
Seleccione una opcion b
O Buscar

- Mormatividad aplicable

Filtros Avanzados

Mo se encontraron registros.

i Limpiar

Seleccionar

MWormatividad: LGTAIP_LTG 2018
Unidad Administrativa : Seleccione una opcidn
Ejercicio: 2021

O Buscar | <+ Agregar Borrar # Opciones de Descarga

Se encontraron 0 registros.

Editar



Buscar informacion

Filtros Avanzados L]

i Limpiar + Agregar | Porar |+ Descarga

Realiza la busqueda de informacion
derivada de todos los registros
cargados

Se encontraron 776 registros.

nio legal Facultades del area Fecha de validacion Area responsable de .. Ano Fecha de actualizaci... Mota Editar
accion.... Coordinar y supervis. .. 16/01/2018 Coordinacion Ejecuti... 2017 322017 La validacion corres. .. A
accion... Vigilar que los repr... 16/01/2018 Coordinacion Ejecuti... 2017 22017 La validacion corres... A
accion... Participar en la pla... 16/01/2018 Coordinacion Ejecuti... 2017 22017 La validacion corres... A

accion... Dizefiar, promovery ... 16/01/2018 Coordinacion Ejecuti... 2mM7 3122017 La validacion corres... e

—— AP PN N ACana s an [P TSP T S SRS AnaT A LA T BB i - ——— -




CEAV
Agl’egar InformaCK)n por FormulanO Web

Permite crear un registro de forma manual.

¢ Limpiar | 2 Buscar Borrar + Descarga

Marco Normativo Aplicable de Sujeto Obligado

© Cancelar + Agregar

Tipo de normatividad Seleccione una opcion

Denominacidon de la norma

Fecha de publicacion en DOF u otro medio

Fecha de ultima modificacion

Hipervinculo al documento de la
norma

Fecha de validacian

Area res ponsable de la informacion

Ano

Fecha de Actualizacion

Mota




Carga directa por formulario web (pantalla del SIPOT @ CEAV

Normatividad aplicable

Ejercicio
Fecha de inicio del periodo gque se informa

Fecha de término del periodo que se informa

Tipo de normatividad (catalogo)

Denominacidn de la norma que
se reporta

Fecha de publicacion en DOF u otro medio
oficial o institucional

Fecha de dltima modificacion, en su caso

Hipervinculo al documento de
la norma

ﬁrea{s} responsable(s) que
genera(n), posee(n), publicain)
y actualizan la informacion

& Cancelar + Agregar

Seleccione una opcion

Criterios sustantivos de contenido
Criterio 1. Ejercicio

Criterio 2. Periodo que se informa
(fecha de inicio y fecha de término)
Criterio 3. Tipo de normatividad
(catalogo):

Criterio 4. Denominacioén de la norma
que se reporta

Criterio 5. Fecha de publicacién en el
DOF

Criterio 6. Fecha de ultima
modificacion

Criterio 7. Hipervinculo al documento
completo de cada norma




Carga directa por formulario web (pantalla del
Normatividad aplicable S I P OT x

& Cancelar + Agregar

® cerv

Criterios adjetivos de confiabilidad

Hipervinculo al documento de Criterio 11. Area(s) responsable(s) que

la norma -

Area(s) responsable(s) que genera.(n)' pos?e(n), pu_blllca(n) y

D B et actualiza(n) la informacion.
Criterio 12. Fecha de actualizacién de la

Fecha de validacion informacidén publicada con el formato

dia/mes/afio

Criterio 13. Fecha de validacion de la

informacion publicada con el formato

dia/mes/afio

Criterio 14. Nota. Este criterio se

Nota cumple en caso de que sea necesario

gue el sujeto obligado incluya alguna

aclaracion relativa a la informacion

publicada y/o explicacién por la falta de

informacion

Fecha de dltima modificacion, en su caso

Fecha de Actualizacion

4000 caracteres restantes.




Modificacidn de informacién (registro por registro) @ cEAv

Una vez llenados los campos de
manera manual la damos al botdn

Las facultades de cada Area

Denominacion del Area.
Denominacion de la norma
Fundamento legal

Facultades del area

Fecha de validacion

Area responsable de la
informacion

Afio

Fecha de actualizacion

guardar para que nos genere un
“Acuse”

|k:oordinacic’:n Ejecutiva Macional Politico Electoral del CDM de NA

Estatuto de Mueva Alianza
Articulo 64 Fraccion I

Coordinar y supervisar los trabajos de los representantes de MNA ante los drganos elect

=5

16/01/2018
Coordinacién Ejecutiva Nacional Politico Electoral del CDM de NA

2017

31/12/2017 =]

La validacién corresponde a las observaciones de |a primera verificacidn diagndstica

d o AT




Acuse de carga por Formulario Web

Folio: 151302829644233

Organismo Garante: ORGANO GARANTE DE FEDERACION
Sujeto Obligado: SUJETO OBLIGADO FEDERACION_20
Fecha de Alta: 11/12/2017 15:38:16

