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1. Objetivo

El presente manual tiene como objetivo proporcionar la informacion necesaria para utilizar el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT). En donde se describen los diferentes perfiles y
permisos inherentes al sistema para operarlo, los médulos que lo componen mostrando el flujo de
captura y funcionamiento del sistema.

2. Definiciones, abreviaturas y referencias

2.1 Definiciones

Definiciéon

Descripcion

Entidades Federativas

Las partes integrantes de la Federaciéon que

son los Estados de Aguascalientes, Baja California, Baja California

Sur, Campeche, Coahuila de Zaragoza, Colima, Chiapas, Chihuahua,
Durango, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, México, Michoacan,
Morelos, Nayarit, Nuevo Ledn, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana

Roo, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala,
Veracruz, Yucatan, Zacatecas y el Distrito Federal y que se mencionan en la
Ley Federal de Transparencia.

Sujeto Obligado

Se entiende por Sujeto Obligado como todas las organizaciones que estan
obligadas a cumplir con las obligaciones de transparencia.

2.2 Acroénimos y Abreviaturas

Acronimo/Abreviatura

Descripcion

INAI

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

SIPOT

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

2.3 Glosario

Término

Descripcién

Cuenta de usuario

Nombre de usuario con que es identificada por parte del sistema la persona
que hace uso del mismo.

Clave de acceso

Es un identificador en clave que se asocia a la cuenta del usuario para cuidar
la seguridad de accesos al sistema.

3. Usuarios finales

Usuario general del portal.

Es cualquier persona interesada en la informacion de Transparencia.
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Administrador General.

Es la persona que realiza la configuracion de una estructura vigente o temporal, registra los Organos
Garantes y administra los formatos.

Administrador Entidad Federativa.

Es la persona encargada principalmente de realizar la configuraciéon de una nueva estructura o modificar
la vigente, administrar la clasificacion subclasificacion y sectores de los Sujetos Obligados, asi como el
padron de Sujetos Obligados, administrar formatos, administrar la configuracion de los usuarios,
administrar la configuracién de evaluacion, administrar temas, subtemas y relacionarlos con los formatos.
Sujeto Obligado.

Persona responsable de cargar la informacion de transparencia Sujeto Obligado al que pertenecen, de
acuerdo a los articulos, fracciones o incisos que le apliquen al Sujeto Obligado.

Unidad Administrativa.

Es la persona encargada de registrar la informacion de transparencia correspondiente a un articulo,
fraccion o inciso en especifico, del Sujeto Obligado al que pertenece.

Responsable de Evaluacion.

Es la persona encargada principalmente de configurar lo necesario para llevar a cabo evaluaciones
formales y generar los formatos para la captura de informacién de transparencia por parte de los Sujetos
Obligados

Evaluador.

Es la persona responsable de evaluar cualitativamente la informacién de transparencia de cada Sujeto
Obligado.

4. Funcionalidad y operacion de la solucién tecnolégica

4.1 Acceso al sistema

El usuario ingresa a la Plataforma Nacional de Transparencia y da clic en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.
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¢ Qué informacién necesitas?: ..

Imagen 4.1. Pantalla principal de la Plataforma Nacional de Transparencia
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4.2 Moébdulo de autenticacion

Permite el acceso al sistema Unicamente a los usuarios autorizados mediante la verificacion de su
usuario y contrasefa. Los usuarios que realizan estas acciones son:
e Administrador General
Administrador Entidad Federativa
Responsable de Evaluacion
Sujeto Obligado
Unidad Administrativa
Evaluador

4.2.1 Iniciar sesion

Una vez que ingresa a la direccion electronica, se presenta la pantalla de autentificacion.
Se identifica como usuario siguiendo los siguientes pasos:

1) Ingresa los datos que se solicitan en los cuadros de captura de texto:
= Usuario
= Contrasefia
2) Da clic en el botén Iniciar sesién para que el sistema verifique que el usuario existe y que le
corresponde la contrasefia ingresada.

Si el usuario y la contrasefia son correctos, el sistema muestra la pantalla de bienvenida con las
opciones del menu correspondiente a los permisos del usuario.

En caso de que no exista el usuario o no coincida el nombre de usuario con su contraseia, el
sistema lo notifica mediante el mensaje en pantalla: “Usuario o contrasefia incorrectos” y permite
nuevamente la captura de los datos.
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Imagen 4.3. Pantalla de bienvenida

Seleccionar la opcion de “Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia”

4.3 Configuracion de estructura vigente

Permite configurar una estructura vigente para incluir o modificar las leyes que estipulan las obligaciones
de transparencia. En este médulo se realizan las siguientes acciones:

Agregar normatividad

Agregar articulo

Agregar fraccion

Agregar inciso

Modificar articulo, fraccion o inciso

Eliminar articulo, fraccién o inciso

Habilitar articulo, fraccién o inciso para formatos
Habilitar articulo, fraccion o inciso para integracién
Habilitar articulo, fraccién o inciso para publicacion

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador General y Administrador Entidad Federativa

Para ingresar al modulo selecciona del menu principal la ruta: Administracion / Configuracion de
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Normatividad / Configurar estructura.

El sistema presenta los dos tipos de estructura: Vigente y Temporal.

Configuracion de la normatividad

Tipo de Estructura: * Seleccione  «

Normatividad -

- - " . Nombre del articulo o
Normatividad Articulo Fraccion Inciso - o .
fraccion o inciso

Registros 0 de 0

No se encontraron registros.

Imagen 4.11. Pantalla de configuracién de estructura

En el campo: Tipo de estructura selecciona la opcién “Vigente”.

El sistema presenta un listado de la normatividad, articulos, fracciones o incisos existentes en la
estructura vigente. El listado esta conformado por: Normatividad, Articulo, Fraccion, Inciso, Nombre del
articulo, Fraccién o Inciso, asi como los botones que permiten llevar a cabo las acciones previamente

mencionadas.
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Configuracion de la normatividad
Tipo de Estructura: * |vigente o
Normatividad Articulos Fracciones Incisos
Normatividad -
fraccion o inciso

NPIIIIT NORMATIVIDAD II PRUEBAIL =
NP 70 v A Inciso A F ]
NP 70 v B Inciso B F o]
NP 70 v Fraccidn IV F ]
NP 70 Articulo 70 F )
NP 90 v Fraccién V F B
NP 90 Articulo 90 F o]

siglas 12 II A Inciso A F ]

siglas 12 II Fraccion II F o]

siglas 12 Articulo 12 F B

Registros 10 de 10

Imagen 4.12. Pantalla de configuracién de estructura vigente

4.3.1 Agregar normatividad

Permite dar de alta una normatividad mediante el uso de formularios Web. Se registra una nueva
normatividad mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Normatividad
2) En caso de que el usuario que ingresa sea el Administrador Entidad Federativa, el sistema
muestra las opciones “Nueva normatividad” o “A partir de una normatividad existente”. Si
selecciona la opcién “Nueva normatividad”, continie con el paso numero 3. Si selecciona la
opcion “A partir de una normatividad existente”, selecciona una normatividad de la lista y
selecciona el botén Aceptar y continue con el paso numero 3.
3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:
=  Nombre
= Siglas
= Descripcion
= Fecha de publicacion
= Fecha de entrada en vigor
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4) Da clic en el botén Aceptar
Agregar normatividad

Nombre * Siglas *

|

Descripcion *

500 caracteres.

Fecha de publicacion Fecha de entrada en vigor

8 | [ - |
Los campos marcados con (*) son obligatorios

= Aceptar Cancelar
Imagen 4.13. Pantalla de captura de Normatividad

Si la informacién que se captura cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la
pantalla del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla
dependiendo del error identificado.

