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I INTRODUCCION

La publicacion de oficio de la informacion publica de mayor interés y demanda por parte de
la ciudadania ha sido un gran logro de la sociedad civil en su conjunto. En las dos décadas
pasadas, diversos sectores de la poblacién se dedicaron a exigir a los gobiernos la
transparencia de su gestion mediante la publicidad de una serie de documentos que,
finalmente, se lograron establecer en las leyes de transparencia y acceso a la informacién
publica.

La Ley Generaly las leyes federal y locales integran un catalogo muy extenso de informacion
que las instituciones publicas estan obligadas a publicar en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) y en sus portales de internet, para difundir sus acciones sin que exista
alguna peticién de parte.

El INAI, como cualquier otro sujeto obligado, debe cumplir en tiempo y forma con la
publicacién de sus obligaciones de transparencia; sin embargo, por tratarse del organismo
garante nacional en la materia, tiene el compromiso de constituirse como el ejemplo a seguir
en la captura de la informacion, observando puntualmente la normativa y los criterios de
publicacién.

Este documento busca sintetizar los procesos de captura de la informacion en la PNT y,
ademas, presenta una serie de recomendaciones y sugerencias para optimizar la publicacién
de la informacion, observando las mejores practicas de captura y considerando las areas de
oportunidad que se detectaron al revisar la carga de los trimestres anteriores. Se trata de
una guia simplificada, con sefialamientos muy precisos, para evitar la sobre interpretacion
de los criterios y establecer una forma de captura que sea de utilidad para quienes tienen el
deber de publicar la informacion.

1. OBJETIVO

Dotar al personal encargado de la captura de las obligaciones de transparencia de
elementos practicos para optimizar la publicacion de la informacion en los formatos que, de
conformidad con la naturaleza de sus funciones, le corresponda publicar en el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
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1l NORMATIVIDAD

Los instrumentos juridicos que rigen la publicacién de las obligaciones de transparencia para
el caso de las instituciones publicas federales son los siguientes:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (en adelante, Ley
General)

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (en adelante, Ley
Federal)

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion vy
estandarizacién 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 (en adelante, Lineamientos
Técnicos Generales).

e Lineamientos Técnicos Federales para la publicacion, homologacién vy
estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Tercero, Capitulos | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en el ambito federal en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia (en adelante,
Lineamientos Técnicos Federales).

Iv. CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA CAPTURA DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

Para realizar la publicacion de las obligaciones de transparencia, cumpliendo cabalmente
con las indicaciones establecidas en los Lineamientos Técnicos Generales y Federales, es
necesario tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

¢ Lineamientos Técnicos Generales. Ten siempre a la mano los Lineamientos
Técnicos Generales que establecen los criterios para la captura de registros. Aunque
este documento es muy extenso, recuerda que solo debes revisar lo indicado en el
formato que vas a capturar. Lee las instrucciones iniciales y los criterios sustantivos
(los datos que solicita el formato) y adjetivos (los requerimientos de actualizacién y
presentacion de la informacion). Cada criterio sustantivo, por lo regular, representa
un campo del formato en la tabla principal; en ocasiones, el formato contiene una
tabla secundaria en donde también se deben llenar una serie de datos que pueden
llegar a capturarse en uno o en varios registros. La lectura de los citados Lineamientos
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te dard el panorama de lo que debes registrar en el formato, por tanto, es importante
que conozcas el contenido de la informacién que éste solicita para que puedas
prepararla antes de comenzar con la carga.

¢ Diccionario de Datos. Utiliza el Diccionario de Datos que te proporcionara la Unidad
de Transparencia, para que conozcas, en su momento, las caracteristicas de cada
campo del formato.

Diccionario de datos

Formato: 8a LGT_Art_70_Fr_VIil Periodicidad actualizacion: 3
Titulo del Formato: Remuneracion bruta y neta

Descripcion del Formato: La informacion relativa a la remuneracion mensual bruta y neta de conformidad con el tabulador de sueldos y salarios aplicable a cada sujeto
obligado, asi como todos los conceptos que sean adicionales y distintos a las remuneraciones, especificando la periodicidad con que se otorga cada uno de éstos
(quincenal, mensual, semestral, anual, por tnica ocasion, etcétera)

Etiqueta Tipo de Campo Posicién | Requerido Propiedades
L Longitud de: 4 caracteres, alfanumérico con caracteres
Ejercicio Texto corto 1 Si especiales
Fecha de inicio del periodo que se informa Fecha 2 Si No permite fechas anteriores a la actual
Fecha de término del periodo que se informa Fecha 3 Si No permite fechas anteriores a la actual
i . . . Verificar valores del catalogo: "Tipo de integrante del
Tipo de integrante del sujeto obligado (catalogo) Catalogo 4 No sujeto obﬂgg:% 201 g 2018" €9

Nombre del catalogo: Tipo de integrante del sujeto obligado (catalogo)

o l_ Opcién
0 Funcionario

1 Servidor(a) publico(a)

2 Servidor{a) publicola) eventual

3 Integrante

4 Empleado

5 Representante popular

6 Miembro del poder judicial

7 Miembro de 6rgano aulénomo

8 Personal de confianza

9 ’;‘ful.idor de servicios profesionales

. 8 . Péagina 17 de 721
Tanto en registros principales como en secundarios, por lo menos un campo debe de contener informacién,
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¢ Navegador de internet. Puedes utilizar el navegador de internet que tu prefieras.
No obstante, los navegadores mas utilizados para el uso de la Plataforma son Google
Chromey el Firefox, en ese orden.

e Conocimiento basico de Microsoft Excel. Es necesario tener un conocimiento
minimo del manejo de Excel para realizar la captura de la informacién masiva en esta
hoja electrénica, de modo que puedas utilizar las ventajas que ofrece este programa
para que te sea mas facil la captura de registros; por ejemplo, puedes replicar los
campos en donde se repite la misma informacion y evitas capturar campo por campo,
o utilizar el mismo formato que subiste el periodo anterior para actualizarlo y subirlo
para el nuevo periodo.

e Método de carga adecuado. En el apartado VI de este documento se describen las
formas de capturar registros en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) de la PNT. Si capturas pocos registros, quiza no es necesario
que utilices los medios masivos de carga, como el archivo de Excel; en este caso,
utiliza el formulario Web del SIPOT, para que la carga de tus registros sea
directamente en el sistema y no tenga que procesarse junto con los demas archivos
de Excel (en los periodos de actualizacion de la carga de informacién, los procesos
suelen ser un poco mas lentos). Si los registros que vas a capturar son, por ejemplo,
10 0 mas, entonces lo mejor sera utilizar los archivos de Excel para que la captura sea
mas sencilla.

V. COMO INICIAR SESION EN LA PNT

El inicio de sesion en la Plataforma Nacional de Transparencia es igual de sencillo que en la
mayoria de los sistemas que utilizamos para hacer una compra u operacién bancaria en
linea. Se requiere de un CORREO ELECTRONICO DE USUARIO y una CONTRASENA (o
password). El correo de usuario y la contrasefia te son proporcionados por la Unidad de
Transparencia, que tiene a su cargo administrar tanto los correos de usuario como los
passwords, de modo que si requieres realizar un cambio de alguno de estos datos deberas
solicitarlo directamente con nosotros.

Accede a la PNT a través de la siguiente direccion  electronica:
www.plataformadetransparencia.org.mx. Cuando se despliegue la pantalla inicial da clic en
el botdn INICIAR SESION.
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| INICIAR SESION l
G

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

A B e - :

Enseguida aparece un recuadro donde se proporciona el correo de usuario y la contrasefia:

Iniciar sesion con redes sociales

OpenlD Connect
Usuario

Contrasenia

B Recuérdame

No soy un robot

( ACCEDER )
NS iz

)

Crear cuenta He olvidado mi contrasefa

Llena los campos solicitados y recuerda oprimir la casilla del Captcha para autentificarte
como usuario no robot. Da clic en el botdon ACCEDER y de inmediato ingresaras a tu usuario
de Administrador de Unidad Administrativa. Con este tipo de usuario solamente podras
acceder a dos opciones: 1) Gestion interna y 2) Obligaciones de Transparencia.

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

A B e - -

Gestion interna Obligaciones de transparencia
a
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En este caso, oprime sobre la opcién de “Obligaciones de Transparencia” para acceder a la
siguiente pantalla:

/ﬁ* C@ DATOS ABIERTOS 4l Toda la plataforma

Gestion intema  Obligaciones de transparencia

@& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

13 Carga de Informacién v Opciones Avanzadas ¥

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

Los dos apartados del menu principal contienen las siguientes opciones:
Carga de Informacion:

1. Carga de Archivos
2. Administracién de Informacién

Opciones Avanzadas:
3. Copia/Borra Informacion

Las funciones de cada una de ellas se describen a continuacién de manera simplificada,
debido a que seran abordadas en el siguiente apartado de Formas de Captura de Registros
en la PNT.

V.1. Carga de Archivos

En este submenu puedes dar de “Alta” registros en el SIPOT mediante archivos Excel, en los
cuales previamente capturas la informacion que te solicita el formato. Asimismo, tienes las
opciones de realizar cambios a los registros ya cargados en el SIPOT o darlos de Baja, es
decir, borrarlos del sistema. Para estas dos Ultimas funcionalidades, primero debes
descargar los registros en un archivo de Excel y luego realizar las modificaciones a la
informacion del archivo, para después volver a subirlo con la opcién de “Cambio” o, en su
caso, una vez obtenida la descarga, puedes volver a cargar el archivo de Excel con la opcion
“Baja” para borrar los registros dentro del SIPOT.
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También puedes obtener un formato en archivo de Excel en blanco para capturar los
registros campo por campo.

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# i Carga de Informacién ~ Opciones Avanzadas ¥

Carga de Archivos

Organisme Garante: Federacion - Normatividad: LGTAIP_LTG_2018
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba - Unidad Administrativa : "Capacitacion On Line
Usuario: capacitaciononline333@gmail com - Ejercicio: 2022

£ Buscar

— Remuneracién bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_Vill

= £ - LGTAIP (Base)

N Tipo de carga Seleccione una opcién h + Descarga Historial
~ £3 ARTICULO - 70
& FRACCION - Seleccione una opcién
& FRACCION - | Alta Cargas
& FRACCION - Il Baja Actualizar |~ ¢ Descarga
Cambio
& FRACCION - II | o 50 v
© FRACCION -l Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
& FRACCION - IV Seleccione ~ Seleccione ~ Seleccione ~
& FRACCION -V

No hay archivos
& FRACCION - VI

& FRACCION - VI

V.2. Administracion de Informacion

En este otro submenu puedes visualizar la informaciéon y, mediante el formulario Web,
Agregar, Editar o Borrar registros de manera individual. También puedes descargar la
informacion en archivos de Excel para realizar las modificaciones en el propio archivo; borrar
los registros que contiene el archivo descargado o simplemente respaldar la informacién del
formato para el expediente electronico. Los Filtros Avanzados te ayudaran para localizar los
registros que deseas procesar.
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214
# | Cargade + 1 Opciones v
Administracién de Informacion
Organismo Garante: Federacion - Normatividad: LGTAIP_LTG_2018 -
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba - Unidad Administrativa : Capacitacién On Line -
Usuario: capacitaciononline333@gmail com - Ejercicio: 2021 -
£ Buscar
= Remuneracién bruta y neta
v £ - LGTAIP (Base)
~ & ARTICULO - 70 Filtros Avanzados +
& FRACCION - _
& FRACCION -1 & Limpiar | P Buscar =+ Agregar © Opciones de Descarga
& FRACCION - Il
& FRACCION - Il
& FRACCION - Il Se encontraron 132 registros.
& FRACCION- IV Seleccionar Usuario Ejercicio Fecha de inicio del Fecha de término del Tipo de integrante d Clave o nivel del pu Denomir
& FRACCION - V
Q FRACCION - VI capacitaciononiine33. 201 011012021 31032021 Personal de confianz 0B6 Enlace
& FRACCION - VIl
capacitaciononline33. 2021 010122021 31032021 Personal de conflanz. PC4 Enlace

& FRACCION - Vil
& FRACCION - VIl capacitaciononline33. 2021 011012021 31032021 Personal de confianz NB2 Jofe o
& FRACCION - IX

capacitaciononfine33. 2021 01/0122021 317032021 Personal de confianz PC1 Proyec
& FRACCION - X
\'} FRACCION - X capacitaciononfine33. 201 010122021 317032021 Personal de confianz NB2 Jefe di
& FRACCION - XI

capacitaciononline33. 2021 01/012021 31032021 Personal de conflanz. 003 Secret
& FRACCION - XII
& FRACCION - Xill capaciaciononine33. 2021 01012021 31032021 Personal de conflanz 085 Chofer
P -

V.3. Copia/Borra Informacién

Este menu te ofrece realizar una copia de la informacién del formato de un periodo a otro o
eliminar los registros que seleccionas con la ayuda de los Filtros Avanzados. Esto se hace
directamente en el sistema, sin necesidad de descargar los registros en archivos de Excel.

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# || Carga de Informacion = Opciones Avanzadas »

Copiado y eliminacion de informacién

Organismo Garante: Federacion v Normatividad: LGTAIP_LTG_2018 -

Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba - Unidad Administrativa : Capacitacioén On Line -

Usuario: capacitaciononline333@gmail.com = Ejercicio: 2022 -
£ Buscar

= Remuneracion bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_VIll
[T

& FRACCION - VI
& FRACCION - VI
EYFRACCION - Vill Opciones Avanzados -
& FRACCION - Vil

& FRACCION - 1X Aiio Destino Fecha de Inicio Fecha de término

& FRACCION - X
& FRACCION - X

Filtros Avanzados +

Copiar informacion

& FRACCION - XI Eliminar informacién <Esté sequro que desea eliminar la informacion?
& FRACCION - XII
& FRACCION - XIl
& FRACCION - XIV
O FRACCION - XV Operaciones
& FRACCION - XV & Actualizar
FRACCION - XVI
@ (10f1) 50 v
& FRACCION - XVI -
& FRACCION - XVII Eochu deragisi) Ene Lol . Usuario Registros Registros
& FRACCION - XVill Selectione) = Seleccione ~ cargados cargados Hijos
& FRACCION - XIX Sin registros.

INAI_mx
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VI. FORMAS DE CAPTURA DE REGISTROS EN LA PNT

Existen tres formas de capturar informacion en la PNT y hasta una cuarta, si se
considera la opcidn de copiar informacién (esta ultima la tratamos por separado). Las
opciones son las siguientes:

1. Por formulario Web
2. Por archivos de Excel (carga masiva)
3. Por servicios Web (interoperabilidad entre sistemas)

¢Cual es la forma de carga que mas te conviene utilizar? La respondemos enseguida:

VI.1. Formulario Web

Esta opcidn es practica cuando la captura, la modificacidén o la eliminacion de registros no
pasa de 10 registros. Una cantidad mayor de registros seria muy tediosa para capturar en el
formulario, dado que los campos se llenan de manera individual, uno a uno.