Meétodo utilizado: Wia formulario Web

Tipo de operacién: Aldta

Normatividad: Lew General de Transparencia v Acceso a la Informacion Pflblica_ﬁ'unbito Federal

Articulo: -ARTICULO 70 - FRACCION 1

LGTATOFI uvmdadadm@pruoeba mx

Aparece como ventana emergente, por lo que se debe tener en
cuenta que el explorador puede tener bloqueadas las ventanas
emergentes, en este caso, aparecera un aviso para abrir esta
ventana.




nio legal Facultades del drea
ACCion.... Coordinar y supernvis...
accion Wigilar que los repr
accion Participar en la pla...
accion Dizefiar, promovery ...
- [ PRI DS N -

Las facultades de cada Area

Acuse de carga por Formulario Web @ cEAv

Se encontraron 776 registros.

Fecha de validacion Area responsable de _.. Afio
16/01/2018 Coordinacion Ejecuti... 2017
16/01/2018 Coordinacion Ejecuti 2017
16/01/20158 Coordinacion Ejecuti 217
16/01/2018 Coordinacion Ejecuti 2017

© Cancelar

IEIEIHH%HIII

Denominacién del Area. |k:oordinaci6n Ejecutiva Nacional Politico Electoral del CDN de NA

Denominacion de la norma Estatuto de Nueva Alianza

Fundamento legal Articulo 64 Fraccidn I

Facultades del drea Coordinar y supervisar los trabajos de los representantes de NA ante los drganos electd

Fecha de validacion

Area responsable de la
informacion

Ario 2017

Fecha de actualizacion

16/01/2018 o

Coordinacion Ejecutiva Macional Politico Electoral del CDN de MA

31/12/2017 &

La validacién corresponde a las observaciones de la primera verificacion diagnéstica

d- mmeT

Fecha de actualizaci... Mota Editar
IM22017 La validacian corres. . r
IMM22017 La validacian corres ra
22017 La validacion corres Vo

M2y

A LA T

BB i - ——— -

Si solo queremos modificar un
dato que ya esta cargado, nos
vamos a la opcion del “lapiz”
para editar el dato que
gueremos cambiar



Folio: 151798282931833

Organismo Garante: Federacidon

Sujeto Obligado: 0 5.0. Pruebas
Fecha de Cambio: 06/02/2018 23:53:49
Meétodo utilizado: Via formularie Web
Tipo de operacion: Cambio
Normatividad:

Articulo: - ARTICULO 70 - FRACCION III

LGTATOFI uvmdadadmi@pruoeba mx

Aparece como ventana emergente, por lo que se debe tener en
cuenta que el explorador puede tener bloqueadas las ventanas
emergentes, en este caso, aparecera un aviso para abrir esta
ventana.




i) CEAV
Si se quiere borrafun
registro ya cargado

Borrar informacion

¢ Limpiar | 2 Buscar | + Agreg Descarga | 1-776 v
2 3 4 3 b ) g 9 10 || = || =
1-80
Se encontraron 776 registros.
Seleccionar . : .
Sujeto Chbligado Uzuario Denominacion del Are... Denominacion delan... Fundamento legal
v 0 Sujeto Obligado de. unidad. 1{@inai.org. mx Coordinacion Ejecuti Estatuto de Nueva Al... Articulo 64 Fraccion
0 Sujeto Obligado de... unidad. 1{@inai.org. mx Coordinacion Ejecuti... Estatute de Nueva Al... Ariculo 64 Fraccion...
o 0 Sujeto Obligado de. unidad. 1{@inai.org. me Coordinacion Ejecuti Estatuto de Mueva Al... Articulo 64 Fraccion

0 Sujeto Obligado de.

unidad. 1{@inai. org.mx

Coordinacion Ejecuti Estatuto de Mueva Al...

Articule 64 Fraccion



Acuse de baja

Folio: N/A

Organismo Garante: Federacion

Sujeto Obligado: 0 5.0. Pruebas

Fecha de Baja: 06/02/2018 23:55:37
Método utilizado: Via formulario Web
Tipo de operacién: Baja
Normatividad:

Articulo: - ARTICULO 70 - FRACCION III

LGTATOFI uvmdadadm@pruoeba mx

Aparece como ventana emergente, por lo gue se debe tener en
cuenta que el explorador puede tener bloqueadas las ventanas
emergentes, en este caso, aparecera un aviso para abrir esta
ventana.
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CEA

COMISION EJECUTIVA

DE ATENCION A VICTIMAS

2. Carga masiva (formatos Excel)

2 TITULO NOMBRE CORTO DESCRIPCION
3 |Mormatividad aplicable Marca normativo aplicable al Sujeto Obligada

i Tabla Campos
Ejercicio| Fecha de inicio | Fecha de Tipo de Denominacion de la | Fecha de publicacidn | Fecha de dltima |Hipervinculo al documento de | Area(s) responsable(s) que Fecha de Fecha de
del periodo que | término del | normatividad | norma que se reporta | en DOF u otro medio | modificacidon, en la norma genera(n), posee(n), publica(n) | wvalidacidn  |Actualizacidn

7 se informa perigdﬁir gue | (catalogo) oficial o institucional SU Caso y actualizan la informacidn

8_

9_

10|

11

Criterios adjetivos de confiabilidad
12] Criterio 11. Area(s) responsable(s) que genera(n), posee(n),

ii- publica(n) y actualiza(n) la informacién.