4.3.2 Agregar articulo

Permite dar de alta un articulo mediante el uso de formularios Web. Se registra un articulo mediante los
siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Articulo
2) Selecciona la Normatividad a la que se agrega el articulo
3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:
= Numero. El sistema unicamente permite ingresar nimeros.
= Texto
= Descripcion
= Numero de afios que se conserva la informacion
= ;. Se puede copiar la informacién?
4) Da clic en el botén Aceptar
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Si la informacién que se captura cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la
pantalla del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla

Transparencia
Agregar articulo
MNormatividad -
Ndamero *
Articulo
Texto * Descripcion *
4000 caracteres. 500 caracteres.

Ndmero de afios que se conserva la informacion # £Se puede copiar la informacion #

NO

Los campos marcados con (*) son obligatorios

E Aceptar Cancelar

Imagen 4.14. Pantalla de captura de Articulo

dependiendo del error identificado.

4.3.3 Agregar fraccion

Permite dar de alta una fraccién mediante el uso de formularios Web. Se registra una fraccién mediante

los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Fraccion

2) Selecciona la Normatividad y Articulo a los que se agrega la fraccion

3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:

= Numero. El sistema unicamente permite ingresar nimeros romanos.

= Texto
= Descripcion
= Numero de afios que se conserva la informacion
= ;. Se puede copiar la informacién?
4) Da clic en el botén Aceptar
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Agregar fraccion
Normatividad -
Nidmero romano *
Fraccidn
Texto * Descripcion *
4000 caracteres. 500 caracteres.

Nidmero de afios que se conserva la informacion * £Se puede copiar la informacion *

NO

Los campos marcados con (*) son obligatorios

5 Aceptar Cancelar

Imagen 4.15. Pantalla de captura de Fraccién

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la pantalla
del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla
dependiendo del error identificado.

4.3.4 Agregar inciso

Permite dar de alta un inciso mediante el uso de formularios Web. Se registra un inciso mediante los
siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Inciso
2) Selecciona la Normatividad, Articulo y Fraccion a los que se agrega el inciso
3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:

= Letra. El sistema unicamente permite ingresar una letra.

= Texto

= Descripcion

= Numero de afos que se conserva la informacion

= ;. Se puede copiar la informacién?
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4) Da clic en el botén Aceptar

Agregar inciso

Normatividad -
Letra *
Inciso
Texto * Descripcion *
4000 caracteres. 500 caracteres.

Nimero de afios que se conserva la informacion * éSe puede copiar la informacion *

NO

Los campos marcados con (*) son obligatorios

£l Aceptar Cancelar

Imagen 4.16. Pantalla de captura de Inciso

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la pantalla

del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla

dependiendo del error identificado.

4.3.5 Modificar articulo, fraccion o inciso

Permite actualizar la informacién de un articulo, fraccion o inciso a la configuracién vigente.

Para llevar a cabo la modificacion de un articulo, fraccién o inciso siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Modificar correspondiente al articulo, fraccion o inciso a modificar, este se

muestra en la pantalla de Configurar estructura vigente

2) Aplica las modificaciones que requiera el articulo, fraccién o inciso en la pantalla de modificacion

correspondiente
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Modificar articulo

Mormatividad: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica (Federacidn)

Mimero *
Articulo 95
Texto * Descripcion *
Enr la Ley Federal v de las Entidades Federativas En la Ley Federal v de las Entidades Federativas
se contermplard que los sujetos obligados se contemplard que los sujetos obligados
pongan adisposicidn del pdblico v mantengan pongan adisposicidn del publico ¥y rmantengan
actualizada, en los respectivos medios actualizada, en los respectivos medios
glectrinicos, de acuerdo con sus facultades electronicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u ohjeto
social, segun corresponda, la informacian, par lo
menos, de los temas, documentos v politicasgue
a continuacidn se sefialan:
23784 caracteres. 127 caracteres.

Mimero de afios que se conserva la informacion * iSe puede copiar la informacion? *

3 ®si Omo

Los campos marcados con (%) son obligatorios

Aceptar Cancelar

Imagen 4.18. Pantalla de modificacién de estructura vigente — articulo
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Maodificar fraccian

Mormatividad: Ley General de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Piablica {(Federacion)

Mimero romano *

Fraccion v
Texto * Descripcion *
Los indicadares relacionadaos con temas de Los indicadores relacionados con temas de
interés publico o trascendencia social que interés publico o trascendencia social que
conforme a sus funciones conforme a sus funciones
3891 caracteres, 391 caracteres.

Mimero de afios que se conserva la informacion * iSe puede copiar la informacion? *

3 ®si OMNo

Los campos marcados con (%) son obligatorios

Aceptar Cancelar

Imagen 4.19. Pantalla de modificacién de estructura vigente — fraccién
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Modificar inciso

Mormatividad: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (Federacion)

Letra *
Inciso a
Texto * Descripcidon *
Eu estructura organica completa, en un formato Su estructura organica completa, en un formato
gue permita vincular cada parte de la estructura, gue permita vincular cada parte de la estructura,
las atribuciones las atribuciones yresponsabilidades que |e
corresponden a cada servidor pablico
3886 caracteres, 324 caracteres,

Miamero de afios que se conserva la informacion *
2

iSe puede copiar la informacion? * (®5i (Mo

Los campos marcados con (%) son obligatorios

Aceptar Cancelar
Imagen 4.20. Pantalla de modificacién de estructura vigente — inciso

3) Daclic en el boton Aceptar

Si la informacién que se ingresa cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la
pantalla del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Se modificé correctamente el articulo”,

“Se modificé correctamente la fraccion”, “Se modificé correctamente el inciso”, segun corresponde.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla
dependiendo del error identificado.

Tipo de Estructura: * |vigente -

Se modificd correctamente
- el articulo.
Normatividad Articulos Fracciones Incisos

Mormatividad -

s [ [me [ Bt [ [ [ [
fraccion o inciso
ra @

NPTIIIT NORMATIVIDAD II PRUEBAIL

Imagen 4.21. Pantalla de mensaje de modificacion correcta- articulo
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Tipo de Estructura: * Vigente -
Se modificé correctamente
la fraccion.
Normatividad Articulos Fracciones Incisos

Mormatividad -

. - - Nombre del articulo o
Normatividad Fraccién Inciso - S
fraccion o inciso

Pantalla de mensaje de modificacién correcta- fraccion

Tipo de Estructura: * vigente -

Se modificé correctamente
el inciso.

Normatividad Articulos Fracciones Incisos

Normatividad -

NDrr“atiVidad "Dnlbre- 'HEI a!-tlc-ulo i -----
fraccion o inciso
& a

NPIIIIT NORMATIVIDAD IT PRUEBAII
NP 70 I A Inciso A & o
NP 70 I B Inciso B F o

Imagen 4.22. Pantalla de mensaje de modificacién correcta- inciso

4.3.6 Eliminar articulo, fraccion o inciso

Permite eliminar la informacion de un articulo, fraccién o inciso a la configuracion vigente.
Para eliminar un articulo o fraccién siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Eliminar correspondiente al articulo, fraccidn o inciso que deseas borrar su
informacion, éste se muestra en la pantalla Configurar estructura vigente.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion: “Al hacer clic en el botén de Aceptar se eliminaréa el
[articulo], [fraccion], [inciso]. ¢ Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botén
Aceptar, de lo contrario da clic en el botén Cancelar.

En caso de dar clic en Aceptar, la informacion del articulo, fraccidon o inciso se borra del listado
de la pantalla Configurar estructura vigente y se notifica en pantalla: “El registro se ha
eliminado exitosamente.”