Para utilizar el formulario debemos oprimir en el menu de “Carga de Informacién” la opciéon
“Administracion de Informacion”. En la pantalla que se despliega es necesario capturar la
normatividad y el ejercicio para acceder a los formatos mediante el boton “Buscar” (los
demas campos aparecen llenos predeterminadamente). Como se muestra en la siguiente
imagen, la normatividad para las obligaciones de la Ley General es: “LGTAIP_LTG_2018", esta
norma esta vigente desde 2018 a la fecha; y para la Ley Federal es: “Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”.

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

& 1 Cargade 6n= i Opciones -

Administracion de Informacion

Organismo Garante: Federacion - Normatividad: I LGTAIP_LTG_2018 - |

Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba - Unidad Administrativa Capacitacién On Line

Usuario: capacitacionenline333@gmail com - Ejercicio: I 2022 - |

Del lado izquierdo aparece un listado con los formatos que la Unidad de Transparencia te
asignd para su captura:
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v & - LGTAIP (Base)
v & ARTICULO - 70

& FRACCION -
& FRACCION - |
& FRACCION - II
& FRACCION - II
& FRACCION - IlI
& FRACCION - IV
& FRACCION - V
& FRACCION - VI
& FRACCION - VII
& FRACCION - VIII
& FRACCION - VIl
& FRACCION - IX
& FRACCION - X
& FRACCION - X
& FRACCION - XI

Una vez que se elige el formato, el sistema ofrece la siguiente interfaz:

Filtros Avanzados

@ Limpiar 2 Buscar + Agregar

= =

Se encontraron 0 registros.

# Opciones de Descarga

Seleccionar

Editar

‘ No se encontraron registros.

Para DAR DE ALTA un registro oprime el boton “Agregar”, y en seguida se presenta el
formulario del formato tal como se muestra en esta imagen:

€ naimx € namexico Q) INamexico (@) INALmx
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Directorio x

@ Cancelar | + Agregar

Ejercicio [ ] -

Fecha de inicio del periodo que se informa

Fecha de término del periodo que se informa

Clave o nivel del puesto [ ]

Denominacion del cargo [ ]

Nombre del servidor(a) [ ]
publico(a)

Primer apellido del [ ]
servidor(a) publico(a)

Segundo apellido del [ ]
servidor(a) publico(a)

Area de adscripcién [ ]

Fecha de alta en el cargo

Domigilio oficial: Tipo de vialidad (catalogo) Seleccione una opcion - .

La informacién se captura en los recuadros que siguen a los nombres de los campos, tal
como lo harias en cualquier sistema de captura datos.

Las tablas secundarias no aparecen en esta pantalla, pero una vez que se da de alta el
registro principal, éste queda a la vista en el listado de registros (también denominado Grid)
y entonces se puede editar. Visualmente, los campos secundarios aparecen con una leyenda:
“Editar Detalle”.

lismo Garante: Federacion v Normatividad: LGTAIP_LTG_2018
> Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba v Unidad Administrativa : Capacitacién On Line
io: capacitaciononline333@gmail.com v Ejercicio: 2022 v
A~ Buscar
) curricular y
& FRACCION - ViiI -
& FRACCION - IX Filtros Avanzados

& FRACCION - X
& FRACCION - X
& FRACCION - XI
& FRACCION - XII
& FRACCION - XIII
& FRACCION - XIV

O Limpiar | 2 Buscar  + Agregar @ Opciones de Descarga

Se encontraron 1 registros.

ndo apeliido Acea de adscripcion Nivel méximo de estu Carrera genérica, en fencia laboral ipervinculo al docu iones Administ Hipervincu
& FRACCION - XV

& FRACCION - XV Direccién de Adminis Licenciatura Administracion Publi Editar Detalle hitps /v platafor No

& FRACCION - XVI (@M

& FRACCION - XVI S

& FRACCION - XVII
& FRACCION - XVill

A cniania

Nota: El registro que se dio de alta aparece en este listado también denominado Grid

Al dar clic en esta leyenda se despliega el siguiente recuadro:
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Seleccionar Editar

No se enconiraron registros

Para dar de alta registros, solo debes oprimir el botdn “+Agregar”y se despliega el formulario
con los campos de la tabla secundaria:

@ Cancelar | + Agregar

Periodo: mes/aiio de inicio

Periodo: mes/aiio de termino

empresa

Cargo o puesto desempefiado

[ J
| |
Denominacion de la institucion o | |
| |
| |

Campo de experiencia

Por ultimo, una vez que se llenan los campos correspondientes, oprime el boton “+Agregar”
y el sistema graba el registro secundario en la base de datos.

Para MODIFICAR un registro principal en el formulario Web, debes localizar en el listado de
registros (o Grid) el que deseas editar y luego busca el icono de “lapiz” al final de los campos
(extremo derecho); da clic sobre éste tal como se hace en la siguiente figura:

ion curricular y

Filtros Avanzados +

o Limpiar A Buscar + Agregar & Opciones de Descarga

Se encontraron 1 registros.

aulo al docu i i alare Area(s) responsable( Fecha de validacion Fecha de actualizaci Nota

platafor. No Subdireccion de Recu. 06/07/2022 12/05/2022 Hipervinculo alar.

Nuevamente veras que aparece la ventana con los campos del formulario, pero ahora con
la informaciéon que contiene el registro:
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Informacién curricular y sanciones administrativas x
© cancelar
.m
Ejercicio [Rozz N ] =
[y

Fecha de inicio del periodo que se informa W =
Fecha de término del periodo que se informa 30/06/2022 P
Denominaci6n de puesto | Subdireccién de Area A |
Denominacion del cargo ‘ Subdireccion de Recursos Humanos |
Nombre(s) \ Pedro |
Primer apellido ‘Pérez |
Segundo apellido ‘ Lopez |
Area de adscripcion ‘ Direccién de Administracién y Finanzas |
Nivel maximo de estudios concluido y ——
comprobable (catalogo) Licenciatura v

Carrera genérica, en su

caso ‘Adrnmlstracmn Pablica |

E:ﬁe:\'nr';':\lfaallad:::fm?ﬂi \https:.’/www.platafnrmadetransparencia.org.mx,t‘group/guest/ohligaciones-de-transpan| -

Realiza los cambios que requieras y luego oprime el botdn “Guardar”.

En el caso de las tablas secundarias, las modificaciones se realizan de la misma forma en
qgue se dan de alta los registros. Oprime “Editar Detalle” y, una vez que se muestre la ventana
con los datos del registro secundario, oprime el icono de “lapiz”:

+ Agregar
11
Sl Periodo: mes/afio de inicio Periodo: mes/afio de término e um'"“'z;:.:;'"“‘""‘“" ° Cargo o puesto desempefiado Campo de experiencia Editar
‘ ' i Jefatura de Departamento de i .
0512012 0972015 Instituto Nacional Electoral Recursos Humanos Administracién Publica

Ahora aparece el cuadro con los campos y datos de la tabla secundaria:
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© cancelar | @ Guardar

Periodo: mesl/afio de inicio [05,(2012 8\'\ \
./

Periodo: mesl/aiio de término |09120 15

Denominacion de la institucién
0 empresa

Cargo o puesto desempeiiado |Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

|
|
[ Instituto Nacional Electoral |
|
|

Campo de experiencia | Administracién Pablica

Una vez que edites los datos, oprime el boton “Guardar” para grabarlos en el sistema.

Finalmente, para ELIMINAR uno o varios registros debes localizar en el Grid el o los registros
que deseas borrar definitivamente de la base de datos. En el lado izquierdo de la ventana se
encuentra una columna con pequefos recuadros al inicio de cada registro; en el encabezado
de la columna aparece la palabra “Seleccionar”. Debes elegir qué registros deseas eliminar
antes de proceder al borrado; esto lo puedes hacer dando clic en cada uno de los recuadros
como se muestran en la imagen, o si deseas eliminar todos los registros que aparecen en la
pantalla, oprime el primer recuadro debajo de la palabra “Seleccionar”y da clic en al botén
“Borrar” (este boton estd deshabilitado por default y solo se habilita cuando seleccionas
algun registro).
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Remuneracion bruta y neta

Filtros Avanzados +

@ Opciones de Descarga
Se encontraron 132 IQ stros.

9 Limpiar £ Buscar + Agregar

Seleccionar . . o . - -
Usuario Ejercicio Fecha de inicio del Fecha de término del Tipo de integrante d. Clave o nivel del pu. Denomir
capacitaciononline33, 2021 010172021 31032021 Personal de confianz. [+]-1] Enlace
capacitaciononline33. 2021 01/01/2021 31/0312021 Personal de confianz pC4 Enlace
v capacitaciononline33. 2021 01/01/2021 31/03/2021 Personal de confianz. NB2 Jefe de
v capacitaciononline33. 2021 01/01/2021 310372021 Personal de confianz.. PC1 Proyec
capacitaciononline33, 2021 01/01/2021 31032021 Personal de confianz. NB2 Jefe de
capacitaciononline33. 2021 01/01/2021 31/03/2021 Personal de confianz 003 Secret
L4 capacitaciononline33. 2021 01/01/2021 31/03/2021 Personal de confianz. 0BS Chofer
capacitaciononline33. 2021 01/01/2021 3170372021 Personal de confianz.. MB2 Subdir
capacitaciononline33, 2021 010172021 31032021 Personal de confianz. OB6 Proyec
v capacitaciononline33. 2021 01/01/2021 31/03/2021 Personal de confianz NB2 Jefe de
capacitaciononline33. 2021 01/01/2021 31/0372021 Personal de confianz. 0B6 Proyec
capacitaciononline33. 2021 01/01/2021 3170372021 Personal de confianz.. MB2 Subdir
(10f2) iyl 2 | . 100 v

Se encontraron 132 registros.

El sistema te pide la confirmacion de este borrado con la siguiente leyenda:

Confirmacion x

A ;Esta seguro que desea eliminar el registro?

Oprime Si para confirmar la accién, o No para cancelar la eliminacion de los registros.

También puedes borrar solamente los registros de la tabla secundaria sin que se elimine el
registro principal. Simplemente oprime el botdn “Editar Detalle” en el campo de la tabla que
deseas eliminar informacion:
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Remuneracion bruta y neta

Filtros Avanzados +

9 Limpiar |~ O Buscar = + Agregar # Opciones de Descarga

Se encontraron 132 registros.

ones adicion Ingresos, monto brut. Sistemas de compensa. Gratificaciones, mon Primas, monto bruto Comisiones, monto br. Dietas, monto bruto Bonos, montc
ille Editar Detalle Editar Detalle Editar Detalle Editar Detalle Editar Detalle Editar Detalle Editar Detal
ille Editar Detalle Editar Detalle Editar Detalle Editar Detalle Editar Detally Editar Detalle Editar Detal
ile Editar Detalle Editar Detalle itar Detall Editar Detalle Editar Detalle bg > Editar Detalle Editar Detal

Cuando aparezcan los registros de la tabla secundaria, selecciona el que deseas anular
dando clic en el pequefio recuadro de la izquierda y oprime el botén “Borrar”, el cual se
habilita cuando eliges el registro.

+ Agregar é Bor@%
1-2

Sesecdonar Denominacion de las gratificaciones | Monto bruto de las gratificaciones  Monto neto de las gratificaciones g0 de monedadelas Eetiododad o ks Editar
gratificaciones gratificaciones
v Aguinaldo Sueldo Base 1107866 904167 Pesos Mexicanos Anual ’
Sxeliicaridn Gunperisacion 2822576 1991962 Pesos Mexicanos Anual ’

Garantizada

El sistema requiere la confirmacion:

Confirmacién X

A ; Esta seguro que desea eliminar el registro?

v Si * No

Oprime Si para eliminar el registro secundario o No para cancelar la operacion.

Uso de Filtros Avanzados para el Formulario Web

Los Filtros Avanzados contienen todos los campos del registro para ayudarte a localizar uno
0 un grupo de registros que van a aparecer en la pantalla para realizar cambios al contenido
de los campos, para borrarlos del sistema o para descargar los registros seleccionados. Ten
presente que si no utilizas los Filtros Avanzados siempre van a presentarse en pantalla todos
los registros que contiene el formato en el ejercicio que especificaste al ingresar a la seccién
de Administracién de Informacion.
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Para hacer el filtrado, debes proporcionar uno o mas datos en el campo correspondiente o
usa una combinacién de campos para que solamente se filtren los registros que cumplan
las condiciones que indicaste en éstos. Las especificaciones de filtrado pueden ser: un rango
de fechas, una palabra o frase en los campos alfanuméricos o de texto, incluso, un rango de
cantidades cuando se trata de campos numéricos. El sistema identificara el registro o grupo
de registros de la siguiente manera:

Remuneracion bruta y neta

- €7 - LGTAIP (Base)
~ €3 ARTICULO - T0 Filtras Avanzados -

& FRACCION - _ Ejercicio
& FRACCION -

_ Fecha de inicio del periodo que se informa Desde o Hasta
& FRACCION -
& FRACCION - Fecha de témino del periodo qu Desde o Hasta
& FRACCION - 11l

Tipa de integrante del sujeta obligada (catalogo) Seleccione una opcion

£ FRACCION - IV B
& FRACCION v Ciave o v el puesto Este icono abre o
© FRACCION -1 Denominacién o descripcion del puesto cierra los filtros

& FRACCION - W1
& FRACCION - Vil
& FRacoion - il icea de adscripcien Secretaria de Acuerdos

Denominacién del carga Subdirector

& FRACCION - IX
£ FRACCION - X
& FRACCION - X
& FRACCION - Xi
&> FRACCION - X
» FRACGION - Xiil Se encontraron § registros.
& FRACCION - XIV
& FRACCION - XV
& FRACCION - XV
& FRACCION - XV

Limpiar | P Buscar | + Agregar B Opciones de Descarga

Clava o rivel dal pu

Alejandro Ramirez

0iga Guadalupe Cristing

En este ejemplo, el filtrado se realizé con instrucciones en dos campos: Denominacion del
cargo = “Subdirector” y Area de adscripcion = “Secretaria de Acuerdos”. El resultado fue una
seleccion de seis registros que aparecieron en pantalla. Como ya se menciono, estos
registros filtrados puedes editarlos, borrarlos o descargarlos en un archivo de Excel para
llevar a cabo otro proceso.

