Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Nayarit

Guia para Cargar Informacion en el Sistema de Portales de

Obligaciones de Transparencia (SIPOT)
Objetivo. - Mostrar el proceso que llevaran a cabo en la Plataforma Nacional
de Transparencia las Unidades Administrativas, para cargar informacién en el
SIPOT.
Comentarios: A fin de lograr la carga de informacion en la PNT, se mostraran
la forma de realizarlo por medio de un archivo de Excel. Es muy importante
tener a la mano los Lineamientos Técnicos Locales emitidos por el ITAI, a fin

de evitar errores en el llenado de informacion.

1. Escriba en el navegador de internet la liga siguiente:
http://lwww.plataformadetransparencia.org.mx, aparecera la imagen

siguiente:

9

PL.\ AmRMA NfCIOI\Al

inicio | Crear Solc

& Que informacion necesitas?

Q

o Estado @ Federal @ Nacional
Busqueda Avanzada
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2. Ingrese el usuario y contrasefia otorgada por la Unidad de Transparencia
de su Sujeto Obligado, y dar clic en la opcion inicio, ubicada en la parte

superior derecha de la PNT, ver imagen siguiente:

£Qué informacion necesites?

CIECT—

© Fstade @ Feden! @ Na:

3. Seleccione la opcién “Portales de Obligaciones de Transparencia”, ver imagen
siguiente:

{(
PiLatarormA NACIONAL

[l ; TRANSPARENCIA I
Inicio « Crear Solicitud | Mis Solicitude

95 Solicitudes de Acceso a la Informacion
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4. Localice en el menu de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) el botdn
“Carga de informacion”, y dar clic. Posteriormente seleccione la opcion “Carga de
Archivo.”

) 4

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

Carga de Archivos
Administracién de

Informacion

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

5. Una vez seleccionada la opcidn “Carga de Archivos” se mostrara las opciones siguientes:
“Organismo Garante “, “Sujeto Obligado”, “Normatividad” y “Unidad Administrativa”.

6. Es necesario dar clic en la Opcién sefalada como “buscar”, para que se desplieguen del
lado izquierdo de la pantalla las fracciones asignadas a su unidad administrativa;

7. Deberd seleccionar y dar doble clic la fraccidon que desea cargar.

# i Cargade Informacion v i Opciones Avanzadas ~ i Reportes »

Carga de Archivos

Organismo Garante: ORGAND GARANTE DE NAYARIT - Normatividad: LTAIPEN =

Sujeto Obligado: SUJETO CBLIGADO NAYARIT_1 - Unidad Administrativa: Prueba =

Usuario: us_prueba_1@nay.mx - + Buscar

~ £ - LTAIPEN
« L3 ARTICULD - 33
& FRACCION -
& FRACCION -
& FRACCION -
& FRACCION - Iv
& FRACCION -
& FRACCION -
& FRACCION -
& FRACCION - vl
& FRACCION - 000

- Relacidn de Fracciones asignadas a
la Unidad Administrativa

B

Pagina 3|10



é Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Nayarit
ITAI

Organizme Publice

8. Una vez dentro de la fraccidn a cargar se desplegara la imagen siguiente:

Carga de Archivos

Organismo Garante: ORGAND GARANTE DE MAYARIT

Normatividad: LTAIPEN
Sujeto Obligado: SUJETD OBLIGADD NAYARIT_1 Unidad Administrativa: Prusts
Usuario: us_prueba_1{@mnay. oo 4 Buscar
= L ividad Aplicable a <<sujeto
b !?6:; :::;:e .Seie:cone una opcion [
& FRACCION - | Seleccione una opeidn
& FRACCION - I | A= Cargas
FRACCION -l e " Actualizar | * Descarga
& FRACCION - IV | Cambio e
——
& FRACTION -V
Formato Archivg Esztsius Tipo de carga Usuario
& FRACCION- X
£ FRACCION - X
& FRACCION - Xvil
& FRACCION - X041
TE
. . . T »
9. Posterlormente, debera seleccionar la opcion TIpO de Carga » donde se encontraran 3

posibles acciones a realizar Alta, Baja y Cambio. En el caso, se deberd seleccionar la
opciéon marcada como Alta.