Nota: El sistema unicamente permite eliminar un articulo cuando este no tiene fracciones asociadas, y
permite eliminar una fraccion si esta no tiene incisos asociados.

4.3.7 Habilitar articulo, fraccion o inciso para formatos

Permite habilitar para formatos un articulo, fraccién o inciso. Para llevar a cabo la habilitacion del articulo,
fraccion o inciso siga los siguientes pasos:
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1) Da clic en el botén Habilitar formatos correspondiente al articulo, fraccién o inciso, éste se
muestra en la pantalla Configurar estructura vigente.

Nombre del articulo o

Normatividad Articulo Fraccion Inciso ‘ G RO,

NPIIIII NORMATIVIDAD 11 PRUEBATI F =
MNP 70 v A Inciso A | Formato deshabilitado B
MNP 70 Yy B Inciso B F -
MNP 70 w Fraccidn IV F o}
NP 70 Articulo 70 F a
NP 90 v Fraccion V F -
NP o0 Articulo 90 F =

siglas 12 I A Inciso A F o

siglas 12 i Fraccion II F o

siglas 12 Articulo 12 F B

Registros 10 de 10 n m

Imagen 4.23. Pantalla de configuracién de estructura vigente — habilitar formato

Al habilitar formatos se permite al articulo, fraccién o inciso empezar a crear formatos en el
moédulo Administraciéon de formatos.

Tipo de Estructura: * vigente -
NORMATIVIDAD II
PRUEBAII se habilité para
Normatividad Articulos Fracciones Incisos formatos con éxito.
Normatividad -
ormatividad m Nornbre. ’dEI artI(EUIO ° ----
fraccién o inciso
NPIIIII NORMATIVIDAD II PRUEBAII F &
NP 70 I A Inciso A F a8
NP 70 v B Inciso B pa &
NP 70 v Fraccién IV & o
NP 70 Articulo 70 2 o
NP 90 v Fraccion V & o
NP 90 Articulo 90 F ]
siglas 12 I A Inciso A F ]
siglas 12 II Fraccién II F &
siglas 12 Articulo 12 F i}

Registros 10 de 10
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4.24. Pantalla de configuracion de estructura vigente — elemento habilitado para formato

4.3.8 Habilitar articulo, fraccion o inciso para integracion

Permite habilitar para integracién de informacién un articulo, fraccién o inciso. Para llevar a cabo la
habilitacién del articulo, fraccién o inciso siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Habilitar integracion correspondiente al articulo, fraccion o inciso, éste se
muestra en la pantalla Configurar estructura vigente.

Hombre del articulo o

Normatividad Articulo Fraccion Inciso : 2
fraccion o inciso

MNPITITT NORMATIVIDAD IT PRUEBAIL ra &
NP 70 v A e | Integraciin deshabilitada |
NP 70 v B Inciso B V- &
NP 70 v Fraccidn IV F a8
HP 70 Articulo 70 P a8
NP 90 v Fraccidn V - 8
NP 90 Articulo 90 ~ B

siglas 12 n A Inciso A F &

siglas 12 n Fraccibn 11 F B

siglas 12 Articulo 12 F o

Registros 10 de 10 m

4.25. Pantalla de configuracién de estructura vigente — habilitar integraciéon

Al habilitar para integracion de informacion se permite al articulo, fraccion o inciso asignar un formato a
un Sujeto Obligado y se empezar a registrar informacion de transparencia en el médulo Integracion de
informacion.
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Tipo de Estructura: * vigente =
NORMATIVIDAD II
PRUEBAII se habilito para
Normatividad Articulos Fracciones Incisos integracion con éxito.
Normatividad -
e i e | S
NPIIIIT NORMATIVIDAD II PRUEBAII F i)
NP 70 I A Inciso A F o
NP 70 n B Inciso B F &
NP 70 v Fraccidn IV & i)
NP 70 Articule 70 & |
NP 90 v Fraccion V F &
NP 90 Articulo 90 o ]
siglas 12 I A Inciso A F &
siglas 12 II Fraccidn 1I +F &
siglas 12 Articulo 12 F 8
Registros 10 de 10

Imagen 4.26. Pantalla de configuracidn de estructura vigente — elemento habilitado para integracion

4.3.9 Habilitar articulo, fraccion o inciso para publicacion

Permite habilitar para publicacién en el portal un articulo, fraccién o inciso. Para llevar a cabo la
habilitacion del articulo, fraccion o inciso siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Habilitar publicaciéon correspondiente al articulo, fraccidon o inciso, éste se
muestra en la pantalla Configurar estructura vigente.
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Nombre del articulo o
fraccion o inciso

Normatividad | Articulo Fraccion Inciso

NEIIIN RORMATIVIDAD [1 PRUEBAIL F B
NP 70 v A Inciso & Publicacién deshabitada
NP 70 v ] Inciso B F -]
NE ] (1] Fraccidn IV F e
NP 7o Articulg 70 £ 8
NP o0 v Fraccdn F B
NP 20 Articuloe 90 F o

sglas 12 I A Incsso A F 8

sglas 12 n Fraccidn 11 & o

sglag 12 Articule 12 F -]

Registros 10 de 10 10!=

Imagen 4.27. Pantalla de configuracion de estructura vigente — habilitar publicacién en el portal

Cuando se habilita para publicacién en el portal muestra en el portal la informacion de transparencia
relacionada con el articulo, fraccién o inciso.

Tipo de Estructura: * Vigente -
NORMATIVIDAD IT
PRUEBAII se habilité para
Normatividad Articulos Fracciones Incisos publicaciéon con éxito.
Normatividad -
fraccién o inciso
MNPIIIII NORMATIVIDAD II PRUEBAIIL F 5}
NP 70 v A Inciso A F ]
NP 70 v B Inciso B F B
NP 70 v Fraccién 1V F &
NP 70 Articulo 70 F &
NP 20 W Fraccién v F &
NP 20 Articulo 20 F &
siglas 12 I A Inciso A F it
siglas 12 I Fraccion II ya &
siglas 12 Articulo 12 ya &
Registros 10 de 10

Imagen 4.28. Pantalla de configuracién de estructura vigente — elemento habilitado para publicacion
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4.5 Configuracion de estructura temporal

Permite configurar una estructura temporal para incluir o modificar un proyecto de ley sobre las
obligaciones de transparencia. En este mddulo se realizan las siguientes acciones:

Agregar normatividad

Agregar articulo

Agregar fraccion

Agregar inciso

Modificar articulo, fraccion o inciso

Eliminar articulo, fraccién o inciso

Habilitar articulo, fraccién o inciso para formatos
Habilitar articulo, fraccién o inciso para integracion
Cargar estructura via archivo XML

Crear estructura con base en la vigente
Descargar esquema XML

Cancelar la configuracién

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador General y Administrador Entidad Federativa

Se ingresa al mddulo seleccionando del menu principal la ruta: Administracion / Configuracion de
Normatividad / Configurar estructura.

El sistema presenta los dos tipos de estructura: Vigente y Temporal.

Configuracion de la normatividad

Tipo de Estructura: * Seleccione -

Normatividad -
. . _ Nombre del articulo o
Normatividad m Fraccion Inciso i .
fraccion o inciso

Mo se encontraron registros.
Registros 0 de 0

Imagen 4.29. Pantalla de configuracion de estructura
En el campo: Tipo de estructura selecciona la opcion “Temporal”.