VI1.2. Archivos de Excel (carga masiva)

Este medio puede ayudarte a subir, en teoria, hasta mas de un millén de registros, que es la
capacidad que ofrece una hoja electrénica. Asi que, si la cantidad de registros que vas a
publicar supera los 10 registros, te recomendamos auxiliarte de esta forma de carga. La
cantidad de registros aceptada por el SIPOT aun no llega a esa cantidad de registros, por
algunas restricciones al tamafio de los archivos. Ejemplo de un formato de Excel:
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@ Auogudado @ ) B B 5 esSTARTOFVIOSHN £ suscar (A+Q & - o x

Archivo Inido Insertar Dibupr  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar Ayuds

Descripcion del formato -
E F G H | j) K L M -
2 o OMBRE CORTO DESCRIPCIO

3 |Remuneracion biutay neta l8a LGT_Ad_70_Fr VIl La informacion relativa a la mensual bruta y nela d con el tabulador de sueldos y salarios aplicable a cada sujela

6

Fecha de ificio del periodo|  Fecha detérmino del | Tipo de integrante del sujeto | Clave o nivel del Denominaciin o Monta mensual bruto de |
7 |Eiercicio| __que ge informa periodo que se informa obligado (catdlogo) puesio L puesto | Dy Area de adscripcitn | Nombre (s) | Primer apelido | Segundo apelido | Sexo (catéloga) en tabulady
8 |- ]

1z Nombres de los campos

: Titulo de la obligacion

Hidden_1 Hidden_2 Tabla_333781 | Tabla 333767 | Tabla_333782 | Tabla 33375 Tabla 33377 Tabla 333758 | Tabla 333768 | Tabla 333759 | Tabla333760 | Tabla3 .. () .
@ofengucisnvnsissn (B WM - e

Hojas con las opciones
de los catalogos (no
modificar)

Hoja principal Tablas secundarias

Para realizar la captura del formato es muy importante que tomes en cuenta lo siguiente:

e Los catalogos que aparecen no se pueden modificar; si haces cambios el sistema
enviara un error y no cargara ningun registro.

e Las filas ocultas no se deben modificar (filas 1, 4 y 5), contienen parametros del
sistema para cargar la informacién a la base de datos.

o Unicamente se puede modificar el ancho de la columna, el alto de la fila, el justificado,
color y tipo de letra.

e En el programa Excel, las fechas anteriores a 1950 se actualizan automaticamente a
fechas de este milenio; es decir, 1950 sera transformada en 2050, 1917 en 2017, etc...
por tanto, debes utilizar un apostrofo () antes de la fecha que deseas ingresar (p.e.:
'01/01/1845). El apoéstrofo, por lo regular, se encuentra en la tecla que esta a la
derecha del cero (0) del teclado configurado en modo Latinoamericano o Espafiol.

e Se pueden cargar archivos de Excel con un peso de hasta 30 MB (600 mil registros,
aproximadamente).

e Los campos forzosamente requeridos no deben dejarse vacios; éstos son: Ejercicio,
Fecha de inicio y de término del periodo que se reporta, Unidad administrativa
responsable, Fecha de actualizacién y Fecha de validacién.

e Ten en cuenta estos caracteres que no estan permitidos en el SIPOT: “|” (conocido
como “Pipe”) y “\" (diagonal invertida).

Para obtener una version del formato en blanco tienes que ingresar al SIPOT y descargarlo
desde la opcion Carga de Archivos. Ingresa al SIPOT siguiendo las indicaciones del apartado
“V. Como iniciar sesion en la PNT”. Abre el menu de Carga de Informacion y oprime Carga de
Archivos:
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@& Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

® Carga de on v Opciones v
Carga de Archivos (A &
Administracién de
Informacién

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

Elije la Normatividad y el Ejercicio en la siguiente pantalla (los demas datos aparecen por
default) y da clic en el botén “Buscar”:

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

#& i Cargadelr ién = i Opciones v
Carga de Archivos.
Organismo Garante: Federacién - Nermatividad: I LGTAIP_LTG_2018 - |
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba - Unidad Administrativa : ‘Capacitacién On Line
Usuario: capacitaciononline333@gmail.com - Ejercicio: I 2022 - |
=S

©

Cuando aparezcan los formatos que te han sido asignados por la Unidad de Transparencia,
selecciona el que vas a capturar, por ejemplo, Remuneracién bruta y neta (el nombre de la
obligacion aparece en meta texto):

€ naimx € namexico Q) INamexico (@) INALmx N
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f Carga de = Opciones .

Carga de Archivos

Organismo Garante: Federacion v Normatividad: LGTAIP_LTG_2018
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba e Unidad Administrativa : Capacitacion On Line
Usuario: capacitaciononline333@gmail.com ” Ejercicio: 2022

# Buscar

Remuneracion bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_VIll

v  -LGTAIP (Base) Tipo de carga Seleccione una opcion

. : v + Descarga Historial
v ARTICULO-70
FRACCION - _
FRACCION - | Co
FRACCION - I 5 Actualizar “
4
FRACCION - Il ]
FRACCION-W Fecha de Registro Tipo de archivo __ Estatus Tipo d& Carga Usuario
FRAGGION - IV. Seleccione ~ Seleccione ~ Seleccione. ~
FRACCION - V
No hay archivos
FRACCION - VI

FRACCION -

FRACCION - X
FRACCION - X
FRACCION - XI
FRACCION - XII

Una vez que el sistema despliegue la interfaz que se visualiza en la imagen anterior (a la
derecha de los formatos asignados), oprime el botdn “Descarga”. El formato aparecera para
tu consulta en la parte inferior izquierda de tu pantalla.

— Remuneracion bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_vill

~ £3 - LGTAIP (Base)
= £ ARTICULO - 70

& FRACCION - _
£ FRACCION - | o
& FRACCION - II 9 Actualizar | & Descarga
&) FRACCION - Il
& FRACCION - Il
& FRAGCION - IV
& FRACCION - v
& FRACCION - VI No hay archivos
&) FRACCION - VI
& FRACCION - Vil
& FRACCION - VIl
& FRACCION - IX

& FRACCION - X
La X

Tipo de carga Seleccione una opcién + Descarga Historial

(10f1) 50 v

Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario

& sarLoT A 7051

(@RN
e/

Da clic sobre el recuadro y enseguida se abrira la hoja de Excel con el formato en blanco:

€ naimx € namexico Q) INamexico (@) INALmx
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H B E ° sieTammvnsusy

ujar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos

Calibri Ji A A

NOMBRE CORTO

3 Remuneracion bruta y neta 8a LGT_At_70_Fr Vil

Ahora puedes comenzar a capturar la informacion en la tabla principal y en las secundarias.
La captura se realiza como en cualquier hoja de Excel y, para una mayor descripcién de los
campos, no dejes de consultar los Lineamientos Técnicos Generales y, en su caso, el
Diccionario de Datos, donde se describen las caracteristicas y atributos de cada campo.

VI1.2.1. Tablas secundarias

Hay formatos en donde algunos de sus campos pueden llegar a tener uno o varios datos. En
este tipo de campos, la relacién entre registros es de un principal a uno o varios registros
secundarios. En concreto, la funcion de las tablas secundarias es evitar la repeticion de datos
en la tabla principal, asi se pueden capturar los registros que sean necesarios para
almacenar la informaciéon completa requerida por el criterio.

Un ejemplo explica mejor este caso: en el formato de adquisicion de bienes, servicios u obra
publica mediante procedimientos de licitacion o invitaciéon a cuando menos tres personas
(Art. 70, fraccion XXVIII, formato A) hay algunos campos que tienen una o varias opciones de
captura, como el de las personas fisicas o morales susceptibles de ser las contratantes, o de
las personas que presentaron ofertas, incluso, de las personas que asistieron a la junta de
aclaraciones. Entonces, si requieres capturar los nombres de las personas que se convierten
en las posibles contratantes y son cinco en total; si solamente tuvieras el renglon del registro
principal para capturar el nombre de las personas fisicas o de las denominaciones de las
empresas, no habria mas que un solo renglén para una de ellas y las restantes cuatro
quedarian fuera de la captura; por tanto, en la tabla secundaria que es una hoja electrénica
diferente a la principal podras capturar todos los registros inherentes a tu registro principal,
para que, sin importar el nUmero de personas concursantes del procedimiento, puedas
capturar atodas ellas. La relacién con el registro principal se hace a través de un identificador
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numérico (ID), el cual se repite las veces que sean necesarias para relacionar a todas las
personas con posibilidad de ser contratadas en ese evento.

En la siguiente imagen puedes observar doce eventos de licitaciones o invitaciones y su
respectivo identificador numeérico para cada uno de ellos en la tabla de registros principales
y el campo “Posibles contratantes Tabla_334277".

@ Autoguardado @ [B B8 280-LGTAR 70 FO0VIN Licitacion invitacion Ejemploxtx P Busar A+ JogeBareraReyes G & - O X
Archivo Inio Insetar  Dibuar Disposicion de pigina  Formulas Datos Revisar Vista  Programador  Ayuda @ Comentarios
9~ & Cortar ol ~0 - A A= e [ Ajustartento | Geneal ~ E f/ B S O DA - by /O
Peger 1B Copiar - NKS-HE-¢-A- = B9 Combimmrycentisr «  § ~ % wo G §  Fomato Darforato Exiosde Insertar Sminar Formato CEIRederar~  Grsenary  Busary | Antiar
~ < Copiar formate. - - - condicional  comeotabla~  celda~ - . & Borrar~ firar = seleccionar~  dates

Deshacer Portapapeies El Funte 5 Aineadion 5 Hmero & Estitos Ceigas Egiaen Ansisis | Confidencandad hd
a1 v fe Eercicio Identificadores v

A B C D E F numeéricos H a
2 0 OMBRE CORTO DESCRIPCIO
3 Procedimientos de licitacion piiblica e invitacion a cuando menos t28a LGT_Ar_70_Fr_XXVil La infor que generen, relativa a los resultados de los procedimientos de licitacion piblica e invitacion restringida, asi como los equiv
6

Fecha de inicio del periodo | Fecha de témmino del Posibles contratantes.
7 _|Eiercicio que se informa periodo que se informa | Tipo de pr {catalogo) | Materia (cat Tabla_334277 Numero de expediente, ala i i i Fecha de la
& 2022 01/04/2022 30/06/2022 Licitacién piblica Servicios 1NAIDGA-TP-001-2020 https://inicio.ina. 0220/02/2020
o 2022 01/04/2022 30/06/2022 Invitacidn a cuando menos tres f Servicios 2 JNA-DGA-TP-002-2020 https/finicio.inai.org.mx/doc/DGA/DGA/DRMSG,/ 202 28/02/2020
10 2022 01/04/2022 30/06/2022 Invitacidn a cuando menos tres [ Servicios 3 NA-DGA-TP-003-2020 http://inicio.inai.org.mx/doc/DGA/DGA/DRMSG,/ 202 20/03/2020
11 2022 01/04/2022 30/06/2022 Licitacion piblica Servicios 4 JIPN-0D6HHED01-001-2020 http://inicio.inal.org.mx/doc/DGA/DGA/DRMSG/207 12/02/2020
12 2022 01/04/2022 30/06/2022 Licitacion piblica Servicios 5 |LPN-006HHEOD1-003-2020 http:/inicio.inai.org.mx/doc/DGA/DGA/DRMSG/207 12/02/2020
13 2022 01/04/2022 30/06/2022 Licitacién publica Servicios 6 LPN-006HHED01-004-2020 http://inicio.inai.org.mx/doc/DGA/DGA/DRMSG/ 202 14/02/2020
14 2022 01/04/2022 30/06/2022 Licitacién piblica servicios 7 |LPN-006HHEOD1-005-2020 http://inicio.inal.org.m/doc/DGA/DGA/DRMSG/ 203 17/02/2020
15 2022 01/04/2022 30/06/2022 Invitacién a cuando menos tres g Servicios 8 NAI-DGA-ITP-004-2020 http://Inicio.inal.org.mx/doc/DGA/DGA/DRMSG/ 207 28/02/2020
16 2022 01/04/2022 30/06/2022 Invitacién a cuando menos tres ¢ Servicios 9 JNAI-DGA-ITP-005-2020 http://inicio.inai.org.mx/doc/DGA/DGA/DRMSG/20Z 24/03/2020
17 2022 01/04/2022 30/06/2022 Licitacién pablica Servicios 10 | PN-006HHED01-002-2020 https/finic /doc/DGA/! 0212/02/2020
18 2022 01/04/2022 30/06/2022 Licitacién piblica Servicios 11]LPN-006HHE001-006-2020 http:/inicio.inal.org.mx/doc/DGA/DGA/DRMSG/ 202 19/02/2020
19 2022 01/04/2022 30/06/2022 Licitacion piblica Servicios 12 L PN-O06HHED01-007-2020 http:/finicio.ina. doc, /20202/03/2020
20
- -
Reporte de Formatos | Hidden 1 | Hidden2 | Hidden3 | Hiddend | Hiddens | Tabla 334277 | Tabla 334306 | Tabla334307 | Tabla 334308 | Tabla 334309 | Tabla334310 & < o— >

usto B Tk Accesibiigac: es necesario investigar 3 contiguracien e visualizacion B O -+ s

Y en esta otra imagen puedes ver la tabla secundaria (Tabla_334277) con todos los posibles

contratantes para cada uno de los procedimientos (se trata de un ejemplo real capturado en

el segundo trimestre de 2022):

= Comentarios.