10. Una vez Seleccionada, se habilitara la opcion “Seleccionar” como se muestra en la
imagen siguiente:

Carga de Arshivoe
Cvpanismo Garante CREAND GARANTE OE NAYART Noamatividad LTAIFEN
Sujsto Coligada: SUIETD OELIGADO MANARIT_1 Uniaad Adminictratna: Frugks
Usuaric: ua_pruete_1Gnay.me ¢ Buzcar
= | Normativided Aplicable & <=<sujetn chgadas
+ Seewio=r |+ Cargar Archivo Cancelar
Tioo de
ks
B wermasan 00 P _
55inls #B
Canga
Actuakzar Descarga
t .
Famst Acehivg Exta i O s Uisuario

FRACCION - XXX

LTAIPEN-AJ3-F

TAIPER-ATTF
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11. A continuacién, se deberd seleccionar el archivo, correspondiente al formato de la
fraccion a cargar (previamente guardado). Una vez agotado el paso expuesto, es
necesario dar clic en “Cargar Archivo”. Cargado el archivo se reflejara en la pantalla el
estatus de la carga del formato a publicar, (para agilizar que la PNT arroje el estatus de la
carga, podra dar clic en la opcidn actualizar), como se muestra a continuacion:

Carga de Arzhivoe
Crpanismo Garante Cﬁéﬂld'i \'%-F.‘-"._E CE '.I—‘-'l'ﬁﬁ_ Noamatividad. LTAIFEN
Sujeto Cohgads: SUIETD OELIGADO MANARIT_1 . Uniciad Administrata: Frusts
Usuaric: ua_pruete_1Gnay.me ’ ¢ Buzcar

| Nosmatividad Aplicabie a <=sujein chigados>

+ Zeewiova Cargar Archivg Cancela
b o ™
E . nfcrmacian 200
- 55is B
pFRACZION - 11
L FRACTION- Il
Carga
Actuafizar | £ Descarga
t
Famsin Acehivg Estais Tip e caga Usuarig

12. Los estatus que se podran visualizar son: RECIBIDO, INICIADO, PROCESANDO,
TERMINADO, PROBLEMA AL CARGAR FORMATO o CARGA CON ERRORES

13. Unavez que la PNT muestre el status se habilitara del lado derecho de la pantalla el acuse
de la carga o bien los errores que presenta.

Carga de Arzhivoe
Crpanismo Garaniz Cﬁéﬂld'i \'%-F.‘- e CE '.I—‘-'l"E_ Noamatividad LTAIFEN
Sujeto Cohgada: e Uniciad Administrata: Frucks
Usuario us_prustm_1Gnayme ¢ Bumcar

| Nosmatividad Aplicabie a <=sujein chigados>

P Cargar Archivo Cahcakar

Tioo de

£ Aka

b nfcrmiacan 0

551 B
Carga
Actusfzar | & Descarga
t
LPFRACCION-
Fomsin Arthivg Eslaing Tl 08 G Usuario

L FRACTION - 3 & L g 2 ! ) Jsuano

£ FRACCION - ¥

LTRIPEN A25F tita ur_pra=e_lgna

LTAIPEN-A32-F1

LTAIPEN-A23-F

LTAIFEN-230-P

LTAIPEN-A32-F1

TAIPER-A33-F1
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14. Si el status es TERMINADO se deberd dar clic en el icono siguiente: | ® * que
contiene el comprobante en formato PDF de la carga exitosa de la informacion. En caso
de mostrar como status PROBLEMA AL CARGAR FORMATO o ERROR DE CARGA, como
se aprecia en el icono siguiente : se deberd realizar la descarga del archivo,
seleccionando el botén gue contiene los errores presentados.

15. Para consultar la informacién cargada, es necesario dar clic en la opcién “carga de
informacion” y, posteriormente, en la opcién “Administracion de Informacion”, como
se muestra en la siguiente imagen:

Z

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

nd |
v Sistema de

Portales de

Obligaciones de

Transparencia

16. Una vez seleccionado “Administracidon de Informacion” se desplegara la informacién
general del usuario, donde daremos clic en Buscar, donde aparecerd al costado izquierdo
el listado de fracciones asignadas.

Administracidn de Informacion

Orpanisma Garante: ORGAND GARANTE CE NAYARIT v Normatividad: LTAIPEN -

Suieto Obligado: SUJETO CBLIGADO NAYARIT_1 . Unidad Administrativa: Pruoa =

Usuario: Us_prusba_1@nsymx T+

~ £J - LTAIPEN
= 3 sRTicULD - 33

& FRACCION - |
& FRACCION - 11
& FRACCION - 11
O FrRacCION - 1v
& FRACCION -V
& FRACCION - X
O FRACCION - X
O FRacoIoN -l
L FRagclon ool

- Listado de fracciones asignadas
a nuestro usuario.
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17. Se debe seleccionar la fraccion a consultar dando doble clic.
18. Unavez que ingresemos se desplegara una pantalla como la siguiente:

Filtros Avanzados

& Limpiar | £ Buscar + Agregar

| J ]

Se encontraron 0 registros.