El sistema presenta un listado de la normatividad, articulos, fracciones o incisos existentes en la
estructura temporal. El listado esta conformado por: Normatividad, Articulo, Fraccién, Inciso, Nombre del
articulo, fraccion o inciso, asi como los botones que permiten llevar a cabo las acciones previamente
mencionadas.
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Agregar normatividad
@ Siste Nombre * Siglas *
# [nicio Sujeto Obligado Descripcion *
Evaluacion » Configuraci
Configuracion ds
Tipo de Estructura: *
Normatividad
500 caracteres.
Fecha de publicacion Fecha de entrada en vigor
Normatividad B L. 18]
Los campos marcados con (*) son obligatorios
E=EE © aceptar Cancelar
LTAIPDF *

LTAIPDF

LTAIPDF

Imagen 4.30. Pantalla de configuracién de estructura temporal

4.5.1 Agregar normatividad

Permite dar de alta una normatividad mediante el uso de formularios Web. Se registra una nueva
normatividad mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Normatividad
2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:
= Nombre
= Siglas
= Descripcion
= Fecha de publicacion
= Fecha de entrada en vigor
3) Daclic en el boton Aceptar

Imagen 4.31. Pantalla de captura de Normatividad

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la pantalla
del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Insertado con éxito”.
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En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla
dependiendo del error identificado.

4.5.2 Agregar articulo

Permite dar de alta un articulo mediante el uso de formularios Web. Se registra un articulo mediante los
siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Articulo
2) Selecciona la Normatividad a la que se agrega el articulo
3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:
= Numero. El sistema unicamente permite ingresar nimeros.
= Texto
= Descripcion
= Numero de afios que se conserva la informacion
= ;. Se puede copiar la informacién?
4) Da clic en el botén Aceptar

Agregar articulo

Mormatividad -
Ndmero *
Articulo
Texto * Descripcién *
4000 caracteres. 500 caracteres.

Ndmero de afios que se conserva la informacién * éSe puede copiar la informacion *
NO

Los campos marcados con (*) son obligatorios

El Aceptar Cancelar
Imagen 4.32. Pantalla de captura de Articulo

Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la pantalla
del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Insertado con éxito”.
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En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla
dependiendo del error identificado.

4.5.3 Agregar fraccion

Permite dar de alta una fraccién mediante el uso de formularios Web. Se registra una fraccién mediante
los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Fraccion
2) Selecciona la Normatividad y Articulo a los que se agrega la fraccion
3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:
= Numero. El sistema Uunicamente permite ingresar nimeros romanos.
= Texto
= Descripcion
= Numero de afios que se conserva la informacion
= ;. Se puede copiar la informacién?
4) Da clic en el botén Aceptar

Agregar fraccion

Normatividad -

Ndamero romano *

Fraccion
Texto * Descripcion *
4000 caracteres. 500 caracteres.

Nimero de afios que se conserva la informacion * £Se puede copiar la informacion *

NO

Los campos marcados con (*) son obligatorios

= Aceptar Cancelar

Imagen 4.33. Pantalla de captura de Fraccion

Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la pantalla
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del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla
dependiendo del error identificado.

4.5.4 Agregar inciso

Permite dar de alta un inciso mediante el uso de formularios Web. Se registra un inciso mediante los
siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Inciso
2) Selecciona la Normatividad, Articulo y Fraccion a los que se agrega el inciso
3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:
= Letra. El sistema Unicamente permite ingresar una letra.
= Texto
= Descripcion
= Numero de afios que se conserva la informacion
= ;. Se puede copiar la informacién?
4) Da clic en el botén Aceptar

Agregar inciso

Normatividad -
Letra *
Inciso
Texto * Descripcign *
4000 caracteres. 500 caracteres.

Ndmero de afios que se conserva la informacion * £Se puede copiar la informacion *

NO

Los campos marcados con {*) son obligatorios

= Aceptar Cancelar

Imagen 4.34. Pantalla de captura de Inciso
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Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la pantalla
del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla
dependiendo del error identificado.

4.5.5 Modificar articulo, fraccion o inciso

Permite actualizar la informacién de un articulo, fraccion o inciso a la configuraciéon temporal.

Para llevar a cabo la modificacion de un articulo, fraccién o inciso siga los siguientes pasos:

1)
2)

Da clic en el boton Modificar correspondiente al articulo, fraccion o inciso a modificar, este se
muestra en la pantalla de Configurar estructura temporal

Aplique las modificaciones que requiera el articulo, fraccion o inciso en la pantalla de
modificacidn correspondiente

Modificar articulo

Normatividad: NORMATUVIDAD PRUEBA

Ndmero *
Articulo 70
Texto * Descripcion *
lﬂ\RTICULO 70 MOD EESTE ES UNA PRUEBA ARTICULO 70 MOD
3985 caracteres. 465 caracteres.

Nidmero de afios que se conserva la informacion * éSe puede copiar la informacion *
33 51

Los campos marcados con (*) son obligatorios

El Aceptar Cancelar

Imagen 4.35. Pantalla de modificacion de estructura temporal — articulo
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Modificar fraccion
Normatividad: NORMATUVIDAD PRUEBA
Ndmero romano *
Fraccion IV
Texto * Descripcion *
lESTA ES UNA PRUEBA FRACCION IV MOD ESTES ES LA DESCRIPCION DE LA FRACCION IV MOD
3966 caracteres. 455 caracteres.

Nimero de afios que se conserva la informacion ¥ éSe puede copiar la informacion *

22 SI

Los campos marcades con (*) son obligatorios

Aceptar Cancelar

Imagen 4.36. Pantalla de modificacién de estructura temporal — fraccién



INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO Hoja 31DE
" . O A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES 117
INQl [m . 3 COORDINACION EJECUTIVA 3 Proceso
; Direccion General de Tecnologias de la Informacion

Manual de usuario de Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia

Modificar inciso

Mormatividad: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (Federacion)

Letra *
Inciso a
Texto * Descripcidon *
Eu estructura organica completa, en un formato Su estructura organica completa, en un formato
gue permita vincular cada parte de la estructura, gue permita vincular cada parte de la estructura,
las atribuciones las atribuciones yresponsabilidades que |e
corresponden a cada servidor pablico
3886 caracteres, 324 caracteres,

Miamero de afios que se conserva la informacion *
2

iSe puede copiar la informacion? * (®5i (Mo

Los campos marcados con (%) son obligatorios

Aceptar Cancelar

Imagen 4.37. Pantalla de modificacién de estructura temporal - inciso

3) Daclic en el boton Aceptar

Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas especificadas, el sistema presenta la pantalla
del listado de la normatividad notificando en la pantalla: “Se modificd correctamente el articulo”, “Se

modifico correctamente la fraccion”, “Se modifico correctamente el inciso”, segun corresponda.
En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se

capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla
dependiendo del error identificado.

4.5.6 Eliminar articulo, fraccion o inciso

Permite eliminar la informacion de un articulo, fraccién o inciso a la configuracion temporal.
Para eliminar un articulo o fraccién siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Eliminar correspondiente al articulo, fraccidon o inciso que se desee borrar
informacion, éste se muestra en la pantalla Configurar estructura vigente.
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2) Se presenta el mensaje de confirmacion: “Al hacer clic en el botén de Aceptar se eliminaréa el
[articulo], [fraccion], [inciso]. ¢ Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botén
Aceptar, de lo contrario da clic en el botén Cancelar.

En caso de dar clic en Aceptar, la informacién del articulo, fraccidon o inciso se borra del listado

de la pantalla Configurar estructura temporal y se notifica en pantalla: “El registro se ha
eliminado exitosamente.”

Nota: El sistema unicamente permite elimina un articulo cuando este no tiene fracciones asociadas, y
permite eliminar una fraccion si esta no tiene incisos asociados.