3 Autosuma = 27 /(_)
ERebenar™  rgenary  Buscary
& Bonar~ filtrar = seleccienar =

Anslizar
datos
Andisis

Edicion Confidendialldad

RFC de los posibles contratantes

@ Autoguardado (@ B BE =  28a-LGT A 70 Fe OV Licitacién invitacion Ejemploalss £ Buscar (AR+Q]
Archivo Inkio Insertar Dibujar Disposicon de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Programador  Ayuda
D & Corar Calir “n ek K| = 2 justartesto Generl B R 88
T WK EE-e-Ar 2325 oo $%e 8 N SRS e
besnacer Potameles Fuente 5 Aneaciin r, Nimero 5 Etios cetoas
o . % Identificadores
B ¢ huméricos p £ 13
3 Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido Razdon Social
4 1 BEBIDAS PURIFICADAS, S. DE R.L. DE C.V. BPU7901018D4
5 2 CICOVISA, 5.A. DEC.V. CIC8308165A4
6 2 SIGA BIENES Y SERVICIOS, S.A. DE C.V. SBS060126HFA
7 3 CONSERMACOM, S.A. DEC.V. COND705211G0
8 3 hvELINA  carBAIAL NIETO CANA440730NKG
9 4] AT&T COMUNICACIONES DIGITALES, S. DE R.L. DE C.V. 1US890616RH6
10 4 ] RADIOMOVIL DIPSA 5.4 DE C.V. RDIB41003Q)4
1 4 MOVISTAR PEGASO PCS, S.A. DEC.V. PPC980624U16
12 5 Solo una persona AT&T COMUNICACIONES DIGITALES, S, DE R.L. DE C.V. 1US890616RHE
13 5 fisica; las demas RADIOMOVIL DIPSA S.A. DEC.V. RDIB410030)4
14 5 MOVISTAR PEGASO PCS, S.A. DEC.V. PPC980624U16
15 6 personas son morales 828 MAIL & COURIER SERVICES, 5. DE R.L. DEC.V. BMAOS0306AGA
16 7 EFINFO S.AP.I DECV. EFI030227P25
17 7 LOGICA EN MEDICS, S.A. DE C.V. LME0204175U5
18 7 GRUPO ARTE Y COMUNICACION, S.C. GAC930817TC7
19 8 DESPACHO MILAN BRITO, 5.C. DMB8BOB0SAVO
20 8 GRUPO JUS, 5.C. GIUD30310268
21 8 PRIETO RUIZ DE VELASCO Y COMPARI[A, 5.C PRV430101MB5
2 9 MAXCOM TELECOMUNICACIONES, S.A.B, DEC.V. MTE960228KT0
23 10 AXTEL, S.A.8. DE C.V. AXT940727FP8
24 1 INTELY VALE, S.A.P.1. DEC.V. IVA180321RH3
25 1 TOKA INNTERNACIONAL, S.A.P.1. DE C.V. TINO90211JC9
26 12 LOGICA EN MEDIOS, 5.A. DE C.V. LME0204175U5
27 12 EFINFO S.A.P.I. DEC.V. EFI030227P25
28 12 GRUPO ARTE ¥ COMUNICACION, 5.C. GAC930817TC7
30
Reporte de Formatos Hidden_1 Hidden_2 Hidden 3 Hidden 4 Hidden 5 Tabla 334277 | Tabla 334306 Tabla 07 Tabla_334308 Tabla 334309 Tabla_334310
usto BB Accesbiioss a5 necasans investigar

En el procedimiento # 1, solo hay un
posible contratante; para el # 2, dos

posibles contratantes; para el # 3, dos
posibles contratantes (una de ellas es

persona fisica); para el # 4, tres

posibles contratantes; para el #5, tres

posibles contratantes; etc.

@ 4

B W m -

(3§ Configunacion de visualizacion
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VI.2.2 Carga del archivo Excel en el SIPOT

Una vez que realizas la captura de manera correcta en el formato de Excel, puedes proceder
a la captura:

Nuevamente ingresa a la PNT y al SIPOT, como se explicé anteriormente. Abre el menu de
Carga de Informacion y oprime Carga de Archivos:

@& Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

® Carga de on v Opciones

Carga de Archivos () (¢
Administracién de
Informacion

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

Realiza la eleccién de la Normatividad y el Ejercicio, como lo hiciste anteriormente (los demas
datos aparecen por default), y da clic en el botén Buscar:

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# Carga de ~ i Opciones -

Carga de Archivos

Organismo Garante: Federacién Normatividad: | LGTAIP_LTG_2018 - I

Sujeto Obligado: 0 Sujeto Cbligado de Prueba Unidad Administrativa : Capacitacion On Line

Usuario: capacitacionenline333@gmail com

Ejercicio: | 2022 - I

Selecciona el formato que vas a cargar, por ejemplo, el de Remuneracion bruta y neta:

€ naimx € namexico Q) INamexico (@) INALmx
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Carga de Archivos

Organismo Garante: Federacion - Normatividad: LGTAP_LTG_2018 -

Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obkgado de Prueba d Unidad Administrativa : Capacttacién On Line v

Usuario: capacitaciononline333@gmaid.com v Ejercicio: 2022 .
# Buscar

Remuneracion bruta y neta - 83 LGT_Art_70_Fr_Vill

~ {3 - LGTAIP (Base)

Tipo de carga ‘Seleccione una opcion . + Descarga Historial
~ @ ARTICULO - 70 ———
& FRACCION - Seleccione una opcién
& FRACCION - | Alta (\ e
& FRACCION - I aja » Actiaizac | & Descicga
& FRACCION- Il Cambio
(ot1) 50 v
3 e
& FRACCION - Iil P — o — e o
& FRACCION - IV i R Sdae“me .
& FRACCION -V

n
& FRACCION - VI No hay archivos.
&) FRACCION

& FRACCION -
& FRACCION - X
& FRACCION - X
& FRACCION - X1

Y ahora elije la opcién Alta del campo persiana denominado “Tipo de carga”, como se observa
en laimagen anterior. Acto seguido, se habilita el boton “Seleccionar”:

Carga de Archivos

Organismo Garante: Federacion =

Normatividad: LGTAIP_LTG_2018 -
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba - Unidad Administrativa : Capacitacion On Line -
Usuario: capacitaciononline333@gmail. com v Ejercicio: 2022 -
£ Buscar
= Remuneracién bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_Vill
v (3 - LGTAIP (Base) - Tipo de carga Ata - + Descarga Historial
v & ARTICULO - 70
& FRACCION - _
& FRACCION - | Cargas
& FRACCION - Il o Actualizar = + Descarga
& FRACCION - 1l (of1) 50 v
© FRACCION - Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
& FRACCION - IV Seleccione ~ Seleccione ~ Seleccione ~

& FRACCION - V
No hay archivos.
& FRACCION - VI
& FRACCION - VII
& FRACCION - VIl

Da clic en ese botdn para abrir el explorador y buscar el archivo de Excel que tiene la carga
de registros de este formato:

@ Abrir X
1 « Nacional de Transp ia » Capacitacion-Cursos > Ejempl v O Buscar en Ejemplos
Organizar v Nueva carpeta =~ ™ O
a Nacional de Transp Jis) Nombre Fecha de modificacién Tipo L2
&l Agregados nacionales B 25/08/202212:02a.m.  Hoja de calculo d..
) Buscadores_Observaciones_Sugerer 16/08/202211:53a.m.  Hoja de calculo d...
& Capacitacién-Cursos 15p.m. Hoja de calculo d...
| Carga Municipios @ 8a-LGT_Art_70_Fr_VIll_Inf 2020_Valid 2021.xlsx 25a.m. Hoja de calculo d..
B Cartas Buscadores @ 1-LGT_Art_70_Fr_|_Prueba 1er Trim 2021.xlsx m. Hoja de calculo d...
a A
51 Comisién de Ty PNT @ 45-LGT_Art_70_Fr_XLV_Ejemplo carga.xlsx m. Hoja de calculo d...
c F34 2a-LGT_Art_71_Fr_la_Ejemplo PND 2019-2024xlsx m.  Hoja decilculo d..
H z
oncussoxt iackatin B2 252_LFTAIP_69_II_a_Ejemplo 2021.xlsx m.  Hoja de cilculo d... v
& Conservacién archivistica OT v < >
Nombre de archivo: lB-LGT_ArtJO_Fr_VIII_Ahas 20 Trim 2022_capacitacién.xlsx v l Todos los archivos (*.*) v
| abric =] Cancelar

© namx @ inaimexico Q) INAImexico
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Selecciona el archivo y oprime el botdn Abrir para que el sistema lo reconozca. Una vez que
esto ocurre se habilitaran los botones “Cargar Archivo” y “Cancelar”. Da clic en “Cargar
Archivo” para detonar el proceso de carga en el SIPOT o “Cancelar” para regresar al paso
anterior:

Remuneracién bruta y neta - 8a LG T_Art_7T0_Fr_VIIl

£ - LGTAIP (Base) 2 + Seleccionar 7 Cargar Archivo_ | @ Cancelar
= £3 ARTICULO - 7O \_Y
& FRACCION - _ Tipo de carga Alta v 8 478 x + Descarga Historial

& FRACCION - | ;E;ﬂ;rn,?ﬂﬁylujuas KB
& FRACCION - I 2022_capacitacion xlsx

& FRACCION - Il

& FRACCION - Il

Cargas

& FRACCION - IV 5 Actualizar | * Descarga

& FRACCION - V

& FRACCION - VI (1ef1) 1 50 v
& FRACCION - VI Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipe de carga Usuario

& FRACCION - Vill
& FRACCION - Vil
& FRACGION - IX
& FRACCION - X
& FRACCION - X

P

No hay archivos

En cuanto comienza el proceso de carga, el SIPOT enlista la orden en un registro que aparece
debajo del recuadro de carga, y lo deja en el estado de INICIADO:

Remuneracién bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_VIll

a - + Seleccionar
~ &3 - LGTAIP (Base) Tipo de carga Alta - + Descarga Historial
= £ ARTICULD - 70

& FRACCION - _

& FRACCION - | Cargas
& FRACCION - Il Actualizar = * Descarga
& FRACCION - 1I tett) - T
& FRACCION - Il
& ERACCION -1V Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
& o Seleccione Seleccione = Seleccione =

FRACCION -V
& FRAGCION - VI &

. LGT_Ant_70_Fr_Vill_Alta capacitaciononline333
& FRAGCION - Vil 4-08-2022 203355 20 Trim INICIADO Aa @gmail.com
2022_capacitacion xisx

& FRACCION - Vil =

& FRACCION - Vil
& FRACCION - IX
& FRACCION - X
& FRACCION - X
& FRACCION - XI
& FRACCION - XII

PR

Al concluir el proceso de carga, si no hay errores en la captura, el sistema cambiara el estatus
a TERMINADO. La siguiente imagen describe el contenido de la interfaz cuando concluye un
proceso de carga con éxito:
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Remuneracién bruta y neta - Ba LGT_Art_70_Fr_VIlIl

Sel
~ 3 - LGTAIP (Base) + Seleccionar

o ; Tipo de carga Alta - + Descarga Historial
~ & ARTICULO - 70
& FRACCION - _
& FRAGCION - | Botén que actualiza el ST—
& FRACCION - I estatus de la carga a Descarga
Q
& FRACCION - Il
& FRAGCION - Il Ler ! B Descarga el acuse
Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus. Tipo de carga Usuario del pri 0ceso
g FRAGCION -1V Seleccione + Seleccione = Seleccione = P
FRACGCION - V l
& FRACCION - VI g
LGT_Art_70_Fr_VIll_Alta capacitaciononline333

24-08-2022 20:33:55 TERMINADO Alta -«

& FRACCION - VI
& FRACCION - Vil
& FRACCION - VIl
& FRACCION - IX
& FRACCION - X
& FRACCION - X
& FRACCION - XI Ofrece un listado de
EFT“EE'E}N "” . registros cargados en
la tabla principal y

todas las secundarias

s 20 Trim
2022_ cién xisx

@gmail com

Fecha y hora de la Nombre del archi El tipo de carga
carga ombre detarchivo utilizado Usuario que
Estatus actualizado realizé la carga

El boton “Actualizar” tiene la funcién, como su nombre lo indica, de actualizar el estatus de
la carga (los estatus son: “Recibido”, “Iniciado”, “Procesando” y “Terminado”; cuando el
formato tiene problemas de captura, el sistema envia los siguientes mensajes de error:
“Error de carga”, “Sin afectacion”, “Problema al cargar el formato”).

Otro icono relevante es el que contiene un ojo, el cual ofrece los detalles numéricos de la
carga, es decir, el total de registros principales cargados y el desglose del nUmero de
registros en cada una de las tablas secundarias. En el ejemplo que usamos, el detalle
numeérico de la carga fue el siguiente:

Total de Registros Cargados 2 %

Total de registros de formato = 45
Percepciones adicionales en dinero, Monto bruto y neto, tipo de 45
moneda y su periodicidad
Gratificaciones, monto bruto y neto, tipo de moneda y su %0
periodicidad
Primas, monto bruto y neto, tipo de moneda y su periodicidad 35
Estimulos, monto bruto y neto, tipo de moneda y su periodicidad 45
Apoyos econémicos, monto bruto y neto, tipo de moneda y su a7
periodicidad
Pr iones economicas, monto bruto y neto, tipo de moneda y su 270
periodicidad

El acuse de la operacién se encuentra en el ultimo icono de la derecha; al presionarlo, el
sistema descarga un archivo PDF donde aparece la informacion completa de la carga
realizada:
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& FRACCION - | Cargas
& FRACCION - Il ¢ Actualizar ~ * Descarga
& FRACGION -1 (10f1) 7 50 v
& FRACCION - il
echa de Registro 1po de archivo status 1po de carga Isuano
& FRACCION - IV —Fechade Registo_ Tipo de archi Est Tipo d U
- Seleccione ~ Seleccione « Seleccione ~

& FRACCION - v

& FRACCION - VI 8
LGT_Art_70_Fr_VIIl_Alta capacitaciononline333

& FRACCION VI 24082022 20:33:55 o A, TERMINADO Alta Gamal com ®

& FRACCION - Vil 2022_capacitacion xisx

& FRACCION - VIl

& FRACCION - X
& FRACCION - X
& FRACCION - X
& FRACCION - XI
& FRACCION - XII

P -

 comprebantecarg.

Oprime el recuadro del comprobante y el archivo PDF se abrira con los detalles del proceso;
este documento te servira como evidencia de la publicacién de los registros, asi como para
archivarlo en el expediente electronico correspondiente.

SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
COMPROBANTE DE PROCESAMIENTO

Orgasme Garante:  Fagrasiin
Sujoro Obigade: 0 Sujeio Chbigad -

Terpp— w0022 3388

Hombre de arch B46T_a 70 F1 V) 20 Trie 2022_capacitacis
7o de opera As

st ERMINADO

aena Tém: wez0z2 203287

asvos Cargases Sendans: 2z
Earue Narmatvidad
AP LTS |
anTCuLO
FRACCICH
TG A 0P ]
i By e

VI1.2.3. Visualizacién de los registros cargados y descarga de éstos

Para visualizar la carga de registros, puedes utilizar dos medios de consulta: el primero, esta
dentro del mismo sistema en el apartado de “Administracion de Informacién”; el segundo es
en el médulo de la Consulta Publica (este medio no se tratara en este documento).