15 Criterio 12. Fecha de actualizacion de la informacion publicada
16 con el formato dia/mes/afio

17| Criterio 13. Fecha de validacion de la informacion publicada con
18 el formato dia/mes/afio

;3_ Criterio 14. Nota. Este criterio se cumple en caso de que sea

= L necesario que el sujeto obligado incluya alguna aclaracion
—‘ Reporte de Formatos relativa a la informacién publicada y/o explicacién por la falta de ’
listo informacion =




El5 v

A

d

NOMBI

3 Normatmdad aphca B 1LGT Art 70 Fr |

ipo de normatividad
(catalogo)

Descripcion
del formato

Denoming
que se reporta

G

Tabla Campos

acion | Fecha de dltima
en DOF u otro medio | modificacidn, en su
oficial o institucional caso

] Marco normativo aplicable al Sujeto Obligado

Hipervinculo al documento

CEAV

SION E3
()Hrrmxxl“(\ﬁ

H | J K L
DESCRIPCION

Fechade | Fechade Nota
validacion |Actualizacion

Area(s) responsable(s) que
genera(n), posee(n),
publica(n) y actualizan la
informacion

de [a norma

[

Ejermcm
FI (0 6‘3
(\0 ,S&O
7| («\(\
8_
9_
10|
11
12|
13|
14
Reporte de Formatos
listo

Hoja principal

-

Constitucion Politica de los
Tratado internacional
Constitucion Politica de la e
Estatuto

Ley General

Ley Federal

Ley Organica

Ley Local

Hidden1 | (&

Hoja de

catalogo

H =2 O-—A1




a4 N

Las filas ocultas no se deben modificar, contienen parametros del
sistema para cargar la informacion a la base.

Consideraciones N y
: ™
sobre los archivos :

Unicamente se puede modificar el ancho de la columna, el alto de
. la fila, el justificado, color, tipo de letra.
de carga masiva
(Excel) 4 h

o J
Se puede cargar hasta 1,000,000 de registros por archivo.

N J




@ CEAV

»También tenemos campos que contienen un
nimero identificador (ID). Estos permiten
establecer una relacion de los renglones de
una tabla (tabla principal) con reglones de otra
tabla (tabla secundaria) a estos campos los
conocemos como “campos tipo tabla”.

»La principal funcion de este tipo de campos
es apoyar la carga de informacion en el SIPOT
evitando la repeticion de datos.



Campos tipo tabla @ =

Por ejemplo, en el ambito de capacitacion, en la siguiente tabla tenemos un
listado de personal con diferentes cursos que han realizado:

Nombre Primer Apellido  Segundo Apellido Nombre del curso

Rosa Maria Gonzalez Pérez Derecho de acceso a lainformacion

Rosa Maria Gonzalez Pérez Introduccion a la Ley General de Transparencia
Rosa Maria Gonzalez Pérez Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion
José Trevifio Rodriguez Introduccion a la Ley General de Transparencia
Enrique  Valverde Rojas Etica Publica

Enrigue  Valverde Rojas Descripcion Archivistica




Campos tipo tabla @ c=v
Para evitar repetir datos, la tabla anterior se puede hacer mas sencilla

dividiéndola en dos tablas una con el listado de personal y otra con el listado
de cursos de la siguiente forma:

Tabla principal

Los registros de la tabla
principal se relacionan con
10 Rosa Maria Gonzalez Pérez la tabla secundaria
mediante el numero de
identificacion ID

ID Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

20 José Trevifio Rodriguez

30 Enrique Valverde Rojas

Tabla secundaria

“ Nombre del curso

10 Derecho de acceso a la informacion

10 Introduccion a la Ley General de Transparencia
10 Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion
20 Introduccién a la Ley General de Transparencia

30 Etica Publica

30 Descripcion Archivistica



Modalidades de carga: relacion basica @ CEAV

Las tablas secundarias se encuentran en el mismo archivo de formatos pero en hojas diferentes.
Campos