4.5.7 Habilitar articulo, fraccion o inciso para formatos

Permite habilitar para formatos un articulo, fraccién o inciso. Para llevar a cabo la habilitacion del articulo,
fraccion o inciso siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Habilitar formatos correspondiente al articulo, fraccion o inciso, éste se
muestra en la pantalla Configurar estructura temporal.

Nombre del articulo o

Normatividad Articulo Fraccion Inciso

fraccion o inciso
NPIIIII NORMATIVIDAD IT PRUEBAITI * 0 |
NP 70 v A Inciso A Farmato deshabilitado ¥ B
MNP 70 LY B Inciso B l I l F o
WP 70 v Fraccién IV F =
P 70 Articulo 70 e ]
MNP 90 v Fraccidon v F fi
NP o0 Articulo 90 & =
siglas 12 I A Inciso A F [}
siglas 12 il Fraccidn II F o]
siglas 12 Articulo 12 & =

Registros 10 de 10 n m

Imagen 4.38. Pantalla de configuracién de estructura temporal — habilitar formato

Al habilitar formatos se permite al articulo, fraccién o inciso empezar a crear formatos en el
modulo Administracién de formatos.
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Nombre del articulo o

Normatividad | Articule | Fraccion Inciso featcion o Midso

NRITITI NORMATIVIDAD IT PRUEBAII F &
o 20 = X froe | Integracidn deshabilitada |
NP 70 v B Inciso B F i@
NP 70 v Fraccidn IV F &
NP 70 Articulo 70 . ]
NP 90 v Fraccidn V F &
NP 90 Articulo 90 y &

siglas 12 I A Inciso A F &

siglas 12 I Fraccibn 11 F 8

siglas 12 Articulo 12 o ]

Registros 10 de 10 u m

Imagen 4.39. Pantalla de configuracion de estructura temporal — elemento habilitado para formato

4.5.8 Habilitar articulo, fraccion o inciso para integracion

Permite habilitar para integracién de informacién un articulo, fraccién o inciso. Para llevar a cabo la
habilitacién del articulo, fraccién o inciso siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Habilitar integraciéon correspondiente al articulo, fraccion o inciso, éste se
muestra en la pantalla Configurar estructura temporal.

Nombre del articulo o

Normatividad = Articulo | Fraccién Inciso Faictbe o Mo

MRITIII NORMATIVIDAD IT PRUEBAIL P &
NP 70 v A Inciso A ﬂegraczr;ie-sha!:uhrada !
NP 70 v B Inciso B F &
NP 70 v Fraccidn IV F a8
NP 70 Articulo 70 y o
NP 90 v Fraccidn ¥V e a8
NP 90 Articulo 90 ~ B

siglas 12 n A Inciso A y &

siglas 12 I Fraccidn 11 - B8

siglas 12 Articulo 12 o o

Registros 10 de 10 n m

Imagen 4.40. Pantalla de configuracion de estructura temporal — habilitar integracion
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Al habilitar para integracion de informacion se permite al articulo, fraccion o inciso asignar un formato a
un Sujeto Obligado y empezar a registrar informacion de transparencia en el médulo Integracion de
informacion.

Tipo de Estructura: * vigente =

NORMATIVIDAD II
PRUEBAII se habilito para
Normatividad Articulos Fracciones Incisos integracion con éxito.

Normatividad -

<pozae |||
fraccion o inciso

NPIIIIL NORMATIVIDAD IT PRUEBAII F i)
NP 70 i A Inciso A F o
NP 70 w B Inciso B F &
NP 70 v Fraccion IV F B
NP 70 Articulo 70 F o
NP 90 v Fraccion V F &
NP 90 Articulo 90 y ]

siglas 12 i A Inciso A F &

siglas 12 I Fraccién II F &

siglas 12 Articulo 12 & 1

Registros 10 de 10

Imagen 4.41. Pantalla de configuracién de estructura temporal — elemento habilitado para integracion

4.5.9 Cargar estructura via archivo XML

El sistema permite generar una nueva estructura temporal mediante la importaciéon de un archivo XML.
Se genera una nueva estructura temporal por medio de un archivo XML mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Cargar estructura via archivo XML que se encuentra en la pantalla
Configurar estructura temporal. Este boton Unicamente se muestra habilitado en caso de que
no exista informacién registrada en la estructura temporal.

2) En la pantalla de captura, da clic en el botén Examinar para buscar en el explorador de archivos
el correspondiente al XML que contiene la nueva estructura y seleccionelo para anexarlo:

e Archivo XML. El archivo tiene extensién XML y debe tener una estructura valida. Se consideran
las mismas reglas para el ingreso de los datos (tamafo, longitud, tipo, obligatoriedad, etc.)
establecidas en la configuracion via Web
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# Inicio Sujeto Obligado » Entidad Federativa » Unidad Administrativa » Catdlogos~ Carga » Administracion ~

Evaluacion » Configuracion » Denuncia por incumplimiento

Configuracion de la normatividad

| Cargar nueva estructura mediante archivo XML

Tipo dé
Estructura :

+ Adjuntar

Errores XML
Linea Error Descripcion
Mo se encontraron errores

Registros 0 de 0 0T

Imagen 4.42. Pantalla de captura Configurar nueva estructura - adjuntar archivo XML

3) Da clic en el boton Aceptar.

En caso de existir errores en la estructura (en las etiquetas) o en la informacion referente a la
normatividad, articulos, fracciones o incisos, el sistema le notifica al usuario lo encontrado. En caso
contrario, el sistema genera la estructura.

4.5.10 Crear estructura con base en la vigente

Permite generar una nueva estructura temporal realizando una copia de la estructura vigente.

Se genera una nueva estructura temporal considerando la estructura vigente, mediante los siguientes
pasos:

1) Daclic en el icono Crear estructura con base en la vigente que se encuentra en la pantalla de
Configurar estructura temporal. Este boton Unicamente se muestra habilitado en caso de que
no exista informacion registrada en la estructura temporal.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion: “Al hacer clic en el botén de Aceptar se copiara la
estructura vigente. ¢ Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botén Aceptar,
de lo contrario da clic en el boton Cancelar. Al aceptar, el sistema genera una nueva estructura
temporal y permite su modificacion.

4.5.11 Descargar esquema XML

El sistema permite descargar una carpeta .zip que contiene el esquema con la estructura que debe
cumplir el archivo XML.
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Es necesario contar con una herramienta que permita descomprimir la carpeta .zip.
Para descargar el esquema se deben realizar los siguientes pasos:

1)
2)

i NormatividadXMLz=ip

Da clic en el botéon Descargar esquema XML que se encuentra en la pantalla Configurar
estructura temporal.

En la ventana de descarga, dar clic en el boton Abrir si requiere sélo ver el contenido de la
informacion; o bien, dar clic en el boton Guardar en caso de desear mantener el archivo .zip en
su computadora, de lo contrario Cancelar.

Configuracion de la normatividad

Tipo de Estructura: * Temporal
Normatividad Articulos Fracciones Incisos
Cargar estructura via Crear estructura en |4 Descargar
archive XML base a la viganta Ii’:-mam

Normatividad | Articulo

No se encontraron registros.

e - Nombre del articulo o fraccion
Fraccién | Inciso o inEisn

Registros 0 de 0 i0v

‘ . m Configu

la

Imagen 4.43. Ventana Descargar esquema XML

El archivo .zip contiene tres archivos:

SchemaNormatividad.xsd Describe la estructura y las restricciones del contenido del archivo
XML que tiene la Normatividad.

NormatividadEsqueleto.xml Es una estructura sin datos. Se puede tomar este archivo como
plantilla para crear la nueva estructura.