Ingresa al menu de Carga de Archivos y oprime Administracion de Informacién. Proporciona
la Normatividad y el Ejercicio; luego oprime el boton Buscar.
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@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# Carga de = 1 Opciones -
Ag Carga de Archivos F
Administracion de é i
Informacion h Federacion - Normatividad: | LGTAIP_LTG_2018 hd |
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Cbligado de Prueba - Unidad Administrativa : Capacitacién On Line -
Usuario: capacitacionenline333@gmail.com v Ejercicio: | 2022 = |

el Bus(‘ar’(;\
©

Selecciona el formato donde subiste la informacion y luego oprime el botén Buscar, como
se muestra en la imagen:

Remuneracion bruta y neta
* & - LGTAIP (Base)
* £ ARTICULO - 70 Filtros Avanzados =
& FRACCION - _
& FRACCION - |

Limpiar | P Buscar—. + Agregar © Opciones de Descarga
& FRACCION - Il G
& FRACCION - Il 2

& FRACCION - 1ll Se encontraron 0 registros.
& FRACCION - IV Seleccionar

& FRACCION -V

& FRACCION - VI No se enconiraron registros.

Editar

b FRACCION .

N FRACCION - Vill
& FRACCION - VIl
& FRACCION - IX
& FRACCION - X
& FRACCION - X

En el Grid se enlistan todos los registros que fueron cargados en el ejemplo utilizado. El total
de registros primarios es de 45. En esta interfaz mostrada a continuacion se aplica todo lo
comentado en la seccion de Formulario Web. Pero, ademas, tienes la opcion de descargar
en un archivo de Excel los registros visualizados en pantalla para utilizarlos con las opciones
de Cambio o Baja, es decir, para modificar los registros en el mismo archivo de Excel o bien
borrar, con ese mismo archivo, los registros contenidos en éste. Da clic en el botdn “Opciones
de Descarga”™
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= Remuneracion bruta y neta
= £5 - LGTAIP (Base)
~ &3 ARTICULO - 70 Filtros Avanzados +
& FRACCION - _
& FRAGGION - | 5 Limpiar | © Buscar | + Agregar @ Opciones de Descarga
& FRACCION - Il -
& FRACCION - I §
& FRACCION - Il Se encontraron 45 registros.
FRACCION - I
& FRACCION - Iv Seiesou Usuario Ejercicio Fecha de inicio del .. Facha de término dal... Tipo de integrante d. Clave o nivel del pu Danomir
& FRACGION - V
& FRACCION - VI capactaciononing33 22 011042022 300612022 Personal de confianz o3 Searst
& FRACCION - VI
capacitaciononin33 202 011042022 3010672022 Personal de confianz NB2 Jefe

& FRACGION - Vill
o FRACCION - Vill capacitaciononiine33. 2022 01042022 30/0672022 Personal de confianz. mB2 Subdir
& FRACCION - IX
& FRACCION - X
& FRACCION - X capactaciononine33 22 011042022 300612022 Personal de confianz NE2 Jefe &
& FRACCION - XI
& FRACCION - Xl
Q FRACCION - Xill capacitaciononiine33 2022 01042022 3010672022 Personal de confianz. NEB2 Jefe de
& FRACCION - XIV

capacitaciononiine 33 2022 01042022 30/06/2022 Personal de confianz. mB2 Subdir

capacitaciononiine 33 2022 01042022 3010612022 Personal de confianz. 086 Proyec

& capacitaciononiine33. 202 01042022 300612022 Personal de confianz Pct Proyec
FRACCION - XV
& FRACCION - XV capacitaciononine33 202 011042022 3010672022 Personal de confianz mB2 Subic
& FRACCION - Xv1 -
capacitaciononin33 202 011042022 3010672022 Personal de confianz NB2 Jefe &
capacitaciononiine33 2022 01/042022 3010672022 Personal de confianz. oB6 Enlace
capacitaciononiine 33 2022 010422022 30/0672022 Personal de confianz. PC4 Enlace
(10f1) d 100 v

Se encontraron 45 registros.

El SIPOT ofrece tres alternativas:

Opciones de Descarga x

e

Descargar archivo excel

Descargar solo registros principales =

Enviar archivo excel por correo 4

La primera opcion, “Descarga archivo Excel”, transforma los registros de la base de datos en
un archivo de Excel en el mismo acto en que se detona la descarga. Cabe sefialar que esta
funcionalidad tiene la restriccion de descargar hasta 1,000 registros primarios y/o 30,000
registros secundarios. Una vez seleccionada esta opcion, oprime el botén “Descarga”:
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Opciones de Descarga x

e

® ) Descargar archivo excel
Descargar solo registros principales =

Enviar archivo excel por correo 4

Descarga de Formato

1-45 v * Descarga
E )

Después de unos cuantos segundos, aparece el archivo de Excel descargado en el angulo

inferior izquierdo de la pantalla. Oprime en el recuadro y el archivo se abrird para tu
consulta.

& FRACCION - | o Opciones de Descarga

& FRACCION- i Opciones de Descarga x
& FRACCION - II
& ERACCION - i @) Descargar archivo excel & gistros.
F ION - IV =
& FRACCION - 1V Seleccionar o Descargar solo registros principales Fecha da témino del Tipo de integrante d Ciave o nivel del pu Denomir
& FRACCION -
& FRACCION - V Enviar archivo excel por correo 4

© FRACCION - V1 capacitaciononiine3d 301062022 Parsonal de confianz 003 Secret
& FRACCION - VIl
& FRACCION - Vill
& FRACCION - Vil
& FRACCION - IX

1-45 v + Descarga 301062022 Personal de confianz NB2 Jafe &

Pacsonal de confianz. MB2 Subdic

~ capacitaciononline3: 2022 011042022 Personal de confianz MB2 Subdir
& FRACCION - X
&l} FRACCION - X capacitaciononline33. 2022 010422022 30/062022 Personal de conflanz. NB2 Jefe dv
& FRACCION - XI
capacitaciononiine33. 2022 01042022 30/0622022 Personal de conflanz. 0B6 Proyec
& FRACCION - XII
h"} FRACCION - X1l capacitaciononiine33 2022 01/042022 Personal de confianz. NB2 Jefe di
& FRACCION - XIV
capacitaciononiine33 2022 0110422022 Personal de confianz PC1 Proyec
& FRACCION - XV
0 FRACCION - XV capacitaciononline33. 2022 010422022 300062022 Personal de fianz m82 Subdir
& FRACCION - XVI = = 3 2
capacitaciononiine33 2022 011042022 301062022 Personal de confianz NB2 Jete &
capacitacionos 33 2022 01/042022 30/0622022 Personal de confianz. 0B6 Enlace
capacitaciononfine33. 2022 010472022 30/0622022 Personal de confianz. PC4 Enlace
(10f1) 1 100 v

Se encontraron 45 reaistros.

Al acceder al archivo, notaras que, ademas de los campos que capturaste anteriormente,
aparece un campo adicional con una cadena de caracteres en cada renglén; se trata de un
numero de registro que asigna el SIPOT, pero aparece encriptado para no causar confusion
con el numero que se imprime en las tablas secundarias. Este nUmero encriptado se utiliza
para que, en caso de utilizar el archivo para modificar o dar de baja registros, el SIPOT
encuentre cada uno de ellos en la base de datos y realice la operacion requerida:
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a2 v f Tiuo v
A 8 C D 3 F G H
2 NOMBRE CORTO DESCRIPCION
3 Remuneracion bruta y neta 8a LGT_Art_70_Fr_Vil
6
[Fecha de inicio del periodo|  Fecha de término del Tipo de integrante del Sujeto
Jercs periodo que se informa obligado (catalogo) Clave 0 nivel del puesto | D o 6n del puesto D n del cargo Areac
CD86697E9513BACF7534E5AAB1F9C020 2022 01/0472022 3000612022 Personal de confianza 003 Secretaria Secretana Comisionada
8
CDB6697E9513BACF2BIIEFISBFB4ECD 2022 01/0472022 3000612022 Personal de confianza NB2 Jefe de Departamento Jefe de Departamento de Analisis de Accesoala  Subdireccién de Re
c Informacion A Informacién A
9
co BACH P2 01/0472022 3000672022 Personal de confianza MB2 Subdirector de Area Subdirector de Resoluciones de Acceso ala Secretaria de Acuer
Informacion B alalnformacién
10
cC 3BACF2D09CASF6423D599 20 01/0472022 3000672022 Personal de confianza uB2 Subdirector de Area Subdirector de Resoluciones de Protecciénde  Secretaria de Acuer
Datos Personales
11
cr BACFCBFBE 01/0472022 3008/2022 Personal de confianza NB2 Jefe de Departamento Jefe de Departamento de Andlisis de Proteccion de Subdireccion de Re
Datos A de Datos
12
IBACF25A55CBOF 01/0472022 300612022 Personal de confianza 086 Proyectista Proyectista de Proteccion de Datos A Departamento de Al
Datos A
13|
CD86697E9513BACFB5A4D25370D1468 2022 01/0472022 3000672022 Personal de confianza NB2 Jefe de Departamento Jefe de Departamento de Andlisis de Proteccion de Subdireccion de Re
Datos B de Datos
14
CD86697E9513BACF55B335A2828B4CFAR022  01/0472022 3010672022 Personal de confianza PC1 Proyectista Proyectista de Proteccion de Datos B Departamento de Al
Datos B
15
CDB6897E9513BACF0622644CEDS43F 1DJ2022  01/0472022 3000612022 Personal de confianza MB2 Subdirector de Area Subdirector de Andisis y Estudios de Ponencia  Jefe de Ponencia
Informacion Hidden_1 Hidden_2 Tabla_333781 Tabla_333767 Tabla_333782 Tabla_33375 Tabla_33377 Tabla_333758 Tabla_333768 ... (® + CEE—
liste [ T Accesibilaad: es necesario ivestigar £ Contiguracion de isualaacion [ - +

Las otras dos opciones de descarga se utilizan de la siguiente manera:

Descargar solo registros principales. Esta via de descarga se usa, sobre todo, para cuando
subes al SIPOT formatos como el Padrén de beneficiarios de programas sociales, en donde
el nimero de éstos puede rebasar los 600 mil registros y debes cargarlos por partes. En este
caso, los beneficiarios se capturan en una tabla secundaria, asi que da de Alta los primeros
600 mil registros secundarios, descarga el registro principal esta opcion:

Opciones de Descarga x

Descargar archivo excel K 3

®  Descargar solo registros principales =

Enviar archivo excel por correo 4

1-1 v + Descarga

Y utiliza el archivo de Excel descargado con un registro principal que no debes maodificar,
para después realizar la captura de los otros 600 mil registros secundarios (o los que sean
necesarios). Cuando tengas el formato lleno con los secundarios, sube el archivo con la
opcidn “Cambio” que se explica en el siguiente apartado VI.2.4.

La tercera via de descarga, “Enviar archivo Excel por correo”, opera exactamente igual que
la primera opcidn, “Descargar archivo Excel”. La Unica diferencia es que el proceso no se
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ejecuta de inmediato, sino que se procesa de manera asincrona y el SIPOT lo envia por
correo electrénico. Esta opcidn se utiliza para cualquier cantidad de registros, desde 1 hasta
1 o varios millones; sin embargo, debes considerar la conveniencia de realizar la descarga
inmediata por la primera alternativa cuando el nimero de registros principales es menor a
1,000; si el numero de éstos es mayor, de manera obligada tendras que utilizar la descarga
enviada al correo electrénico:

Opciones de Descarga x

I«

Descargar archivo excel

Descargar saolo registros principales =

®  Enviar archivo excel por correo A

| CORREO ELECTRONICO £ Enviar Excel
id>

Cuando selecciones este medio, el SIPOT te pedira la direccion de correo electrénico y ya

solo debes presionar el botén “Enviar Excel” para detonar el proceso. El correo llegara en
unos minutos o puede que tarde un poco mas si el nimero de registros descargados es muy
grande. También dependera de las solicitudes de descarga que haya encoladas, dado que
éstas pueden ser requeridas por el publico usuario, por las personas que verifican o el
personal de los demas sujetos obligados.

VI.2.4. Cambios y bajas mediante archivos de Excel descargados del SIPOT

Como se explicé anteriormente, el submenu de Carga de Archivos contiene la opcién de
“Cambio” y “Baja”; ambas funcionan como se describe a continuacion:

V1.2.4.1 Cambios a los registros del SIPOT

Si deseas realizar modificaciones a los registros cargados en el SIPOT, utiliza el archivo que
descargaste y aplica los cambios si es que notaste que algo se capturé de manera
equivocada o si, por causa de una verificacion o denuncia ciudadana, el organismo garante
te requirid que se hiciera alguna actualizacion de lo publicado.

Una vez que se han hecho los cambios correspondientes, puedes subir el archivo con la
opcién “Cambio” de la interfaz de “Carga de Archivos”, igual que como diste de alta el archivo
anteriormente:
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Remuneracion bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_Vill

Tipo de carga Seleccione una opcién v

+ Descarga Historial

Seleccione una opcién

e Cargas
Baja & Actualizar =~ *+ Descarga
(10f1) 1 50 v
Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
Seleccione ~ Seleccione ~ Seleccione ~
24.08-2022 20:33:55 LGT_Art_70_Fr_VIII_Alta TERMINADO Alta capacitaciononline333 ® s
s 20 Trim @gmail.com

2022 _capacitacion. xlsx

Luego, con el botén “Seleccionar” elige el nombre del archivo donde hiciste los cambios a la
informacion y envia el proceso al SIPOT oprimiendo el botéon “Cargar Archivo”:

Remuneracién bruta y neta - 8a LGT_Art_T0_Fr_VIll

I + Seleccionar I ¥ Cargar Archivo [ @ Cancelar

Tipo de carga Cambio > + Descarga Historial
8a- 588

Seleccione una opcion LGT_Art_70_Fr_VIII_CAMBIOS_Ejemplo.xlsx | KB

Alta

Eaja Cargas

5 Acwalizar |+ Descarga
(1of1) 1 50 v
Fecha de Registro Tipe de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
Seleccione ~ Seleccione ~ Seleccione -

8
LGT_Art_T0_Fr_VII_Alta
s 2o Trim
2022_capacitacidn.xlsx

24-08-2022 20:33:55 TERMINADO Alta capacitaciononline333

@gmail com b 2
El resultado sera que el sistema registra la orden en el listado que aparece debajo del
recuadro de Cargas. En principio se encuentra con el estado de INICIADO y al final del
proceso (oprimir el botén “Actualizar”) aparecera el estatus TERMINADO.