Seleccionar .
Editar

Mo se encontraron registros

19. Se debe dar clic en la opcién “Buscar”, para mostrar la informacién contenida en
plataforma. Una vez que se presione el botén de “Buscar”, se podra visualizar los datos
cargados en PNT.

20. Para modificar un o diversos registro contenidos en el formato, se puede realizar
utilizando el botdn de “Edicion”, es recomendable dicha opcién a fin de no realizar la
carga del formato completo.

=
Seleccionar Sujete Ohligade Usuzrio Tie de nemmatividad Denominasidn d lan.. Fecha de pubicacidn. . Fecha de validacidn Areals) que genera(n. Afo Fecha de Actuaizati... Nem Editar

SUJETO OBLIGADD

Sava Us_prusba_i@naymx Nermas Cédigo de Etica del . 0122018 24012018 Secrstaria Ejecutiva 018 24100017 ’

Uit us_prusba_i@nay.mx Normas Cédigo de Eiica dal . 30122016 231012018 Secretaria Ejecutva 2018 s
Naa OBHEADG Normas Sdigo de Bica del . 3wt22018 191012018 Secretaria Ejecutiva IH s
ﬁ'ﬁ:_ﬁ“ OBLIGADD Mormas. Cédigo de Etica del . 301122018 1000172013 Secretaria Ejecutiva 2047 s

21. Una vez seleccionado el botén “Editar” se desplegara un formulario donde se mostrara
la informacion cargada, donde nos permitira editar y/o realizar modificaciones. Una vez
gue terminado se debe dar clic en la opcidon marcada como “guardar”.

1. Normatividad Aplicable a <<sujeto obligado>>, x |

{ O Concelar

1 -1
Tipo de normatividad [ —— = |
Denominacién de la norma Reglamento Para El Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles y de Servic |

Fecha de publicacin en DOF u otro medio 04/03/2017

Fecha de ultima modificacion, en su caso 31/12/189%

Hipervinculo al documento de fa - -
b hitp://municipiodeiayesca.gob.mx/wp-content/uploads/2017/05/Reglemento-Es |

norma
Fecha de validacién repeyeaar I
5 %
Area(s) que genera(n) o posee(n) 18 |, 5N 1STRADOR OROMAPAS |
informacién e = !
Afo 2018 I

Fecha de Actualizacién
ualizact 31/10/2017

El Reglamento no ha tenido modificaciones
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22.

permitira realizar Cambio y Baja de informacién,

Carga de Arzhivoe

Crpanisme Garante CREAND GARANTE DE NATRRT Hoamatividad
Unigad Administratng:

Sujetn Cokgada: SUJETD DELIGADT MONARIT_L

Usuaric: us_prustz_1@nayme
= | Mormafividad Aplicatile & <<zuietn chiigads:
= + Seecciosr
=03-Lw
-0y 2 Tioo de
SFaacoion- earga récrmasan
Gy FrRACTION- | s
& FRACTION - Il
pFRACoION - v Cargas
Serracoion- v Actuafizar
Eprracoion .- x i
S FRACTION - ¥
Famstn trehivg Extatis. Tint
& FRACTION - 5l MR e LLL =R £,
£ FRACCION - ¥
LTAIREN AZ3F S FECIZDD
PENAgRR | CTMTERASREL | ERREROS
LTAIPER-A20-F TERMINADG

FROBLEMA
LTAIFEN-A33-1 AL CAREAA
FORMATO
pENagan | LTAPEMNAIEEL | rmpypng
EROBLEMS
TEIPEN-&33-F) B CARGAR
FORMATD

23.

a la Informacion

Publica del Estado de Nayarit

Ademas, de la opcién ya descrita para modificar o editar la informacion publicada, la PNT

segun sea el caso.

LTAIFEN

Fragks

& Buzcar
¢ Cargar Archivg

# Cancelar

0
HB

: Descargs

o, S

flts

us_prue_1gne
Y

us_pragse_1@na
Al e

Los formatos a modificar se deben obtener de los previamente cargados, dando clic en

el apartado de “Administrar informacion”, como se muestra en la imagen siguiente:

4

a Carga de Informacion v

‘ Carga de Archivos

Administracion de
Informacion

i Reportes v

i Opciones Avanzadas v

ri

24,

-

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

Una vez ingresado y dando clic en la opcidn buscar, se debe seleccionar la fraccién que

se necesita modificar y buscar los registros guardados, arrojado los resultados
correspondientes, se debe dar clic en el botén de “Descargar”.
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Administracion de Informacion

Organismo Garante: 'ORGAND GARANTE DE MAYARIT b Nomatividad: .LTAIF'EN IE
Sujeto Obligado: SU..'ETD- O:LGADCNAY&H I'I_';T - Unidad Administrativa: F;n_elgs
Usuario: ;.ls_prueas_.ﬁ@zﬂsy i * & Buscar

v £3 - LTAIPEN

« £ ARTICULD - 32 Filtros Avanzados
£ FRACCION - |
& FRACCION - 5 Limpiar | © Buscar | + Agregar Sarra 1-132 .
& FRACCION - 1i
& FRACCION -1V
& FRACCION -V : s; = i 4
) FRACCION - X
£ FRACCION-X

FRACCION - X\l Forioe

° i) Sujea Cbligads Usuaria Tipa o2 normatividzd Denaminacien da iz n Facha e publcassan... Facha de!
& FRACCION - XX

Se encontraron 132 registros.