NormatividadEjemplo.xml Ejemplo de un archivo . XML que contiene una estructura con las
caracteristicas establecidas.
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== NormatividadXML[1].zip - WinRAR

Eile Commands Favorites Options Help
Extract To View Delete Wizard Info Comment

m 3B NormatividadiMLL 1] 2ip\NormatividadXL - ZIP archive, unpacked size 12,104 bytes v

Name < Size Packed Type Modified CRC32
=, Carpeta
[#) Schemaniormatividad. xsd 6,596 776 File xsd 13/10/2010 ..,  9S960E11
| ] NormatividadEsqueleta, xml 1,489 323 XML Document 14/10/2010.,,  BOCSBFOC
] NormatividadEjemplo. xml 4,019 533 XML Document 14/10/2010 ...  A6072069

=L Total 12,104 bytes in 3 files

Imagen 4.44. Archivos para crear una estructura XML

4.5.12 Cancelar la configuraciéon

Permite eliminar toda la informacion registrada en la estructura temporal, es decir, se eliminan:
normatividades (articulos, fracciones o incisos), formatos e informacién de transparencia registrada.

Para cancelar la configuracion de la estructura temporal se deben realizar los siguientes pasos:

1) Da clic en el botéon Cancelar la configuracion que se encuentra en la pantalla Configurar
estructura temporal.

2) Se presenta un mensaje de confirmacion “Al hacer clic en el boton de Aceptar se eliminara toda

la informacién de la estructura temporal ¢,Desea continuar?” en caso de estar de acuerdo da clic
en el botén Aceptar, de lo contrario da clic en el boton Cancelar.

# Inicio Sujeto Obligade = Entidad Federativa » Unidad Administrativa » Catdlogos~ Carga » Administracion »

Evaluacién » Configuracién v Denuncia por incumplimiento

Configuracion de la normatividad

Tipo de Estructura: * Temporal I

Habilitar a estructura vigente

Al hacer clic en el botdn de Aceptar la
estructura temporal se elimina y toda la
informacion relacionada con la configuracian,

¢ Desea continuar ?

Mormatividad

MOLIUE Wel ai Luio o itaccion
o inciso

Normatividad

Articulo Fraccion Inciso

ML Normatividad de Ley F ol

Imagen 4.45. Pantalla Cancelar estructura temporal
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En caso de dar clic en el botdn Aceptar, la informacién de la estructura temporal se elimina de la
pantalla de Configurar estructura temporal y permite ingresar una nueva.

4.5.13 Habilitar estructura temporal a vigente

Permite cambiar una estructura temporal a vigente, y automatica esta ultima a histérica.
Para habilitar la estructura temporal a vigente se deben realizar los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Habilitar estructura a vigente que se encuentra en la pantalla Configurar
estructura temporal.

2) Se presenta un mensaje de confirmacién “Al hacer clic en el boton de Aceptar la estructura
temporal se convierte en vigente, ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el
botdn Aceptar, de lo contrario da clic en el botén Cancelar.

En caso de dar clic en el boton Aceptar, la estructura temporal se convierte en vigente, y la vigente en
historica.

4.6 Administracion de formatos

Permite agregar, modificar y eliminar los formatos asi como los datos correspondientes a cada uno de
estos que los Sujetos Obligados deben publicar.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador General y Administrador Entidad
Federativa.

Para ingresar al médulo se deben realizar los siguientes pasos:
1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Administracion / Configuraciéon de Formatos / Formatos

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para actualizar la
informacion de los formatos:

e Registrar formato

e Modificar formato

e Administrar campos de formatos
o \Ver vista previa

e Descargar esquema XML

e Habilitar formato

e Eliminar formato

El sistema presenta un listado de los formatos existentes, conformado por: Normatividad, Articulo,
Fraccion, Inciso, Nombre Corto del Formato, Periodo de Actualizacion, Integracién de la Informacion y la
Publicacién en el Portal; asi como los botones que permiten llevar a cabo las acciones previamente
mencionadas.
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

4 Inicioc Agregar Estructuras~ Sujetc Obligado * Entidad Federativa * Unidad Administrativa ~ Catdlogos~ Formatos~

Temas = Integracion = Evaluacién + Administracion + Configuracion =

ADMINISTRACION DE FORMATOS

Tipo de Estructura: #* Seleccione | -

+ Agregar

Nombre | periodode | "M Ocasrnes
Corto Actualizacion Regi

MNa s= encontraron registras.

Habilitar Integracion / Habilitar Publicacion :
Administrar Campos :

Vista Previa

Exportar a Excel

Modificar Formato

B kLo e

Eliminar Formato

Imagen 4.46. Pantalla de coincidencias de formatos

4.6.1 Registrar formato

Permite dar de alta un nuevo formato, mediante el uso de formularios Web.
Se registra un nuevo formato mediante los siguientes pasos:

1) Selecciona un tipo de estructura: Vigente o Temporal

2) Daclic en el botén Agregar en la pantalla Formatos.

3) En caso de que el usuario que ingresa sea el Administrador Entidad Federativa, el sistema
muestra las opciones “A partir de un nuevo formato” o “A partir de un formato existente”. Si
selecciona la opcidén “A partir de un nuevo formato”, continie con el paso numero 4. Si
selecciona la opcidn “A partir de un formato existente”, selecciona un formato de la lista y de clic
el botén Aceptar. Continde con el paso numero 4.
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@ Sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

& Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa = Unidad Administrativa = Catalegos v Formatos~=

Temas ~ Integracién v Evaluacion ~ Administraciéon = Configuracion ~

ADMINISTRACION DE FORMATOS

Tipo de Estructura: #* Temporal ¥

+ Agregar Agregar Formatos =

Normatividad Maximo
[ = Sesenss

Registros

Mo se encontraron registros.

Registros 0 de 0 [s ]

(]

Habilitar Integracidon / Habilitar Publicacion :
Administrar Campos :

Vista Previa

= O #

Exportar a Excel

Modificar Formato

8 %

Eliminar Foermato
Imagen 4.47. Pantalla de registro de formato
4) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:

e Titulo

e Nombre Corto
e Descripcién

e Normatividad

e Articulo
e Fraccién
e Inciso

e Periodo de Actualizacién
e Numero maximo de Registros
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@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras » Sujeto Obligado » Entidad Federativa » Unidad Administrativa » Catalogos + Formatos »

Temas » Integracion -

,‘I—\[]M MITCTOLA /_T('-\hl M. CoanaDibh A AT O
Registro de Formato xp
Titulo *: Nombre Corto*:
LGT_Art_70 Fr I LGT_Art_70_Fr I
Normatividad *: Descripcion *:
LEY GEMERAl _ Formato articulo 70, fraccidn I
Articulo *: x
70
Fraccion *: Periodo de Actualizacion *: I
I . 6

Nimero maximo de Registros *:
100

Los campos marcados con (%) son obligatorios:

Modificar Formato
Eliminar Formato
Heredar Formato

¥ a »

Imagen 4.48. Pantalla de captura de Formatos

5) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas especificas, el sistema presenta la pantalla de
Formatos notificando en pantalla: “La operacion se realiz6 con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se

capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.6.2 Modificar formato
Permite cambiarla informacion de los formatos registrados en sistema.
Para llevar a cabo la modificacion de un formato siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el boton Modificar correspondiente al formato que deseas actualizar su informacién,

éste se muestra en la pantalla de Formatos.
2) Aplica las modificaciones que requiera el formato en la pantalla de modificacion
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Titulo *: Mombre Corto®*:

MWormatividad *: Descripcidn *:

Seleccione

500 caracteres,

Periodo de actualizacion *:

Nidmero mazimo de registros:

Los campos marcados con (%) son obligatarios
Aceptar Cancelar
Imagen 4.49. Pantalla de modificacién de Formato

3) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacion ingresada cumple con las especificaciones, el sistema presenta la pantalla de
coincidencias de Formatos y notifica en la pantalla: “La operacion se realiz6 con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla

dependiendo del error identificado.