Remuneracién bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_VIIl

+ Seleccionar

Tipo de carga Cambio = + Descarga Historial

Botdn que actualiza el
estatus de la carga

s
+ Descarga

)

(10f1) 50 v Descarga el acuse
Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario de| proceso

Seleccione| ~ Seleccione ~ Seleccione ~ |

8a- capacitaciononline333 *

25-08-2022 19:28:.02 LGT_Art_70_Fr_VIII_CA TERMINADO Cambio @gmail.com NA 4

MBIOS_Ejemplo xIsx 9 . Y
LGT_Art_70_Fr_VIII_Alta capacitaciononline333
24-08-2022 20:33:55 s 20 Trim TERMINADO Alta @gmail.com *
2022 _capacitacion.xlsx

Estatus actualizado . .
Con la opcién Cambio

no hay conteo de
registros
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V1.2.4.2. Bajas de registros en el SIPOT

El mismo procedimiento se utiliza para borrar de la PNT los registros descargados en el
archivo de Excel que gener¢ el SIPOT. Es decir, los registros del Excel son eliminados de la
PNT si utilizas la opcién “Baja” del submenu de Carga de Archivos para subir el archivo al
SIPOT. Por tanto, debes tener cuidado de no utilizar esta opcion hasta que realmente
proceda el borrado de registros. Esto puede ocurrir en los siguientes casos:

¢ Cuando la informacién haya cumplido el periodo de conservacién en el SIPOT. Cada
formato tiene un periodo de conservacion en la PNT establecido en los Lineamientos
Técnicos Generalesy, una vez concluido, los registros pueden ser eliminados.

e Sila Direccion General de Enlace del INAI, derivado de una verificacién o una denuncia
ciudadana, determina que hubo una captura deficiente y los errores son demasiados 'y
es mas conveniente borrar la informacién para volver a cargarla ya corregida.

e Sipor error se capturd la informacién (o algunos registros) dos o mas veces.

Para realizar el borrado, asegurate de que permanezcan en el archivo que descargaste del
SIPOT los registros que van a ser eliminados. Si por algun motivo no deseas borrar todo el
contenido del archivo descargado, sino solamente unos cuantos registros, entonces elimina
del listado del Excel los registros principales que NO quieres borrar y deja en el archivo los
que Si vas a borrar de la PNT. Ademas, solo en este caso de eliminar unos cuantos registros
de la descarga realizada, cerciérate de eliminar TODO el contenido de las tablas secundarias;
de esta manera, el SIPOT borrara los registros principales que se encuentran en el listado
del archivo que subiras con la opcion “Baja” y, por extensién, también borrara los registros
secundarios que se asocian a los principales.

En el submenu de Carga de Archivos, sigue los mismos pasos de la vez que subiste el archivo
con la opcidén de Alta y ahora utiliza el botdén “Baja” en la persiana de “Tipo de carga”;
selecciona el archivo que el SIPOT procesara para eliminar la informacion (botén
“Seleccionar”) y detona la operacién con el botén “Cargar Archivo”:
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Remuneracion bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_VIll

I + Seleccionar I ¥ Cargar Archivo I @ Cancelar

Tipo de carga Baja > + Descarga Historial
8a- 89 x
Seleccione una opcién LGT_Art_70_Fr_VIII_BAJAS_Ejemplo.xlsx HB
Alta
=2 I Cargas
Cambio ¢ Actualizar | * Descarga
(10f1) 1 50 v
Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
Seleccione ~ Seleccione Seleccione ~

8-
LGT_Art_70_Fr_VIlI_Alta
s 20 Trim
2022 _capacitacion.xlsx

24-08-2022 20:33:55 TERMINADO Alta capacitaciononline333 ® o

@gmail com

Nuevamente el SIPOT registrara la orden en el listado situado debajo del recuadro de Cargas
para realizar los procesos que corresponden a la operacion remitida:

Remuneracion bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_Vill

+ Seleccionar

Tipo de carga Baja v + Descarga Historial

Boton que actualiza el

s
estatus de la carga M ¢ Actualizar, + Descarga
{10f1) 7 S0 v Descarga el acuse

Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario del proceso

Seleccione ~ Seleccione ~ Seleccione ~ I

8a- capacitaciononline333 *

25-08-2022 19:48:10 LGT_Art_70_Fr_VIII_BAJ TERMINADO Baja @gmail.com NA 4

AS_Ejemplo.xisx 9 4

8a-

25.08.2022 19:28:02 LGT_Art_70_Fr VIIl_CA TERM[NADO Cambio Ca”ac““"’"l“""“ea” N .

MEIOS. Ejemplo.xisx @gmail.com
8-
. LGT_Art_70_Fr_VIII_Alta capacitaciononline333
24-08-2022 20:33:55 520 Trim TERM|NADO Alta @amail.com X
2022_capacitacién xlsx
Estatus actualizado Con la Qpcic’)n Baja no
hay conteo de
registros

VI.3. Servicios Web (interoperabilidad entre sistemas)

Esta forma de carga, en realidad, no la ocupamos en el INAI. Sin embargo, es importante que
sepas que, a través de servicios Web (Web services), el SIPOT puede recibir la informacion
de cada formato para cargarla en la base de datos. Los archivos utilizados para la
interoperabilidad son del tipo JSON, que el sujeto obligado genera para enviar por conjuntos
de registros a la PNT. La DGTI proporciona los servicios Web que generd al sujeto obligado
para que, con su propio personal técnico, desarrolle los JSON que remitira al SIPOT.

Vi.4. Copia/Borra Informacién (Opciones Avanzadas)
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V1.4.1. Copiar informacién por sistema

La funcionalidad Copiar Informacién se desarrollé particularmente para las cargas
mensuales, ya que esta forma de carga te permite modificar las fechas del periodo que se
informay la de validacion de forma directa en el sistema, sin necesidad de utilizar un archivo
de Excel o modificar estos campos registro a registro en el Formulario Web.

Para usar esta funcionalidad, debes seleccionar “Copia/Borra Informacién” del menu de
Opciones Avanzadas.

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

E Carga de on v Opciones =

| Copia/Borra F
Copiado y sliminacién de infors| Informacion (X
Organismo Garante: Federacion §; - Normatividad | LGTAIP_LTG_2018 - |

Sujete Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba v Unidad Administrativa : Capacitacion On Ling

Usuario: capacitaciononline333@gmail.com - Ejercicio: | 2022 - |

=Y,

Después elige el formato y la opcion Copiar. El SIPOT te pedira que especifiques el Afio
Destino (el ejercicio que corre aparece predeterminadamente) y las fechas de Inicio y
Término del periodo que se informa. Como podras darte cuenta, no solicita la Fecha de
Validacion ni tampoco la de Actualizacién. La razén es porque automaticamente el SIPOT
aplica como Fecha de Validacion el dia en que se realiza el proceso de copiado; y, por otro
lado, como se trata de la misma informacion, se supone que ya no hubo algiin cambio, por
tanto, la Fecha de Actualizacién no debe ser modificada.

Una vez que proporcionas estos datos, da clic en el boton Copiar:
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Copiado y eliminacién de informacisn

Organismo Garante: Federacion - Normatividad: LGTAIP_LTG_2018 -
Sujeto Obligado: 0 Sujeto Obligado de Prueba - Unidad Administrativa : "Capacitacién On Line -
Usuario: capacitaciononline333@gmail. com - Ejercicio: 2022

£ Buscar

Remuneracién bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_Vill

Filtros Avanzados
» £3 - LGTAIP (Base)
= & ARTICULO - 70
& FRACCION - _
& FRACCION - | Afio Destina
& FRACCION - I
& FRACCION - 1! @) Copiar informacion 2022 v 01/07/2022 ® 30/09/2022 &

Opciones Avanzados

Fecha de Inicio Fecha de término

& FRACCION - Ill
& FRACCION - IV
& FRACCION - I @
& FRACCION - VIl
o ’
2 FRACCION - Vil ‘ peraciones
5 Actualizar
& FRACCION - IX
& FRACCION - X (10f1) 50 v
& FRACCION - X Fecha de registro Estatus Tipo de operacion Usuario Registros Regiskros
& FRACCION - X1 Seleccione Seleccione ~ cargados :a;ﬁ;ins
& FRACCION - XII
& FRACCION - XIlI

Eliminar informacién . Esta seguro que desea eliminar |a informacién?

Sin registros.

El sistema solicita la confirmacion de la operacidon y, para tu conocimiento, te proporciona el
total de registros principales a copiar, que en el ejemplo utilizado es de 45:

Confirmacion x

¢Esta seguro que desea copiar la informacién?

Total de registros a copiar: 45

0 Si No

Presiona el boton Si para continuar o No para cancelar la copia. Si confirmas la operacion, el
SIPOT mandara el proceso de manera directa a la base de datos, el cual concluira de forma

casi instantanea. Nuevamente, la orden quedara registrada en un listado ubicado debajo del
recuadro “Operaciones”:
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Remuneracion bruta y neta - Ba LGT_Art_70_Fr_VIil

Filtros Avanzados +
Opciones Avanzados -
Afio Destino Fecha de Inicio Fecha de término

@ Copiar informacion 2022 - 01/07/2022 o 30/09/2022

Eliminar informacién ¢Esta seguro que desea eliminar la informacién?

O Copiar

Botdn que actualiza el S
.y @ Actualizar
estatus de la operacion -@
1of1) 1 50 v
Registros

cargados
Hijos

Fecha de registro Estatus Tipo de operacion Usuario Registros
Seleccione ~ Seleccione ~ cargados

) Cnplar' capacitaciononline333 45 522 B
|r|forn‘|aclw| @gmail.com 4

Estatus actualizado  Descripcién de Descarga el acuse
la operacién del proceso

25-08-2022 20:16 TERMINADO
Pl

V1.4.2. Borrar informacién por sistema

La funcionalidad de “Eliminar informacién” se cred expresamente para apoyar al personal
que carga obligaciones de transparencia en la administracion de su informacion sin tener
que descargar el o los registros a borrar, especialmente cuando se trata de un gran nimero
de registros o cuando se elimina la informacion de un Ejercicio completo o un periodo
especifico. Los casos en que se debe utilizar son los mismos que los descritos en el apartado
“VI.2.4.2. Bajas de registros en el SIPOT” (mediante archivos de Excel).

Este proceso de eliminacién de registros se realiza directamente en la base de datos, sin
necesidad de utilizar un archivo o algun formulario Web, de tal suerte que resulta muy
sencillo enviar la orden al sistema. Del mismo modo en que ingresaste a la interfaz en la
opcién de Copiar, en el menu de Opciones Avanzadas elige “Copia/Borra Informacion”;
proporciona la normatividad y el Ejercicio; da clic en el botén Buscar; y luego elige el formato
donde vas a eliminar los registros.

Acto seguido, selecciona la opcién “Eliminar informacion”y da clic en la casilla de la pregunta:
“;Esta seguro que desea eliminar la informacién? Después presiona el botén “Borrar”:
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Remuneracién bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_ViIl

Filtros Avanzados
~ £3 - LGTAIP (Base)
~ {3 ARTICULO - 70

& FRACCION - _
& FRACCION -
& FRACCION - Il
& FRACCION - Il
& FRACCION - 1l
& FRACCION - IV
& FRACCION - V % Borrar _
& FRACCION - VI @:5
& FRACCION - VI
& FRACCION - Vill
gFRACCION Vil °P:(':::I’I'Z‘:

FRACCION - IX
& FRACCION - X (1of 1) 1 50 v

Opciones Avanzados

Affio Destino Fecha de Inicio Fecha de término

Copiar informacién

) Eliminar informacién + | ¢Esta seguro que desea eliminar |a informacion?

& FRACCION - X ) Fecha de registio i Estatus Tipo de operacién _ Usuario

Registros
& FRACCION - XI Seleccione * Seleccione * cargedos cargados

Registros

Hijos
& FRACCION - XII

Copiar capacitaciononline333
& FRACCION - Xil 75:06-2022 2018 TERMINADO informacion @gmail com s 522 *

& FRACCION - XIV
& FRACCION - XV

El SIPOT requiere tu confirmacién con la siguiente pregunta:

Confirmacion x

¢ Esta seguro que desea eliminar la informacién del ejercicio 20227

Total de registros a eliminar: 90

asi No

Oprime Si para proceder a la eliminacién o No para cancelarla. El sistema te proporciona el
numero de registros principales a eliminar, a efectos de que tengas certeza de la cantidad
de registros que vas a borrar. En el ejemplo aparece un total de 90 registros, los cuales
corresponden al Ejercicio 2022 completo (recuerda que la carga que se hizo mediante el
archivo de Excel fue de 45 registros principales, que se duplicé cuando se detond el proceso
de Copia). Una vez confirmada la operacién, el SIPOT la registra en el listado que se
encuentra debajo del recuadro “Operaciones”.
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Remuneracion bruta y neta - 8a LGT_Art_70_Fr_VIIl

Filtros Avanzados +
Opciones Avanzados -

Afio Destino Fecha de Inicio Fecha de término

Copiar informacion

#@ Eliminar informacién « ¢Esta seguro que desea eliminar la informacién?

@ Borrar

Boton que actualiza el
estatus de la operacidn

(10f1) 1

Fecha de registro Estatus Tipo de operacion Usuario Registros Registros
Seleccione ~ Seleccione| ~ cargados ca'zg‘Jivisos
25.08-2022 23:09 TERMINADO Eliminar capacitaciononline333 %0 1044 s
informacion @gmail.com =
Cogiar capacitaciononline333
25-08-2022 2016 infornfacion @gmail com 45 522
Estatus actualizado Descripcién de Descarga el acuse
la operacién del proceso

En los ejemplos utilizados para copiar o eliminar registros, ambos procesos contemplaron
el total de registros que habia en el formato en el ejercicio seleccionado al ingresar a la
funcionalidad. Si Unicamente deseas eliminar una parte de la informacion, revisa el siguiente
tema de Filtros Avanzados.

V1.4.3. Uso de Filtros Avanzados para las opciones Copiar o Borrar

Los Filtros Avanzados te pueden ayudar a seleccionar uno o un grupo de registros que
deseas copiar o eliminar, para no replicar o borrar todo el contenido del Ejercicio que
estableciste al principio, cuando ingresaste al médulo Copia/Borra Informacién. Puedes
filtrar los registros a copiar o eliminar especificando los datos en cualquiera de los campos
del formato; por ejemplo, fija un rango de fechas o proporciona una palabra o frase en los
campos alfanuméricos o de texto; incluso, un rango de cantidades cuando se trata de
campos numéricos. El sistema identificara el registro o grupo de registros a copiar o eliminar
que cumpla la o las condiciones que estableciste:
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Remuneracion bruta y neta - Ba LGT_Art_70_Fr_VIII

Filtros Avanzados -

Ejercicio |

Fecha de inicio del periodo que se informa I Desde: | 01/04/2022 ® Hasta: 30/06/2022

Fecha de término del periodo que se informa Desde ® Hasta

Tipo de integrante del sujeto obligado (catalogo) Seleccione una opcion v

| Este icono abre o
] I cierra los filtros
|

|

1

Clave o nivel del puesto |

Denominacién o descripcion del puesto I |D]recnc’m

Denominacién del cargo |

Area de adscripcién |

En la imagen anterior, los registros a copiar o eliminar deben encontrarse en un rango de
fechas que corresponden al segundo trimestre (01/04/2022 al 30/06/2022) y cumplir con una
segunda condicién de que los puestos tengan el nivel de “Direccion”.