A

o
: iR Carrera genérica
Mombre(s) Primer apellido | Segundo apellido | Area de adscripcidn| estudios concluido y 9 ’
. &n su caso
7 comprobable (catalogo)
lorge Pérez Lopez Dlreccm_n_Gene_ri?l Licenciatura Administracion 1
N 8 | de Administracion
Di ign G |
8 Francisco Andrade Robles |reccm_n_ Ene_rira Licenciatura Contabilidad 2
— 9 de Administracion
(2 Raquel Figueroa Reyes Direccion General Licenciatura Derecho 3
8 10 9 g v de Administracion l
11
Y |
bt |
Reporte de Formatos | Hidden_1 Hidden_2 | Tabla_334596 | (+)
Tabla principal Tabla secundaria

NOTA: En la relacion basica no se repite el ID
en la tabla principal




Modalidades de carga: relacion basica @ CEAV
Articulo 70 fraccion XVII |

El registro de la fila
8 (verde), de la

Mivel maximo de

Carrera genérica,

Mombre(s) | Primer apellido | Segundo apellido | Area de adscripcién| estudios concluido y en sU caso tabla prinCipal 0
7 comprobable (catalogo) “
Jorge Pérez Ldpez Direccion General Licenciatura Administracidn 1 reporte ” de
8 B P de Administracitn formatOS y se
Di ion G | q
Francisco Andrade Robles receion benera Licenciatura Contabilidad 2 relaciona con las

de Administracidn

filas 4, 5y 6 de la
tabla secundaria o
Tabla 334596.

i Direccidn General i
Raquel Figueroa Reyes o _. Licenciatura Derecho 3
0 de Administracidn

Reporte de Formatos | Hidden_1 Hidden_2 | Tabla_334396 +)

El registro de la fila

Periodo: Periodo: mes/afio Denominacion de la

mes/aiio de A . . Cargo o puesto desempefiado Campo de experiencia 9 (amarillo), de la
.. de término institucion o empresa D
2 inicio tabla principal o
4| 1 Enerof2010 |Diciembre/2010 |P.E.M.E.X lefe de Departamento Sistemas “Reporte de
s | 1 Enerof2011 Diciembre/2011 FONATUR lefe de Departamento Contabilidad « Formatos” se
6 | 1 Enero/2012 Diciembre/2012 S.R.E. Subdireccion de area Administracion . '
= relaciona con las
7 2 Enero/2010 Diciembre/2010 PROSPERA lefe de Departamento Recursos Humanos fil 7 8 9 de |
8 2 Enerof2010 Diciembre/2010 S.F.P. lefe de Departamento Capacitacion [t y _e el
9 2 Enerof2010 Diciembre/2010 S.H.C.P. Subdireccion de drea Capacitacion tabla secundaria o

Tabla 334596.

Reporte de Formatos Hidden_1 Hidden_2 Tabla_334596




10

: . s sy CEAV
Modalidades de carga: relacion multiple @ =

En la tabla principal del formato Excel (Reporte de formatos)
capturaremos los datos solicitados, entre otros, la denominacion de los
tramites y el identificador (ID) en este caso debera ser el mismo para

cada tramite, como se observa en la siguiente imagen:

E M

B C D
TiTULO

NOMBRE CORTO

ofrecidos 20 LGT _Art 70 Fr XX

Area y datos de
contacto del lugar
donde se realiza el
tramite

Tipo de usuario y/o
poblacion objetivo

Fecha de inicio del| Fecha de término del

St e periodo que se Denominacion del tramite

Costo, en su

informa informa
01/01/2018 31/03/2018 Solicitudes de Informacion Poblacion en general 1
01/01/2018 31/03/2018 Solicitudes de Datos Personales Poblacion en general 1
| |
01/01/2018 31/03/2018 Denuncia Poblacién en general 1




En la tabla secundaria, se coloca s6lo una vez la direccidon con la que se
asociaran los tres registros de la hoja principal (Reporte de formato) y el ID sera
el numero 1.

Denominacion del Tipo de Nombre del
asentamie Clavedela Nombre de

area en donde se . . . . . .
. . vialidad validad exterior interior asentamiento . .
realiza el tramite nto localidad la localidad

1 Unidad de Transparencia Avenida Insurgentes Sur 3211 Colonia Insurgetes Cuicuilco |1 Coyoacan

Tipo de Nombre de Numero Numero

[= BV B - R 2E

El sistema generara un acuse que indica el numero de registros cargados, tanto
en la tabla secundaria como en la tabla principal. En este caso, el acuse debera
indicar que se generaron tres registros en la tabla secundaria, es decir, se creo
un registro de la tabla secundaria por cada registro de la tabla principal que
contenia el mismo ID.



Modalidades de carga: relacién multiple @ CEAY

Este ejemplo lo utilizaremos con el criterio 16, de los LTG, de la fraccion XXVIII del articulo 70,
suponiendo que los mismos funcionarios publicos del Sujeto Obligado participan en las
juntas de aclaraciones de dos licitaciones publicas.