4.6.3 Administrar campos de formatos

El sistema permite agregar, modificar y eliminar los campos de un formato de acuerdo a las necesidades

de captura de la informacion de transparencia de los Sujetos Obligados.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador General y Administrador Entidad

Federativa.
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# Inicio Sujeto Obligade ~ Entidad Federativa = Unidad Administrativa - Catdlogos - Carga >~ Administracion -

Evaluacién » Configuracién * Denuncia por incumplimiento

Administracion de formatos

Tipo de Estructura: * Vigente .

Agregar
Normatividad v A
- Maximo
Nombre Periodo de
m_ actuakeaciin | egeiros -
oMs Para carga de Datos dwgwe 2 2000 ODeaR@rFE
OMS 2 I Formato 2 FDDA 2 2 CQRFE
oMS 1 FEFFEAFEErr T A AFFFFATTT A AFAFArrffff rorrerrorerer 34 3423 D QRFE
oMs 1 Mi formato MIF 1 1 CQRFE
Registros 4 de 4 [ 1] 10 v

Imagen 4.50. Pantalla de Formatos

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para administrar los
campos de los formatos:

e Agregar campo

¢ Modificar campo
e Eliminar campo

4.6.3.1 Agregar campo

Permite ingresar uno o mas campos a un formato.
Para agregar un campo a un formato siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el boton Administrar campos correspondiente al formato, este se muestra en la

pantalla de Formatos
2) Da clic en el botdn Nuevo para registrar un campo
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@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado » Entidad Federativa » Unidad Administrativa = Catalogos = Formatos =

Temas = Integracion =

Administracion de Campos.

+ Nuevo
Campos del Formato
ANO Afio Se refiere al afio cui NO SI
FECHA_ACTUALIZA Fecha de actualizaciSe refiere a la fecha NO NO
NOTA MNota NO NO
[l vista Previa & Descargar
€ Regresar

Imagen 4.51. Pantalla Administracién de campos
3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:

= Tipo de campo. El sistema permite seleccionar una de las siguientes opciones: Texto
(corto o largo), numérico, monto, fecha, hora, pagina Web (URL), archivo anexo,
catalogo, separador de seccion y tabla.

= Etiqueta

= Descripcioén

= Instructivo de llenado

= Requerido

= ;Llainformacion se muestra en el listado general?

= ,Lainformacién se muestra en las consultas del portal?
= ;Se utiliza para filtrar las consultas en el portal?

En caso del tipo de campo que haya seleccionado el usuario se solicitan también los
siguientes campos:

Texto corto o Texto largo
= Longitud maxima
= Reglas de validacion. Permite seleccionar una opcion: “Alfabético” o “Alfanumérico”.
= Restriccion de caracteres especiales

Numeérico
= Longitud maxima sin decimales

= Numero de decimales

Fecha
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= Tipo de fecha. Permite seleccionar una opcién: “Fecha anterior a la actual”’, “Fecha
posterior a la actual”, “Cualquier fecha”.

Monto
= El sistema agrega dos campos de forma automatica al formato:
o Monto
0 Moneda
URL
= El sistema agrega de forma automatica un campo de texto al formato y solicita el
campo:
o Etiqueta
Hora

= El sistema solicita un campo con el formato: hh:mm

Archivo anexo
= El sistema agrega de forma automatica al formato un componente para permitir
adjuntar un archivo

Catalogo
= El sistema muestra los catélogos registrados en el sistema y permite seleccionar uno
que es el que se despliega en la integracion de informacion.

Tabla
= El sistema solicita la siguiente informaciéon por cada uno de los elementos que se
agreguen a la tabla:
o0 Tipo de campo
Etiqueta
Descripcién
Instructivo de llenado
Requerido
Longitud maxima. En caso de que el tipo de campo sea texto largo o corto.

Reglas de validacion. En caso de que el tipo de campo sea texto largo o
corto.

Restriccion de caracteres especiales. En caso de que el tipo de campo sea
texto largo o corto.

0 Longitud maxima sin decimales. En caso de que el tipo de campo sea
numerico.

o0 Numero de decimales. En caso de que el tipo de campo sea numeérico.
o Tipo de fecha. En caso de que el tipo de campo sea fecha.
o Catalogo. En caso de que el tipo de campo sea catalogo.

O O OO0 0o

o

Separador de seccion
= Etiqueta
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4) De clic en el botén Agregar.

Si la informacion ingresada cumple con las especificaciones, el dato se agrega al formato. En caso de
que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el nUmero maximo de caracteres, o se capturen
caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla, dependiendo
del error identificado.

4.6.3.2 Modificar campo

Permite actualizar la informacién referente a un campo de un formato.
Para llevar a cabo la actualizacién de los campos a un formato siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Administrar campos correspondiente al formato en el que se encuentra el
campo a modificar, éste se muestra en la pantalla de Formatos.

2) En la lista de campos registrados en el formato, da clic en el botén Modificar correspondiente al
campo que deseas actualizar la informacion.

3) Aplica las modificaciones que requiera el campo en la pantalla de modificacion.

4) Después de modificar los campos necesarios da clic en el botdon Aceptar.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o
se capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en
pantalla, dependiendo del error identificado.

# Inicio Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa = Unidad Administrativa = Cataloges = Carga = Administracion =

Evaluacion » Cao

Administrar Catalogos |
‘ Tipo de Campo *: i
Texto corto . kot vl
Etiqueta *:
+ Agregar
Longitud Maxima :
Descripcion *: =
Instructivo de llenado *: Alfabético/Alfanumeérico™ : -
No se encontra e l
J Alfanumerico i
Fecha_actuall Caracteres Especiales™ :
Requerido : No
No
Mostrar en listado general? :
MNota No
éla informacion se muestra en las consultas del
portal?®
Mo
¢Se utiliza para filtrar las consultas en el portal?”
Ao No
Los campos marcados con (*) son obligatorios.
+ Agregar ® Cancelar
€ Regresar | & Descargar
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Imagen 4.52. Pantalla de modificacién de Administrar campos

4.6.3.3 Eliminar campo

Permite eliminar uno o0 mas campo(s) de un formato.

Para llevar a cabo la eliminacion de un campo de un formato siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Administrar campos correspondiente al formato en donde se encuentra el

campo a eliminar, éste se muestra en la pantalla de Formatos.

2) En la lista de campos registrados en el formato da clic en el botén Eliminar correspondiente al

campo que deseas eliminar su informacion.

3) Se presenta el mensaje de confirmacién “Al hacer clic en el botén de Aceptar se eliminard el
campo. ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botén Aceptar, de lo

contrario da clic en el boton Cancelar.

El sistema presenta la pantalla de Formatos.

4.6.4 Descargar archivo en Excel

Permite generar y descargar un archivo en formato Excel con la informacion del formato registrado en

sistema.

Para llevar a cabo la descarga del archivo siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Exportar correspondiente al formato del que deseas descargar el esquema,

éste se muestra en la pantalla de Formatos.
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4 Inicio Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa » Unidad Administrativa + Catdlogos = Carga ~ Administracion =

Evaluacion + Configuracién ~ Denuncia por incumplimiento

Administracion de formatos

Tipo de Estructura: * .Vlgente .