VI.5. Campos indispensables u obligatorios

Para que un registro pueda considerarse como tal y sea aceptado en la base de datos del
SIPOT debe contener, al menos, seis campos obligatorios. Al principio del apartado “VI.2.
Archivos de Excel (carga masiva)” ya se mencionaron; éstos son: Ejercicio, Fecha de inicio y
de término del periodo que se reporta, Unidad administrativa responsable, Fecha de
actualizaciéon y Fecha de validacién. Si a un registro le falta alguno de estos campos, el SIPOT
va a rechazar la carga y mandara un mensaje de error.

La razon de que existan campos indispensables y sean precisamente los seis mencionados,
es porque, a menudo, hay formatos en los que no se genero informacion en el periodo que
se reporta, como los formatos de recomendaciones de instituciones de derechos humanos.
Podrias pensar que, si no hubo ninguna recomendacién, entonces no estarias obligado a
cargar registro alguno. Sin embargo, una persona podria denunciarte por la falta de
publicacién o la persona que verifica te impondria una calificacién negativa por no informar
en el SIPOT que no hubo informacién para reportar en ese periodo. Por tanto, debes
capturar un registro en la PNT con los seis campos indispensables u obligatorios llenos y, en
el campo Nota, publica una leyenda mediante la que informas que en el periodo reportado
no se recibié ninguna recomendacion por parte de la institucion de derechos humanos
correspondiente (ya sea internacional, nacional o estatal). De esta manera, las personas
sabran que no hubo la intencion de ocultar la informacién del formato, sino, simplemente,
que no se produjo ningun evento para ser publicado en la PNT. Esta forma de informar la
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ausencia de informacion con un solo registro aplica para cualquiera de los formatos de las
obligaciones de transparencia.

VIl. AREAS DE OPORTUNIDAD EN LA CAPTURA DE INFORMACION

Los errores mas comunes en la publicacion de obligaciones de transparencia y que es
necesario evitar son los siguientes:

¢ Duplicidad o multiplicidad de registros. En algunos formatos es frecuente que la
mayor parte de la informacién se repita de un trimestre a otro, por ejemplo, en los de
informacion vigente. Cuando se trata de centenas o miles de registros, la persona que
valida la informacién puede perder de vista los registros duplicados y los vuelve a
publicar trimestre a trimestre, arrastrando la duplicidad por varios periodos. Es
importante revisar la informacién en el formato de Excel para eliminar los registros que
se han capturado mas de una vez. De hecho, puedes descargar la informacion para
actualizarla en el archivo de Excel y organizarla por orden alfabético para localizar las
duplicidades o multiplicidades.

¢ Documentos PDF con formato de imagen. Los Lineamientos Técnicos Generales
establecen que los documentos deben permitir la reutilizacion de la informacion
(lineamiento Décimo, fraccién VI, y lineamiento Décimo Segundo, fraccion VI, de los
Lineamientos Técnicos Generales), de modo que las personas verificadoras, en la
mayoria de los casos, califican como cumplimiento parcial (0.5) el hipervinculo a
documentos PDF que tienen un formato de imagen del que no se puede extraer el texto.
Al respecto, ya existe software gratuito para transformar esos documentos PDF de
imagenes a documentos donde se puede acceder al texto, sin que se pierdan las firmas
o los logotipos institucionales. Un ejemplo de software que transforma documentos que
pueden ser reutilizables es el siguiente: https://tools.pdf24.org/es/ocr-

pdf#s=1660104109452. De esta manera, podras publicar documentos que permitan la

busqueda y copiado de texto, sin perder sus imagenes.

e Publicacién de informacién que no corresponde al periodo reportado. En ocasiones
se sube informacion al SIPOT sin tener cuidado de publicar solamente lo que
corresponde al periodo que se reporta. Esto ocurre porque ya se tiene un archivo de
Excel con la informacién completa y, aunque no siempre aplica para el periodo
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reportado, se publica igual que en el anterior. Por ejemplo, en el formato de
“Remuneracion bruta y neta” (Art. 70, Fracc. VIIl, Fmto. A) se publican las gratificaciones
de fin de afio en todos los trimestres, cuando Unicamente deben reportarse en el cuarto
trimestre. Por tanto, es importante cuidar que la informacién cargada corresponda
unicamente al periodo reportado; en el caso del formato en comento, cada trimestre se
debe publicar el sueldo mensual de acuerdo con el tabulador (bruto y neto), y en los
campos tipo tabla se captura lo que el empleado recibié expresamente en esos tres
meses que abarca el periodo, ya sean bonos, primas (vacacionales o quinquenales),
gratificaciones, pagos por Unica vez, ayuda para lentes, vales de despensa, etc.

Otro caso de captura de informacion que no corresponde al periodo reportado es el del
formato de Viaticos y gastos de representacion (Art. 70, Fracc. IX). En este formato, por
la entrega tardia de los informes de comisién, se publica la informacion dos veces, la
primera en el periodo en que tiene efecto la comision, y la segunda hasta que se entrega
el informe correspondiente; sin embargo, esto duplica el nUmero de comisiones y, en
algunos casos, el costo total de éstas. Ademas, es importante tomar en cuenta que la
captura de esta misma informacion se utiliza también para el portal de Comisiones
Abiertas, obligando a depurar los registros duplicados para que la captura refleje los
eventos realmente ocurridos. Por tanto, la comision debe reportarse en el periodo que
se ejecuta y, una vez entregado el informe con los detalles del evento, el registro
capturado anteriormente debe localizarse para complementar la informacion en ese
mismo registro, de modo que solo aparezca una sola comisidon, con las fechas de
validacion y actualizacién del mismo dia en que se modificé (actualizo) la informacion
del registro en el SIPOT, aunque se trate de fechas fuera del periodo reportado
inicialmente. Por lo regular, seran fechas de validacién y actualizacion del siguiente
periodo, pero la comision aparecera publicada en el SIPOT en el periodo que realmente
se llevd a cabo.

e Hipervinculos que tienen problemas para consultar o descargar el documento.
Este problema es comun y no siempre se debe a una captura inadecuada. En el caso de
Google Chrome, sus politicas de seguridad, en ocasiones, no permiten la descarga de
documentos distintos al formato PDF (Iéase Word, Excel, Power Point, etc.). Esto ocurre
en la Consulta Publica SIPOT, donde los campos con hipervinculos aparecen con una
leyenda: “Consulta de informacion”, que al darle clic debe acceder al documento; sin
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embargo, algunas veces solo se observa un parpadeo de pantallay no se genera ninguna
accion. La razén de esto es porque el hipervinculo comienza con un “http://”. En el caso
del INAI, esto se arregla incorporando una “s” después de la “p” para quedar de la
siguiente forma: “https://”, el resto de la liga no tiene problema y tampoco el repositorio
de archivos impedira abrir el documento. De esta manera, el Google Chrome facilitara
la consulta o descarga de documentos de Word, Excel, Power Point, etc. Otros
navegadores como el Firefox o Edge si permiten la descarga de documentos cuyo
hipervinculo comienza con “http://”; sin embargo, el navegador mas utilizado por los
usuarios y las personas que verifican es el Chrome; en consecuencia, usemos “https://"
para evitar denuncias o una mala calificacion.

¢ Hipervinculos que acceden a un documento que no corresponde a la informacién
del registro reportado. Este error es muy comun y se presenta en casi todos los sujetos
obligados. Para evitar este problema, lo Unico que debes hacer es tener mucho cuidado
en la generacién del hipervinculo, para que éste realmente conduzca al documento que
corresponde a la informacion del registro.

e Captura de dos o mas hipervinculos en un solo campo. El campo hipervinculo de los
registros principales y de las tablas secundarias en cualquiera de los formatos esta
configurado para recibir UN SOLO HIPERVINCULO; si se capturan dos o mas, el sistema
no permitira acceder al documento en la Consulta Publica SIPOT; por tanto, se reitera,
solo se puede capturar un hipervinculo al documento en cada campo. Como ya se dijo,
hay formatos que se configuraron con campos tipo tabla para captura de uno o mas
hipervinculos; esto ocurre cuando puede haber mas de un documento que cumpla el
requerimiento del campo y, en consecuencia, se da la oportunidad de capturar los
vinculos electronicos que sean necesarios en la tabla secundaria correspondiente.

¢ Falta de informacion en campos esenciales. Existen algunos campos que no pueden
dejar de llenarse porque son la causa de que la publicacién del registro se realice de
forma periddica. Tal es el caso de los informes de avance fisico y financiero, y, en su
momento, del acta de recepcion fisica de los trabajos ejecutados o documento
homoélogo y del finiquito o informe de resultados. Estos campos se encuentran en los
formatos Ay B de los procesos de adquisicion de obra publica, bienes o servicios (Art.
70, Fracc. XXVIII). Es cierto que en algunos contratos estos documentos son generados
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por areas distintas a la de administracion, sin embargo, la publicacién de las
contrataciones esta ligada al sujeto obligado y no a nivel de las areas internas; por tanto,
es imperativo que las areas involucradas se coordinen para que estos campos sean
reportados con los hipervinculos a los documentos requeridos o para que su ausencia
sea debidamente justificada en el campo Nota.

¢ No se fundamenta con claridad o contundencia la falta de informacion en algunos
campos. Es indispensable tomarse unos minutos para revisar nuevamente la
fundamentacién o motivacion de los campos que se suben sin informacién. En
ocasiones, la fundamentacion realizada en periodos anteriores ya se toma
predeterminadamente para el nuevo periodo y no se verifica si aplicara por completo
para éste. La justificacion y/o motivacidén debe ser concretay clara, es decir, debe sefialar
la razon de dejar el campo en blanco, sin abundar en la redaccién para no confundir al
usuario y a la persona que verifica. En el apartado “VIII.4. Campos en blanco” se ofrece
un ejemplo de como justificar la falta de informacion en los campos.

e No se captura el registro que explica la falta de datos cuando no se genera
informacién en el periodo reportado. Se comentd en parrafos anteriores que existen
varios formatos en los que no se produce informacién en el periodo reportado. En otros
casos, las areas no terminan en tiempo la generaciéon de los informes o los resultados y
se deja en blanco el formato en el periodo correspondiente. Es necesario informar al
publico la falta de informacion en el periodo que acaba de concluir, ya sea porque ésta
no se generd o porque todavia no ha concluido el procesamiento de los datos. En ambos
casos, es necesario llenar los “Campos indispensables u obligatorios” (apartado VI.5) y,
en la Nota, sefialar con toda precisiéon el motivo o motivos por los que no se publicé
informacion en ese periodo.

e Se utiliza, de manera inadecuada, el relleno de campos con “N/A” o “No aplica”. o
se debe capturar estas leyendas para rellenar los campos vacios; basta con justificar o
motivar la falta de datos en la Nota.

e Captura equivocada de las fechas de Validacion y Actualizacién. En varios formatos
se detectaron errores en la captura de las fechas de Validacion y Actualizacién. Podras
encontrar mas explicacidén sobre su uso en el apartado “VIII.2. Uso correcto de las fechas
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de Validacion y Actualizacion”; no obstante, en este punto se ofrecen unos tips para
utilizar de manera correcta estas fechas en los casos mas usuales:

Fecha de Validacién: en los formatos que deben tener capturada la informacion de
varios periodos hacia atras (periodo de conservacibn de uno o varios ejercicios
anteriores), la fecha de Validacién regularmente sera a periodo vencido y debera ser
posterior a la fecha de Actualizacién. Si, por ejemplo, se reporta el formato de
Remuneraciones en el trimestre del 1 de enero al 31 de marzo de 2022, la fecha de
validacion debe ser después de que concluye el periodo reportado, es decir, del dia 1 de
abril o cualquier dia hasta el 30 del mismo mes. En los formatos en que el periodo de
conservacion es vigente, la fecha de Validacion puede ser igual a la de Actualizacién o
posterior, pero nunca anterior a ésta. Ambas fechas son iguales cuando la informacion
se actualiza antes de que concluya el periodo que se informa, atendiendo al mandato
de los Lineamientos Técnicos Generales respecto de modificar la informacion vigente
cada que ocurra algun cambio (normalmente se dan 15 dias habiles para registrar los
cambios en el SIPOT); de esta manera se asegura que la informacién es actual (la dltima
versién actualizada), incluso antes de que concluya el trimestre o semestre. Cuando ya
concluye el periodo y llega el momento de validar y actualizar la informacién publicada,
las fechas vuelven a ser distintas, esto es, la fecha de Validacion sera posterior a la de
Actualizacién, al menos por un dia.

Fecha de Actualizacion: esta fecha corresponde al momento en que la informacion se
produce, cambia o se actualiza en la vida real. Por ejemplo, cuando ingresa una persona
a la institucion o cuando se publica una nueva norma u ocurre alguna reforma a una ley.
En otros casos, lainformacién se genera cuando se realiza una comisién oficial o se lleva
a cabo una contratacién de obra publica, servicios, adquisicion de bienes, o tal vez se
genere un informe o se publiquen estadisticas, etc. En consecuencia, esta fecha no
corresponde al dia en que se actualiza la informacién en la PNT, sino cuando ésta se
genera en la cotidianidad.

En ese orden de ideas, los formatos con informacién vigente deben contener una fecha
de Actualizacion del dia en que se lleva a cabo algun cambio en la informacién ya
publicada en el SIPOT. En el momento en que ocurre la modificacion, los Lineamientos
establecen un periodo de 15 dias (en la mayoria de los formatos) para reportar en el
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SIPOT lo ocurrido, asentando los cambios sobre el mismo registro capturado, sin
necesidad de borrarlo y volverlo a capturar posteriormente. Al reportar la modificacion
en el SIPOT, la fecha de Actualizacion puede ser la del dia en que se presento6 el cambio
o la reforma (en la vida real) o la del dia en que se modifica en el SIPOT (en el entendido
de que no puede ser mas de 15 dias habiles después de que ocurre el cambio o la
reforma en la vida real); en este ultimo caso la fecha de Validacién sera igual a la de
Actualizacion.

