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1. Acceso al SIPOT



http://www.plataformadetransparencia.org.mx/

Ingresar usuario 
y contraseña 

Administrador



Ingresar al módulo del 
SIPOT desde el menú 
principal
Debe decir: Opción de 
ingreso al SIPOT para 
carga de información 
de los Sujetos 
Obligados

Confirmación de usuario Si puedes ver el mensaje de Bienvenido con tu nombre en la 
esquina superior derecha de la PNT, significa que has ingresado correctamente al sistema.

Opción de ingreso 
al SIPOT para 
consulta 
ciudadana de las 
obligaciones de 
transparencia



Pantalla principal del SIPOT para Sujetos Obligados



2. Creación de Unidades 
Administrativas



Creación de 
Unidades 

Administrativas

• Desde el menú principal del SIPOT se 
elige la opción “Unidades 
Administrativas” > “Administración de 
Unidades Administrativas”:



• Damos Buscar para poder ver todas las 
unidades administrativas que se han 
dado de alta

Creación de 
Unidades 

Administrativas



• Para agregar una unidad damos 
elegimos “Agregar”

• En la venta que aparecerá Solo agregamos el nombre 
de la unidad y nuevamente elegimos “Agregar”

Creación de 
Unidades 

Administrativas



3.Creación de 
Usuarios



• Desde el menú principal de la 
Plataforma se elige la opción 
“Administración” > “Usuarios”:

Creación de 
Usuarios



• Veremos el formulario para poder dar 
de alta un nuevo usuario

Creación de 
Usuarios

• Lista de Usuarios 
creados



Creación de 
Usuarios

• El para Roles TODAS las 
unidades administrativas  
es elegirá. ”PNT –
Administrador de 
Unidades Administrativas”

Llenaremos los campos requeridos tomando 
en cuenta lo siguiente:

• La contraseña de ve comenzar con Letra mayúscula tener 
letras minúsculas y terminar con 1 o 2 números con una 
longitud de 8 a 12 caracteres.

• El teléfono deberá llenarse por completo colocando  tantos  
“5” como se necesite.

• Para usuarios nuevos no debe utilizarse un correo que ya se 
dio de alta anterior mente.



• Los botones de control le permitirán 
editar el usuario

Modificación 

• Edición de datos de la 
cuenta

• Cambio de contraseña

• Deshabilitar usuario



4. Asignación de 
Formatos



Asignación de 
Formatos

• Desde el menú principal del SIPOT se 
elige la opción “Unidades 
Administrativas” > “Asignación de 
Formatos”:



• Elegiremos la normatividad 
Correspondiente a los formatos que 
asignaremos

• Así mismo la unidad 
administrativa a la que 
asignaremos los formatos.

• Por ultimo Damos en buscar.

Asignación de 
Formatos



• De la lista de formatos seleccionaremos 
todos aquellos que deseamos asignar a 
la Unidad Administrativa y daremos clic 
en el botón “Asignar Formato”

• Si cometemos un error y deseamos 
des asignar un formato lo aremos con 
el icono        de la columna Eliminar

Asignación de 
Formatos



Soporte

Para mejorara la atención del servicio le invitamos a realizar su reporte 

en la mesa de servicio que se ha dispuesto para tal propósito mismo 

que es accesibles en la dirección http://soporte.infodf.org.mx/

Dicha mesa de servicio tiene como propósito proveer de mas personas 

en la atención del soporte requerido.

http://soporte.infodf.org.mx/


Dirección de Tecnologías de Información
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información 
Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de 

Cuentas de la Ciudad de México