En la hoja principal se capturaran los dos licitaciones publicas y en la columna N (Relacion de los
datos de los servidores publicos asistentes a la junta de aclaraciones Tabla_334308) se capturara en
ambas licitaciones el numero 1, como se observa en la siguiente imagen,;

A B
TITULO

Resultados adjudicaciones, invitaciones

D E
NOMBRE CORTO

28a LGT_Art_70_Fr VIl

G ] N
DESCRIPCION
La informacidn que generen,
relativa a los resultados de los
procedimientos de licitacion

Fecha de Fecha de Tioo de Relacidn con los datos de los
Eiercicio inicio del término del rncelj:limientu Materia (catalogo) MNdamero de expediente, folio o Descripcion de las senvidores publicos asistentes a
] periodo que | periodo que P 4 °9 nomenclatura obras, bienes o senvicios la junta de aclaraciones
se informa se informa D Tabla_334308
Adguisicidn de
2018 01/01/2018 31/03/2018 Licitacion publica Adguisiciones LPN/001/2018 q leri 1
papeleria
L _ Adquisicion de
2018 01/01/2018  31/03/2018 Licitacion publica Adguisiciones LPN/002/2018 1

consumibles




En la hoja secundaria se capturaran los nombres de los funcionarios publicos asistentes a la junta degclaraciones

y el mismo identificador (ID) para cada uno de ellos, 8 CEAV
A B C D E F
RFC de los
servidores
Segundo publicos
NMombre(s) del Primer apellide apellido del asistentes ala Cargo que ocupa el
Servidor del Servidor Servidor junta de Servidor Publico dentro
3 Publico Publico Publico aclaraciones del SO

. . Jefe de Departamento de
1 Juan Perez Lopez PELIGO1223 R
4 Adquisiciones
) i . Jefe de Departamento de
1 Adriana Ramirez Gonzélez RAGA920101 )
3 | Recursos Materiales
) ) Subdireccion de
1 Alejandro Reyna Chéavez RECAT721010 o
6 | Adquisiciones
7 1 Edgar Jasso Mendez JAMESS1010 Director de Administracidn
. Subdireccion de Recursos
1 Erika Tarres Valdez TOVESS0101
8 i Humanos

El cargar la informacion al SIPOT, el sistema copiara toda la informaciéon de los cinco registros el nimero de veces
gue se haya vinculado a los registros de la tabla principal, en este caso, el la tabla secundaria tendra un total de 10
registros (5 registros de la tabla secundaria por 2 registros de la tabla principal)

El sistema generara un acuse que indica el nUmero de registros cargados, tanto en la tabla secundaria como en la
tabla principal. En este caso, el acuse debera indicar que se generaron diez reqistros en la tabla secundaria y dos

reqistros en la tabla principal.
@ CEAV
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Carga de archivos @ cEAv

Mem'J Administracion
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Te ¢ CEAV

Carga de Archivos

Organismo Garante: Federacién - Normatividad: 'LGTAIF'_LTG_2D1B % =

Sujeto Obligado: 'D Sujeto Obligado de Prueba - Unidad Admini 'Selecciune una opcion -

Usuario: 'Seleccione una opcion - Ejercicio: 'Seleccione una opcion -
£ Buscar

Se debera de elegir |Ia
Normatividad de la que se
cargara la informacion; y acto
seguido deberas de dar clic en el
botdn “Buscar”.

Seleccione una opcion

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Fﬂblica_ﬁ.mbitn Federal
LGTAIP_LTG_ 2013

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica




Carga de Archivos

Organismo Garante:

Sujeto Obligado:

Usuario:

Seleccion de parametros

Federacion - Normatividad: LGTAI P_LTG_2018 i
0 Sujeto Obligade de Prusba - Unidad Administrativa : ‘Seleccione una opcion -
‘Seleccione una opcion - Ejercicio: 2021 S =

A2 Buscar

Asimismo, deberas de
seleccionar el ejercicio del

que vas a cargar
informacion:




COMISION EJECUTIVA
DE ATENCION A VICTIMAS

Seleccion de parametros

Expande o

contrae la
ventana

+ {3 - LGTAIP_AF
Expande o contrae v £3 ARTICULO - 70

el artlc_u,lo 0 & FRACCION - |
fraccion
& FRACCION - 1I .
Se desplegaran en manera de
& FRACCION - 11

arbol los formatos que la Unidad
Administrativa tiene
relacionados, y al dar clic en

 FRACCION - VI alguno, nos aparecera su tablero
& FRACCION - VI de control.