En los formatos donde la informacion se renueva cada periodo, la Fecha de Actualizacion
puede corresponder a cualquiera de los dias que comprende el periodo que se informa;
por ejemplo, para el primer trimestre, esta fecha podria ser alguno de los dias entre el
1 de enero y el 31 de marzo. No obstante, ya se tiene la costumbre de capturar como
Fecha de Actualizacion la del dltimo dia del periodo, en este caso 31 de marzo, lo cual es
mas cémodo que indicar las fechas precisas en que se genera la informacion. Ambos
criterios de captura son correctos.

e Periodo de actualizacién anual. Existen formatos en los que la informacién se captura
de manera anualizada, pero se reporta de forma distinta segun sea el caso. Por ejemplo,
el formato de Presupuesto Asignado Anual (Art. 70, Fracc. XXI, Fmto. A) se debe publicar
en enero o hasta antes de que concluya el primer trimestre, tomando en cuenta que la
informacion se produce al final del ejercicio anterior. No obstante, esta informacion no
corresponde al ejercicio anterior, sino al que comienza; por tanto, el periodo que se
reporta, por ejemplo, para el ejercicio 2022 sera de la siguiente manera: 01/01/2022 al
31/12/2022, porque dicho presupuesto es para ser utilizado en el 2022.

Otros formatos, como el de las evaluaciones y encuestas a programas financiados con
recursos publicos (Art. 70, Fracc. XL Fmtos. Ay B), deben ser reportados en el mes de
enero con informacién del ejercicio anterior; entonces, en enero de 2022 se reportaria
el periodo anual asi: 01/01/2022 al 31/12/2022. Para enero de 2023, el periodo que se
informa sera: 01/01/2023 al 31/12/2023. En el mismo caso esta la Cuenta Publica (Art.70,
Fracc. XXI, Fmto. C), aunque con circunstancias distintas, puesto que el Congreso Federal
y los congresos estatales generan la informacion en el segundo o hasta el tercer
trimestre del siguiente afio del que se audita; en este caso, hasta que se genere la Cuenta
Publica se deberia reportar con el periodo como sigue: 01/01/2021 al 31/12/2021, con
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fechas de Validacién y Actualizacion del dia en que el congreso correspondiente publica
este documento (o del dia en que se captura el registro en la PNT, que deberia ser
practicamente la misma fecha).

VIIl. RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS ADICIONALES

Captura de los datos y leyendas. Siempre se debe utilizar altas y bajas para capturar
todo tipo de informacion en la PNT. Es decir, no se acepta el uso de mayusculas a no ser
que se utilice para RESALTAR expresamente algunas palabras o frases que tengan ESPECIAL
RELEVANCIA.

Uso correcto de las fechas de Validacidon y Actualizacién. La captura de las fechas de
Validacion y Actualizacion puede prestarse a confusion si no se conoce cual es el propdsito
de cada una de ellas. En el apartado VII. “Areas de oportunidad en la captura de informacién”
se ofrecieron algunos tips para el uso de estas dos fechas y en este punto se complementan
las indicaciones para una captura 6ptima de estos campos muy importantes porque dan
certeza de la actualidad de la informacién:

- Fecha de Validacién: De conformidad con el lineamiento Segundo, fraccién X, de los
Lineamientos Técnicos Generales, la Fecha de Validacién se define como “el dia, mes y afio
en que se confirma que la informacién publicada en la Plataforma Nacional y/o en el portal
de Internet es la mas actualizada de conformidad con la Tabla de actualizacién y
conservacion de la informacion. Esta fecha siempre debe ser igual o posterior a la de
actualizacion”. En la practica, esta fecha normalmente corresponde al dia en que se sube la
informacion a la PNT del nuevo periodo reportado o, en el caso de informacién vigente, el
dia en que se actualiza o valida la informacién ya publicada en la PNT; en ambos casos se
indica al publico que esa informacion es la mas actual o la ultima versién de la obligacion de
transparencia requerida por la ley al cierre del periodo.

Cuando un formato requiere que haya informacién de otros periodos capturada en el
ejercicio en curso y uno o varios ejercicios anteriores, significa que la informacion se renueva
periodo a periodo (mensual, trimestral, semestral, anual, etc.). Aun en la fraccién de los
contratos que se capturan trimestre a trimestre hasta que concluyen, debe haber
actualizacién, al menos, de los informes de avance fisico y financiero, aunque todo lo demas
quede igual. En estos casos, la Fecha de Validacién tiene una sola forma de captura, es decir,
esta fecha siempre se establecera a periodo vencido, uno o hasta 30 dias después de que
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concluya el periodo que se informa, y sera posterior a la Fecha de Actualizacién, aunque sea
por un dia de diferencia (con la excepcién de los formatos Ay B de la fraccion XXI del Art. 70,
Presupuesto Asignado Anual y Cuenta Publica, en los que ambas fechas seran del mismo
dia).

Ahora bien, con relacién al periodo de conservacion vigente, la Fecha de Validacion
normalmente se capturara de la misma forma que como se describe en el parrafo anterior:
a periodo vencido, y sera posterior a la Fecha de Actualizacion. Sin embargo, en estos
formatos de informacién vigente regularmente existe un mandato para actualizar la
informacion de la base de datos cada que se presente algun cambio en su contenido. Esto
es: si hay una modificacion en alguna norma, el directorio, un tramite o un servicio
necesariamente debera reportarse en la PNT (por lo regular a mas tardar 15 dias habiles de
gue se presente el cambio), sin importar que no haya concluido el periodo que se informa.
En este supuesto, las fechas de Validacion y Actualizacién seran las mismas, porque todavia
no concluye el periodo que se informa y el cambio fisico en la PNT ocurre en un dia anterior
al periodo regular de captura o actualizacién.

En algunos escenarios de informacion vigente puede presentarse el caso de que la
informacion sea la misma del trimestre pasado, pero como no hubo ningiin cambio, en el
siguiente periodo solamente se valida que lo publicado todavia corresponde a la realidad de
la institucion. Por ejemplo, el directorio de un sujeto obligado contiene 45 registros de
mandos medios y superiores al cierre del primer trimestre de 2022, y para el segundo
trimestre del mismo ejercicio no hubo ninguna alta, baja o cambio de adscripcion, es decir,
las 45 personas permanecieron en sus mismos cargos; entonces, para el cierre del segundo
trimestre los registros Unicamente deberan tener cambios en tres de sus campos: Fecha de
Inicio, Fecha de Término y Fecha de Validacion, y todos los demas campos permaneceran
igual, incluyendo la Fecha de Actualizacion, porque, en efecto, el directorio no tuvo ninguna
modificacion de un trimestre a otro, por tanto, solo se modificaran los campos que
determinan el periodo que se informa y el campo que confirma, al publico y a la persona
verificadora, que la informacién esta debidamente validada. En este ejemplo, la Fecha de
Validacién siempre sera posterior a la de Actualizacion.

- Fecha de Actualizacién. Los Lineamientos Técnicos Generales definen esta fecha como “el
dia, mesy afio en que el sujeto obligado gener6 o modificé la informacion que debe publicar
en su portal de Internet y en la Plataforma Nacional” (lineamiento Segundo, fraccién IX, de
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los Lineamientos Técnicos Generales). Concretamente, esta fecha se asocia al momento en
que se genera, modifica o actualiza la informacion en la realidad del sujeto obligado, y no al
momento en que se sube al SIPOT.

Por ejemplo, en los formatos en donde la informacion se renueva cada periodo, como la
Remuneracién bruta y neta (Art. 70, Fracc. VIIl, Fmto. A) o los Viaticos o gastos de
representacion (Art. 70, Fracc. IX), la fecha de Actualizacibn comunmente se establece en el
ultimo dia del periodo que se informa (primer trimestre: 31/03/2022; segundo trimestre:
30/06/2022; etc.). Esto es adecuado para las Remuneraciones, porque en este formato se
reporta expresamente la informacién de la ultima quincena del trimestre (y en las tablas
secundarias se detalla lo que se otorgd a cada empleado en ese periodo), por tanto, la
actualizacion corresponde exactamente al ultimo dia del periodo (primer trimestre:
31/03/2022; segundo trimestre: 30/06/2022; etc.). No obstante, en el formato de “Viaticos y
gastos de representacion”, la Fecha de Actualizacion puede capturarse igual que en las
Remuneraciones o también de manera diferente, esto es, en cualquier dia del trimestre que
se informa; por ejemplo: si un sujeto obligado decide capturar las comisiones en un formato
de Excel cada que se presentan en la realidad, la Fecha de Actualizacion puede ser
CUALQUIER DIA del periodo que se informa, debido a que los datos que se capturan en el
registro corresponden a la fecha en que se generaria la comision y, al final del periodo, se
estableceria una Fecha de Validacion a periodo vencido, la cual, cominmente, podria ser del
dia en que se suba la informacién al SIPOT. Esto significa que la Fecha de Actualizacion seria
distinta para cada comision, pero dentro del periodo que se informa, y la Fecha de
Validacion, invariablemente, debera capturarse a periodo vencido, en cualquiera de los dias
establecidos por los Lineamientos Técnicos Generales para “subir” los registros a la PNT (no
importa que, por iniciativa del area del sujeto obligado, se hayan “subido” con anticipacion,
la validacion sera uno o hasta 30 dias después de que concluye el periodo).

Para la informacion vigente, la Fecha de Actualizacion varia conforme se van presentando
modificaciones o en el momento en que se genera un nuevo registro. Esto quiere decir que
cuando ocurre uno de estos casos, el sujeto obligado debe cambiar la informacion en la PNT
o dar de alta el nuevo registro sin importar que todavia no concluya el periodo que se
informa. Para ello, cuenta con un término de dias (comunmente 15 dias habiles) en los que
deberad asentar el movimiento en la PNT, por tanto, la Fecha de Actualizacién puede ser del
mismo dia en que se genera la informacién en la realidad del sujeto obligado o en el dia en
que se registra en la PNT. En ambos casos, esta fecha podria ser la misma que la de
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Validacion. Se debe tener muy presente que al final del periodo la Fecha de Actualizacién no
debe modificarse, porque la informaciéon ya no cambia nuevamente cuando cierra el
trimestre o semestre; finalmente, la fecha de Validacion es la que confirma al publicoy a la
persona verificadora que la informacion publicada es la mas actual, la vigente.

Duplicidad de los registros. En la revision de la captura del segundo trimestre de 2022 se
detectaron registros duplicados en varios formatos. En ocasiones esto se hace muy evidente,
puesto que, si toda la captura esta repetida, dos veces o tres veces, el numero de registros
se eleva al doble o triple, en consecuencia, rapidamente el publico o la persona que verifica
se da cuenta de la captura excesiva; sin embargo, hay otros formatos que contienen
registros duplicados, pero no es posible detectarlos porque son pocos y se pierden entre los
demas.

Campos en blanco. Existen algunos criterios o campos que no deben contener informacion
simplemente porque no se generd en el periodo reportado. Se recomienda, entonces, que
los campos se queden vacios y en el campo Nota se explique, de manera muy concreta, la
razobn por la que no contienen informacion. Por ejemplo, en el formato de
licitacion/invitacion a cuando menos tres personas, la motivacion y justificaciéon de campos
vacios puede ser asi (se trata de un evento de contratacion real):

Los siguientes campos no contienen informacién por las razones expuestas en cada uno
de ellos:

“Nombre, Primer Apellido y Segundo Apellido de la Contratista o Proveedor”: o
contratista es una persona moral, por tanto, los campos que corresponden a la persona
fisica no son llenados.

“Domicilio en el extranjero de la Empresa, Contratista o Proveedor; campos: Pais,
Ciudad, Calle y Numero”: la persona moral contratista informé que no cuenta con
domicilio en el extranjero.

“Hipervinculo Al Comunicado de Suspension, en su Caso”: el contrato, a la fecha, no se
ha suspendido, rescindido o terminado de manera anticipada.

“Tipo de fondo de participacion o aportacion respectiva”: No se llena este campo
porque la fuente de financiamiento no corresponde a recursos federales o estatales.
“Lugar donde se realizard la obra publica, en su caso”, “Breve descripcion de la obra
publica, en su caso”, “Hipervinculo a los estudios de impacto urbano y ambiental, en
su caso”, “Observaciones dirigidas a la poblacién relativas a la realizacién de las
obras publicas, en su caso”, “Etapa de la obra publica y/o servicio de la misma
(catalogo)”: el presente contrato no corresponde a ningtn tipo de obra publica, por tanto,
no se publica informacién en estos campos.
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“Hipervinculo al Documento del Convenio (modificatorio)”: a la fecha, no se ha llevado
a cabo ningun convenio modificatorio.

“Hipervinculo Al Finiquito, Contrato sin Efectos Concluido con Anticipacion O
Informe de Resultados”: Debido a que el contrato esta vigente al periodo reportado, este
campo aun no contiene informacion.

Aclaracion: no es necesario capturar el campo Nota en letra cursiva; en el ejemplo anterior
se utilizd este tipo de letra solo para distinguir el texto que se debe incluir en dicho campo.

Lenguaje incluyente. La informacion que se presenta en SIPOT debe estar enfocada a
cumplir con las disposiciones en materia de perspectiva de género, es decir, con base en un
concepto amplio en el que se garantice la igualdad y se evite la discriminacion basada en el
sexo, el género, la orientacion sexual o la identidad sexo-genérica”. Para cumplir con estas
indicaciones, a partir de la pasada verificacién se ha considerado la revisién de la redaccion
del contenido de los campos para identificar la falta de observancia de las directrices del
lenguaje incluyente.

En la practica, para cumplir con las disposiciones del lenguaje incluyente, se deben utilizar
palabras que comprendan los géneros existentes para no discriminar desde el lenguaje a
persona alguna. A continuacion, se enlistan algunos ejemplos de frases o palabras utilizadas
en la captura del segundo trimestre de 2022, y la opcién para sustituirlas:

Frases o palabras NO ADECUADAS para el
lenguaje incluyente

Frases ADECUADAS para el
incluyente

lenguaje

Los servidores publicos

Personas servidoras publicas

Los contratistas

Las personas contratistas

Los empleados de la institucion

El personal de la institucién

Los prestadores de servicios

Las personas que prestan servicios

Los funcionarios

Las personas servidoras publicas o las
personas funcionarias

El ciudadano

La ciudadania

Los particulares

Cualquier particular o las personas

Los participantes

Las personas participantes

Los solicitantes

Las personas solicitantes

Los usuarios

Las personas usuarias

Los interesados

Las personas interesadas

Los integrantes

Las personas integrantes o que integran...

Ser académico, investigador, etc.

Mexicano o extranjero

Estar relacionado con la academia o la
investigacion
Haber nacido en México o en el extranjero

€ naimx € naimexico ) Namexico (@) INALLmx
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Frases o palabras NO ADECUADAS para el | Frases ADECUADAS para el lenguaje
lenguaje incluyente incluyente

Aspirante La persona aspirante

El representante La persona representante

El ganador La persona ganadora

€ naimx € naimexico ) Namexico (@) INALLmx "
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