SUJETO OBLIGADC
NAYA_

UE_prusta Tnay.mx Lay Federal lay tagaral o2l proc... D4TEg0s [amuza12
. s:is‘rﬂcaﬁuea:c ue_prusta 1gnayme [ —— [ ——— | cosptrent 15027
. %ﬁ?g.ﬁi"mic. us_prusta 1@nayms . Carstnusion Pailic.. . Carsiucien Falc.. . 14037018 J0TEZaT
| Sh:;;iTCOEL.GA:G LEJ.‘rLeI:!_‘-QFE\;‘.m: . Le_l'GE"E'a . Leﬁ'GE'!E?'je'-'_;ﬂE... . DLDS2015

SUJETD OBLIGADO R~ — S N A = N5 Al

25. Obtenido el formato deseado, es importante sefalar que aparecerd una columna
adicional con una serie de cédigos que no deben ser modificados.

@givfel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

Qa i . s = =m]

0 6 Cortar Arial o A =E=E - Ebustarteto General - HE E]

LI E i - # >

E® Copiar ~ o F : Dar f
€9 & Coni NK S~ H~ 2~ - === & 3= Ecombinarycentrar v+ B v 9% 000 8 % ormato  Dar formato
- ¥ Copiar formato - y Sl condicional ~ como tabla ~
Portapapeles 7 Fuente ] Alineacién 1 Ndmero 7 Estilos
7 v f\ Denominacion de la norma
A B
I. Normatividad Aplicable a <<sujeto obligado>>.
Tipo de normatividad Denominacion de la norma
[OMKTZG2AHBU |Constitucién Politica de los Estados Unidos  Constitucion Pélitica de los Estados Unidados Mexicanos

= M.

F8nqVZPfWII=  |Constitucién Politica de la Entidad o Estatuto Constitucién Pélitica del Estado Libre y Soberano de Nayarit

H1VaaiJ2HKY=  |Ley General Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

cVe7Vr78TgM= |Ley General Ley General de Proteccion de Datos en Posesion de Sujetos Obligados

C2U7sbHPBuk= |Ley Local Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit
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26. Posteriormente, se deben realizar los cambios a la informacidon a modificar o editar
dejando Unicamente las filas a la cuales se les realizara el cambio, eliminando el resto de
filas contenidas en el formato (ello, para garantizar que Unicamente se modificaran los
registros que deseamos.

m INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

= X Cortar e = e E f
i Arial -j10 - A A - EPAjustacteto General . s He
ER Copiar ~ i »
a5 N K S - - O-A~ B= 5 Combinary centrar = & - % 0w 3 9 Formato  Dar formato
Copiar formato condicional * como tabla
Portapapeles & Fuente . Alineacién ) Numero 1) Estilos

® fv | Denominacién de lanorma

A B
|. Normatividad Aplicable a <<sujeto obligado>>

Tij normativi Denominacién de la norma

OMKTZG2AHBU Constitucion Politica de los Estados Unidos  Constitucion Pdiitica de los Estados Unidados Mexicanos F”as mOdificadaS
= M

Filas que no se « que se debe dejar
F8nqVZPMWII=  Constitucién Politica de la Entidad o Estatuto Constitucion Pélitica del Estado Libre y Soberano de Nayarit en nuestro fOrmatO

realizaron ninguna
modificacién deben

41VaaiJ2HKY=  Ley General Ley General de P y Acceso ala 6n Publica
desaparecer del
formato *vﬂvrmw: Ley General Ley General de Proteccién de Datos en Posesién de Sujetos Obligados
C2U7sbHPBuk= Ley Local Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit

Una vez que se cuente con el formato modificado se debe guardar en el equipo de computo, para
iniciar con ello, el proceso de carga como se indica en el paso No. 5 de la presente guia, con la Unica
diferencia que en la opcién de “Tipo de carga” se debe seleccionar “Cambio o Baja” segln sea el
caso, debiendo imprimir el comprobante de carga o en su defecto nuestro reporte de Errores,
conforme lo citado en el punto 14.
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