B coarrian

& FRACCION - IV
& FRACCION -V




Carga de Archivos
Organismo Garante:
Sujeto Obligado:

Usuario:

7 - LGTAIP (Base)
+ [ ARTICULO - 70

{» FRACCION - _
{» FRACCION - |
¥ FRACCION - II:
{» FRACCION - I
{» FRACCION - 11l
{» FRACCION - IV

{» FRACCION - V

Archivos de carga masiva

Federacion v

0 Sujeto Obligado de Prueba -

'Selecciune una opcion hd
L Buscar

Estructura Organica - 2a LGT_Art_70_Fr_Il

Mormatividad: ' LGTAIP_LTG_2018

Unidad Administrativa : ‘Seleccione una opcion

Ejercicio: 2021

Descarga el archivo de
carga masiva en blanco,

Tipo de carga Seleccione una opcion

Fecha de Registro

_ con el que SOLO PODRAS
DAR DE ALTA informacion

Cargag
1 Actualizar

Descarga

{10f1) 1 G0 w
Tipo de archivo Estatus Tipo de carga
Seleccione| - Seleccione| « Seleccione -



Tres opciones de carga: @ ceav

Carga de Archivos

Organismo Garante: ‘Federacion v Normatividad: LGTA P_LTG_ 2013
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba - Unidad Administrativa : Seleccione una opcion
Usuario: ‘Seleccione una opcion v Ejercicio: 2021

A Buscar Elegir una opcion

Remuneracion bruta y neta - 8 LGT_Art_70_Fr_ VIl

N\ ||~ 3 -LGTAIP (Base)

o . Tipo de carga Seleccione una opcion v
+ [ ARTICULO-T0
| & FRACCION - _ Seleccione una opcion |
& FRACCION - | Alta p—
Baja .
@ & FRACCION - 1I ] i) Actualizar |~ * Descarga
| Cambio |
. &) FRACCION - 1I (1 of 1) ) v
' & FRACCION - 11 . - .
echa de Registro ipo de archivo status Ipo de carga suario
Fecha de Regist Tipo de arch Estat Tipo d U
. G‘FRACCIDN_W Selecciong - Selecciong - Seleccione -
) FRACCION -V
) FRACCION - VI No hay archivos.

@ c=~v




@ CEAV

»Se utiliza para cargar nuevos registros al
SIPOT.

Alta

»Unicamente se aceptan los archivos de
carga masiva que NO cuentan con un ID
de registro en la columna A. Este archivo
es descargado desde el boton
“Descargar” ubicado en el submenu
“Carga de Archivos”.



Carga de Archivos
Organismo Garante:
Sujeto Obligado:

— Usuario;

» 3 - LGTAIP (Base)
* 3 ARTICULO - 70

{» FRACCION - _
{» FRACCION - |
LY FRACCION - 11;
{» FRACCION - 1
O
O

G

FRACCION - 1l
FRACCION - IV
{» FRACCION -V

Federacion -

0 Sujeto Obligado de Prueba -

'Seleccione una opcion A
£ Buscar

Estructura Organica - 2a LGT_Art_70_Fr_lI

Normatividad: ' LGTAIP_LTG_2013

Unidad Administrativa : 'Seleccinne una opcion

Ejercicio: 2021

Descarga el archivo de
carga masiva en blanco,

Tipo de carga Seleccione una opcion

Fecha de Registro

con el que SOLO PODRAS
DAR DE ALTA informacion

-

Carg g

Descarga

& Actualizar

{10of1) 1 a0 w
Tipo de archivo Estatus Tipo de carga
Seleccione « Seleccione - Seleccione -



@ CEAV
A B C D E
TITULO NOMBRE CORTO

2

3 Mormatividad aplicable 1LGT _Art_70 Fr |

]

Ejercicio| Fecha de Fecha de Tipo de normatividad | Denominacion de la norma
inicio del | término del (catalogo) que se reporta

periodo que | periodo que

7 se informa se informa

8

9

10

11

12

13

14

15 | |

16




@ CEAV

»Se utiliza para realizar cambios a registros
previamente cargados al SIPOT. Por
ejemplo: cambios a fechas de
actualizacion y validacion.

Cambio

»Se debera descargar previamente el
formato que contiene la informacion que
se modificara, y en el mismo hacer
modificaciones que correspondan.



Descarga de archivos llenados @) ceAv

Mem'J Administracion

@& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# | i Carga de Informacién v | & Opciones Avanzadas v & Reportes

Carga de Archivos

Administracion de

Informacion
e

—_

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia




Carga de Archivos

Organismo Garante:

Sujeto Obligado:

Usuario:

Seleccion de parametros

Federacion

0 Sujeto Obligado de Prueba

Seleccione una opcion

A2 Buscar

Normatividad:

Unidad Administrativa :

Ejercicio:

LGTAI P_LTG_2013

Seleccione una opcion

2021



Seleccion de parametros

Expande o

contrae la
ventana

+ {3 - LGTAIP_AF
Expande o contrae v £3 ARTICULO - 70

S © FRACCION -
fraccidn
& FRACCION - I
& FRACCION - I

& FRACCION - IV
& FRACCION - V

& FRACCION - VI
& FRACCION - VI

S coarminn



Organismo Garante:
Sujeto Obligado:

Usuario:

v (- LGTAIP (Base)
v [ ARTICULO-T0

{ FRACCION- _

& FRACCION - XII
{ FRACCION- XV
& FRACCION- XV

B i mmimn m

Federacion v Normatividad;
Comision Ejecutiva de Afencion a Vicimas (CF + Unidad Administrativa ;
monica huescag@ceav.gob.mx v Ejercicio:
D Buscar
= Recursos publicos entregados a sindicatos
Filtros Avanzados
¢ Limpiar 2 Buscar | + Agregar

LGTAIP_LTG_2018 v
Unidad de Transparencia v
201 v

"ol Opciones de Descarga

Opciones de Descarga

Descargar archivo excel

Descargar solo registros principales

Enviar archivo excel por commeo




Descarga de informacidn @ cEAv

Con este archivo NO PODRAS DAR DE ALTA NUEVOS REGISTROS, solo cambiar o dar
de baja registros previamente cargados.

H10 = Je Direccion General de Asuntos Jurid

A B C

Marco Mormativo Aplicable de Sujeto Obligado

Tipo de Denominacion | Pub

Cédlgo de Mormatividad de La Morma |[Dof U
. . ., Y 7cBalxuEmU01+e4 X ZNWEA== Otros Acuerdo 01/07
identificacion documentos mediante el cual

del registro normativos se designa al
° [ PR -
yHWRDAUWATMO1+e4 X ZNWEA==Otros Acuerdo 03/02
documentos mediante el cual
g normativos se establece el
molamdaria AR aial
Jk2c300425c01+ed XZNWBA== Otros Acuerdo 13/01

documentos mediante el cual




2 TITULO NOMBRE CORTO

Mormatividad aplicable 1LGT_Art_70_Fr_|

&
Ejercicio| Fecha de inicio del | Fecha de término | Tipo de normatividad (catalogo)
periodo que se | del periodo que se

7 informa informa

ukoowz 83)0bEwgLBomgDhl== 01/07/2018 30/09/2018 Constitucion Faolitica de los Constitucian |

Estados Unidos Mexicanos

8

ukoowzY 83)0abcodBiMcA== 2013 01/07/2018 30/09/2018 Tratado internacional FPacto Internas
9

ukxwzY83j0advGOLInUUgR==  "2018 01/07/2018 30/09/2018 Tratado internacional Convencian A
10

ukoowzY 83)02eFSmOJdPLA== 2018 01/07/2018 30/09/2018 Tratado internacional Pacto Internar

Culturales

11

DiHRGpcF1Tcx8BLEhAWx9A==  "2018 01/07/2018 30/09/2018 Ley General Ley General ¢
12




@ CEAV

»Se utiliza para realizar eliminacion de
registros previamente cargados al SIPOT.

BaJ a »Se debera descargar previamente el
formato que contiene la informacion que

se dara de baja y dejar en dicho formato,
Unicamente los registros que se pretenden
dar de baja.



@ CEAV

F14 - fe
A B C D E F
2 TITULO NOMBRE CORTO
3 Mormatividad aplicable 1LGT At 70 Fr |
]
Ejercicio| Fecha de inicio del | Fecha de término | Tipo de normatividad (catalogo) Denominacion de la norma que se reporta
periodo que se | del periodo que se

7 informa informa

ukeowz Y 8Sj0ObEvgLBomgDhQ== 01/07/2018 30/08/2018 Constitucidn Politica de los Constitucidn Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos

Estados Unidos Mexicanos

8

ukowz ¥ 8S)0aZbc)odBiMcA== 2018 01/07/2018 30/09/2018 Tratado internacional Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
9
10
11

12




Carga de archivos

- v P « Escritor... » Formatos SIPOT terminados

. . Organizar « Nueva carpeta
Al seleccionar el “Tipo de . B e
&= Dropbox
Ca rga” Se habilita ra |a aCCion @ OneDrive l%ﬁ]Gastosporconceptosdevia’ticms
seleccionar v B Este cquipo

Tipo de carga Alta -

Cargas

2 Actualizar + Descarga

Fomato & Archivo 2 Estatus = Tipo de carga Usuarnio Fecha Regisiro Fecha Térming

@ ceav




CEAV
Carga de archivos @ =

Al seleccionar archivo para carga se habilitan los campos
“Cargar Archivo y Cancelar”

4+ Seleccionar 2 Cargar Archivo @ Cancelar

Tipo de carga Alta -
LGTATOFV.xls a7.5 »®
KB
Carga
5 Actualizar + Descarga
1
Formato < Archivo % Estatus < Tipo de carga Usuario Fecha Regisfro Fecha Término

Mo hay archivos.




Estatus

Realiza la “Carga del Archivo” se crea un registro que sirve de
comprobacion del ejercicio de carga.

Operaciones
i Actualizar
p & Tipao de : : - Regisiros Registros
Formato < Estatuz - operacion Uzuario Fecha Regisiro Fecha Temmino cargados cargados Hijos
Copiar unidadadmi@prue - -
A '||' I ) T ) | T
LGTATOFI TERMINADOD informacion ba.1m MA22017 MHA22017 310 0

Nos indica el estado del archivo

Recibido
Estatus © . .

