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1. Acceso al SIPOT



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

I
(9
J;"
PLA1¢F0RMA NacionaL

..........

inicio | Crear Sokcitud | Sujetos Obligados

Usuario

Contrasefia

#OmgeYe ty sectaeria? [ isnotenes cuenta, | 1.
Ingresar ‘ registale ahoral |
También puedes ingresar con LQUé informacién necesitas?

e CIETIT
Estado @ Federal g Nacional
Bisqueda Avanzada

s 0 dav seguEniento & una queje

Oposickdn)

Sistema de Solicitud
de Acceso a la de Medios de
informacién Impugnacién

B

Ingresar usuario
y contraseiia de Olgacanes do Commiac e
Administrador

y Sujetos Obligados




Confirmacion 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.

-
Pratarorma NacionaL

............

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

Crear Solicitud | Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados I Agministracién  ~ |

¢Qué informacién necesitas?

Q

Estado @ Federal Nacional
Busqueda Avanzada

datos perscasies?

) "

i a de Solicitud Sistema de Gestion
de Acceso a la de Medios de
informacién Impugnacién

id

2

Sistema de Portales
de Obligaciones de
Transparencia

Crear Solicitud | Mis Solicitudes

e Acceso ala Informacidon

j Portales de Obligaciones de Transparencia

Gestion de Medios de Impugnacidn

Ingresar al modulo del
SIPOT desde el menu
principal

Debe decir: Opcién de
ingreso al SIPOT para
carga de informacion
de los Sujetos
Obligados



Pantalla principal del SIPOT para Sujetos Obligados

Bienvenido javier pruebas ;:wrl_xeba‘so

b)r"
PLATAFORMA NAcionAL

nnnnnnnnn
g Inicio ¥ [ Crear Solicitud

@ Sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Administracion v

Mis Solicitudes Registradas | Sujetos Obligados

&  § Unidades Administrativas v # Carga de Informacion v § Opciones Avanzadas v

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia




2. Creacion de Unidades
Administrativas



 Desde el menu principal del SIPOT se
Unidades ehge.la. opqon ,,Unl,dade.s . .,
Administrativas Administrativas” > “Administracion de
Unidades Administrativas”:

Creacion de

# | § Umdades Administrativas = | § Carr

Adriunistracion de

Unidades Administrativas

Asignacion de Formatos

\

u




Creacion de
Unidades
Administrativas

 Damos Buscar para poder ver todas las
unidades administrativas que se han

dado de alta

#& § Unidades Administrativas *  § Carga de Informacidn = § Opciones Avanzadas = § Repores =

Mombre

Direccion de Tecnologias de la
Informacion

Direccion de Prueba InfoDF

Direccion de Prueha 2 InfaDF

Tecnologias 2

Salud, secretaria v semicios

Unidades Administrativas

Organismo Garante; Ciudad de Mexico

Lirmpiar 2 Buscar

Cadigo

ShdheER9-5he9-4abe-ah33-
Yefalpruehas-1

AbdhcBE9-5he9-4a6e-a533-
Sefalpruehas-2

ShdheBEO9-5he9-4a6e-3533-
Yefalpruehas-3

ShdhcER9-5hc9-4abe-ah33-
Yefialpruehas-4

AbdhcBE9-5he9-4a6e-a533-
Sefalpruehas-a

Agregar

Qrganismo Garante

Ciudad de México

Ciudad de México

Ciudad de México

Ciudad de México

Ciudad de México

Sujeta Ohligado

pruebas infodf

pruebas infodf

pruehas infodf

pruebas infodf

pruebas infodf

Editar



e Paraagregar una unidad damos

y elegimos “Agregar”
Creacion de

U n idad es # i Unidades Administrativas *  § Carga de Informacion ~ § Opciones Avanzadas »  § Reportes =

Unidades Administrativas

Ciudad de México =

Administrativas =)

@ Limpiar £ Buscar

Mambre < Cadign & nismao Garante & Sujetn Obligadn &
Editar
Direccion de Tecnologias de la AhdbcER0-5he9-4abe-a533- findad de Mésico prusbas infodf -
Infarmacion 9e6a3prushas-1
Direccian de Prueha InfaDF ShahcB3G-She-4abe-a533- Ciudad de México pruehas infodf y
9863 3prushas-2
Direccidn de Prugha 2 InfoDF Shdhcb8G-5hed-4abie-a53s- Ciudad de Méxica prusbas infodf v
9efa3pruebas-3
ShdbcBB8-ShcY-4aBe-2533- . . .
Tecnologias 2 9eBadpruchas-4 Ciudad de Mexico pruebas infodf &
Salud, secretaria y senicios ShahcB8G-5heg-4abe-a533- Ciudad de México pruehas infodf y

986a3pruehas-5

* En laventa que aparecera Solo agregamos el nombre
de la unidad y nuevamente elegimos “Agregar”

Unidades Administrativas

Infotrnacion General

Qrganismo Sujeto

Garante: Ciudad de Mexico - obliaado: pruehas infodf .
Codigo: Shdbca29-5hed-4a6e-a533-9e6a3pruehas-6 I Nombre: I

@ Cancelar | + agregar



3.Creacion de
Usuarios



 Desde el menu principal de la
Plataforma se elige la opcion
“Administracion” > “Usuarios”:

Creacion de
Usuarios

‘Administracinﬁﬂ o e

Ampliacian

Estadistico

LIsuarios

Reportes
bprm
Consulta sIPOT




Creacion de * Veremos el formulario para poder dar
Usuarios de alta un nuevo usuario

Administracion de Usuarios

Puede crear roles Adminsitrader de Unidades Administrativas

= Crear Usuario

Nombre *: Apellido Paterno *: Apellido Materno :

Unidad Adrninistrativa
Usuario *: Contrasefia *: Confirmacion *:

Unidadadmini trreeres [Ty
Teléfono *: Correo *: Roles: *

(555) 555-5555 ua@infodf.arg.mx Seleccione -
Organo Garante: * Sujeto Obligado: * Unidad Administrativa: *

Seleccione -

Los campos marcados con un asterisco {(*) son obligatorios

~* Lista de Usuarios
creados

Paterno Materno Usuario Estatus
Bruce

PMT - Adminsitradar de
Bruce Wayne Batrman BatrmanInfodf Activa batmanZ@infodforg.ms T
Unidades Administrativas

Registros 1 de 1




Creacion de

Usuarios

Llenaremos los campos requeridos tomando
en cuenta lo siguiente:
* La contrasefia de ve comenzar con Letra mayuscula tener

letras minusculas y terminar con 1 0 2 numeros con una
longitud de 8 a 12 caracteres.

* Elteléfono deberd llenarse por completo colocando tantos
“5” como se necesite.

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

e El para Roles TODAS las

= Crear Usuario
Nombre *:
Unidad

Usuario *:

UnidadAdmini

Teléfono *:

{555) 555-5555

Organo Garante: *

Los campos marcados con un asterisco {*) son obligatorios

unidades administrativas

Apellido Paterno *: Apellido Materno : es e | e ira’ 14 PNT —

Adrministrativa g *

Contrasefia *: Confirmacion *: AdmlnIStrador de

................ . e o . ”
Unidades Administrativas

Correo *: Roles: *

ua@infadf.org.mx PHT - Adminsitrador de Unidades Adm - b

Sujeto Obligado: * Unidad Administrativa: *

Direccion de Techologias de la Inform.




Modificacion

* Los botones de control le permitiran
editar el usuario

nistrativa

Teléfono

, ’ e Edicion de datos de Ia
n_DIDglaS e 13 {555) 555-5E55 7 o @
cuenta
jias 2 {E5EY GE5-5EEE & B @
nologias de la (555) 555-5555 . = o b ¢ Ca m bio de CO ntra Seﬁa
nologias de la I M
(s55) sss-ssss ; . 0 2+ Deshabilitar usuario
Zz:g[as A= 12 {555y GE5-5EEE 7’ B @

BEm -



4. Asignacion de
Formatos



 Desde el menu principal del SIPOT se
Formatos elige la opcion “Unidades
Administrativas” > “Asignacion de

Formatos”:

Asignacion de

# | § Umdades Administrativas = | § Carr

Adriunistracion de
Unidades Administrativas

Asignacion de Formatos




Asignacion de
Formatos

Asignacidon de Formatos

Organismo Garante: Ciudad de México

Sujeto Obligado: pruebas infadf

Elegiremos la normatividad
Correspondiente a los formatos que
asignaremos

Asi mismo |la unidad
administrativa a la que
asignaremos los formatos.

Unidad Administrativa : Direccion de Tecnolagias de la Informacian

+ Buscar

Normatividad: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion =

-

Por ultimo Damos en buscar.




v 03 - LTAIPRCCDMY 2018

=

Asignacion de
Formatos

£ ARTICULD - 121

o
g

£3 FRACCION -
v

£ FRACCION

I B
1A
B

v [E¥ FRACCION - [ Al
£3 FRACCION -
£3 FRACCION -

£3 FRACCION -

* De lalista de formatos seleccionaremos
todos aquellos que deseamos asignar a
la Unidad Administrativa y daremos clic

en el boton “Asignar Formato”

e Sicometemos un error y deseamos

des asignar un formato lo aremos con

el icono de la columna Eliminar

I Asignar Formatos I

Mormatividad

- ARTICULO 121 - FRACCION 1M

Formatos asignados a Direccion de Prueba InfoDF

Titulo

Facultades de cada area

Descripcidn

Los sujetos obligados publicaran para
cada una de las dreas previstas en el
reglamento interior, estatuto organico
respectivo o normatividad equivalente, las
facultades de cada area, entendidas como
lag aptitudes o potestades que les otorga
la ley para para llevar a cabo actos
administrativos /o legales validos, de los
cuales surgen obligaciones, derechos y

Eliminar

(]



Soporte

Para mejorara la atencion del servicio le invitamos a realizar su reporte
en la mesa de servicio que se ha dispuesto para tal proposito mismo
gue es accesibles en la direccion http://soporte.infodf.org.mx/

Dicha mesa de servicio tiene como propdsito proveer de mas personas
en la atencion del soporte requerido.


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

PLATAFORMA NACIONAL In 0

D E TRANSPARENCIA

www.plataformadetransparencia.org.mx

Direccion de Tecnologias de Informacion
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de |la Ciudad de México