Error de carga
Terminado




Ver detalle

Carpas
§ Actualizar ‘ + Descarga

g
Formato & Archivo + Estatus Tipo de carga Usuario Fecha Registro Fecha Termino
LGTATOFV (GTATOFVxls | TERMINADO Alta UnGadadn@one | tirqynn17 1422017
Total de Registros Cargados
Total de registros de formato = 5620
Imp. Ejercido por Partida ¥ Concepto de Vidticos
Hipervinculo a Las Facturas O Comprobantes.
Hipervinculo a Normatividad Reguladora de Gastos Ve r deta I Ie a rrOJa un
listado de registros
cargados.

@ ceav




ERROR DE CARGA @ cEAv

El campo Estatus marca el ERROR DE CARGA

ERRCR DE

unidadadmi@prue
CARGA 12207 MM2207 -

Alta ba.mx

LGTATOFI LGTATOF xs

r< %

Los Errores de Carga también generan comprobante y numero de folio

SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
ERRORES DE CARGA

Fecha de emigion: 11/12/2017 17:55:58

Organismo Garante: ORGANO GARANTE DE FEDERACION Se genera un docu mento

con las descripciones de
error para ser atendidos.

Sujeto Cbligado: SUJETO OBLIGADO FEDERACION_20

Formato: LGTATOFI
Consecutivo Hoja Excel Linea Descripcién del error
1 N/A 0 ERROR: El formato del archivo no corresponde con ia fraccion seleccionada.

Total de errores. 1




Comprobante de Procedimiento o Acuse de Carga @ CEAV

Cargas
g Actualizar | *+ Descarga
1
Formato = Archivo = Estatus = Tipo de carga Usuario Fecha Regisiro Fecha Término
LGTATOFV LGTATOFV xls TERMINADO Alta ””idaf;dm}@pme 11/12/2017 111272017 - I .

=

£ ( SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
‘ . ' COMPROBANTE DE PROCESAMIENTO

Este campo descarga

Feachs de mrrdsde TIA22CIT 1059 1T Foba 1E1201T1SITIZ2E3S

el Comprobante de
Organismmo Garanta: ORGANDO GARANTE DE FEDERACION

Ll Ll

Sujato Obligadoc SUJETO CSLIGADO FEDERACION_20D Proced l m Ie nto o

acuse de carga
Faecha o= registro: 1152/2017 105611
Nombre de aschivo: LGCTATOFV xis
TIDOo T2 operacion: Alla
Estatus: TERMINADO

U4 LJ

e SRR Ndmero de folio del
Registros Cargados Princpac 12 registro de carga
Registros Cargados Secundarios: No Apica




COMISION EJECUTIVA

ERRORES COMUNES
EN LA CARGA DE
INFORMACION




ERROR: EXISTEN FILAS VACIAS @ CEAV

Formato: 20 LGT _Art 70 Fr XX

Consecutivo Hoja Excel Linea Descripcién del emror

1 N/A 0 RROR: Existen filas vaclagggs®a hoja principal o en alguna tabla del archivo de Excel. La primera fila vacia

e 334665 fila:5

Total de errores: 1

20 LGT_Art_70_Fr XX

7 |Ejercicio| Fecha de inicio del periodo que se informa | Fecha de término del periodo que se informa | Denominacidn del tramite | Tipo de usuario v

Se de be ran borra r IaS fl I as 8 2021 01/07/2021 30/09/2021 Solicitud de ingreso de viiToda la poblacidr
aunque aparezca que no 0

11

tenemos registros :

13
14

16
17
18
13

@ ceav




( )

Formato de fecha (formato corto dd/mm/aaaa)

&

ERRORES Los campos requeridos que no deben dejarse vacios. )
(ejercicio, fecha de inicio y de término del periodo que se

CO M U N ES E N I_A reporta, unidad administrativa responsable, fecha de
CA RGA D E __actualizacion y fecha de validacion) D
IN FO RMACIO N 4 Los catdlogos no se pueden modificar, en caso de h

modificarse el sistema enviara un error y no cargara ningun
registro.

g

J

[Capturar la informacidn tipo parrafo (NO MAYUSCULAS) }




© =

\

Los formatos en PDF deberan ser reutilizables, es decir, que
por lo menos el documento permita copiar y pegar su
contenido

Evitar el uso de “No Aplica, Ver Nota, Cero, O, No se genera
informacion, etc” en su caso, dejar vacios los campos(excepto
los obligatorios) y justificar en el apartado Nota.

RECOMENDACIONES
GENERALES

((— = )

Hacer uso de un lenguaje incluyente. Por ejemplo : la
persona, la victima, el personaje, el sujeto, la
Direccion General, la ciudadania.

O )




COMISION EJECUTIVA

iGracias!