Agregar
'Normatividad ' v | |A
m— aﬁlﬂﬁaxn m‘lmo -
oMS Para carga de Datos dwgwe 2000 OS«sQ R F o
oMS 2 I Formato 2 FDDA 2 2 sQRFB
oMS 1 AT AFFTFTTAFAFFFFFFTAFFFFFFFFfferf rorrrrrrrrrrr 34 34234 | QR F B
oMs 1 Mi formato MIF 1 1 QB o
Registros 4 de 4 07

Imagen 4.53. Pantalla de administracion de formatos

El sistema descarga el archivo en formato Excel, el cual puede ser editado para agregar informacion de

transparencia.
= Maximo

Para carga de Datos dwgwe 2 2000 DeaBFt
oMS 2 f Formato 2 FDDA 2 2 v aqRlFo
OMsS . 1 FEFFFFFFFFFTFFFFFAFFFFFFEFAFAEFFFAFFFFAFR rrrerrererrer 34 34234 ODheahsa
OMS . il . Mi formato . MIF 1 1 aQDF0

Registros 4 de 4 107

Confic

] Formato Farmato Zads il

Imagen 4.54. Pantalla de exportacion de formato
4.6.5 Ver vista previa

El sistema permite mostrar el formato tal y como se visualiza durante la integracion de informacion.
Para visualizar el formato previamente siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Vista preliminar correspondiente al formato a visualizar, éste se muestra en
la pantalla de Formatos
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El sistema muestra el formato tal y como se visualiza durante la integracion de informacion

@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

& Inicioc Agregar Estructuras » Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa v Unidad Administrativa ~ Catdlogos » Formatos =

Temas -~ Integracién =
LGT_Art_70_Fr_I
Tipo de (] Seleccione v

normatividad*

Denominaciénde la @
norma*

Fecha de publicacién ©
en DOF u otro
medio*

Fecha de dltima (2]
modificacién*

Hipervinculo al ©  Lip:ss
documento de la
norma*

ANO *
FECHA ACTUALIZACION *

NOTA :

# Regresar

Imagen 4.55. Pantalla de vista previa de Formatos
2) Da clic en el botdon Regresar.

El sistema presenta la pantalla de coincidencias de Formatos

4.6.6 Habilitar formato para integracion

Permite habilitar un formato para integrar informacion de transparencia en el formato.
Para llevar a cabo la habilitacion del formato siga los siguientes pasos:
1) Daclic en el boton Habilitar integracién correspondiente al formato a habilitar, éste se muestra
en la pantalla de Formatos.
2) Se presenta el mensaje de confirmacion: “Al hacer clic en el botdén de Aceptar se habilitara el
formato para la integracién de informacion. ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da
clic en el botén Aceptar, de lo contrario da clic en el boton Cancelar.

Al habilitar formatos para la integracion de informacion el usuario puede comenzar a capturar informacion
de transparencia en el formato.

4.6.7 Habilitar formato para publicacién en el portal

Permite habilitar un formato para que la informacion contenida en este se muestre en el portal.
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Para llevar a cabo la habilitacion del formato siga los siguientes pasos:
1) Daclic en el boton Habilitar publicacion correspondiente al formato a habilitar, éste se muestra
en la pantalla de Formatos.
2) Se presenta el mensaje de confirmacion: “Al hacer clic en el botén de Aceptar se habilitara el
formato para la publicacion en el portal. ¢ Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic
en el botén Aceptar], de lo contrario da clic en el boton Cancelar.

Habilita para la publicacion en el portal, la informacién contenida en el formato se puede mostrar en el
portal.

4.6.8 Eliminar formato

Permite borrar el registro concerniente a un formato seleccionado.
Para llevar a cabo la eliminacion del formato siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el boton Eliminar correspondiente al formato que deseas borrar, éste se muestra en
la pantalla de Formatos.
2) Se presenta el mensaje de confirmacion “Al hacer clic en el botén de Aceptar se eliminara el
formato. ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botéon Aceptar, de lo
contrario da clic en el boton Cancelar.

En caso de dar clic en el botén Aceptar, la informacién del formato se elimina del listado de la pantalla
de Formatos notificando en pantalla: “El registro se ha eliminado exitosamente.”

El sistema presenta la pantalla de Formatos.

4.7 Administracion de catalogos

Permite registrar los catalogos y sus elementos que se muestran en el médulo de formatos.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador General y Administrador Entidad
Federativa.

Para ingresar al moédulo realiza los siguientes pasos:

1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Administracion / Configuracion de Formatos /
Catalogos

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para administrar los
catalogos que se muestran en los formatos:

e Registrar catalogo
e Modificar catdlogo
e Eliminar catalogo
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@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras » Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa » Unidad Administrativa ~ Catalogos + Formatos ~

Temas » Integracion =

ADMINISTRACION DE CATALOGOS

Descripcion del
Catalogo

1252 Tipo de contratacion Tipo de contratacion
Registros 1de 1

Imagen 4.56. Pantalla de Administracién de catdlogos

4.7.1 Registrar catalogo

Se registra un nuevo catalogo mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Agregar.

2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:
= Nombre del catalogo
= Descripcidn del catalogo
= Opcion

3) Daclic en el boton Aceptar

Si la informacién ingresada cumple con las especificaciones, el sistema registra el catalogo con sus
elementos. En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el nUmero maximo de
caracteres, o se capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes
en pantalla, dependiendo del error identificado.
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado » Entidad Federativa = Unidad Administrativa » Catdlogos » Formatos «

Temas ~ Integracion «

ADMINISTRACION DE CATALOGOS

Nombre del catalogo *:
Tipo de normatividad

Constitucion Politica o
D ipcion del Catal e
escripcion l.! : atalogo * e -
Tipo de normatividad
Opcion *:
Cadigos
+ Agregar Opcion
* Cancelar
Descripcion del
Catalogo
1252 Tipo de contratacion Tipo de contratacicn
Registros 1 de 1

Imagen 4.57. Pantalla de registro de catalogo

4.7.2 Modificar catalogo

Permite actualizar la informacién referente a un catélogo.
Para llevar a cabo la actualizaciéon de un catélogo siga los siguientes pasos:

1) En la lista de catalogos registrados da clic en el boton Modificar correspondiente al catdlogo que
desea actualizar la informacion.

2) Aplica las modificaciones que requiera en la pantalla de modificacion.

3) Después de modificar los campos necesarios da clic en el boton Aceptar.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o
se capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en
pantalla, dependiendo del error identificado.
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa = Unidad Administrativa ~ Catidlogos = Formatos -

Temas = Integracion =

ADMINISTRACION DE CATALOGOS

Nombre del catalogo *:
Tipo de normatividad

Constitucion Politica o
Descripcid 3 *: y
escripeion m,al I_Catalogo Decreto de creacion o
Tipo de normatividad
Opcion *: Cadigos o
Leyes o
- Reglametos o
+ Agregar Opcién
Descripcion del
Catalogo
1352 Tipo de normatividad Tipe de normatividad
{+] . 1252 . Tipo de contratacién . Tipo de contratacion . &,
Registros 2 de 2

Imagen 4.58. Pantalla de modificacion de Catalogos

4.7.3 Eliminar catalogo

Permite eliminar un catélogo registrado en el sistema.
Para llevar a cabo la eliminacién de un catalogo de un formato siga los siguientes pasos:

1) En la lista de catalogos registrados da clic en el boton Eliminar correspondiente al catalogo que
desea eliminar.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion “Al hacer clic en el botén de Aceptar se eliminara el
catélogo. ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botén Aceptar, de lo
contrario da clic en el botén Cancelar.
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@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado = Entidad Federativa + Unidad Administrativa ~ Catidlogos » Formatos -

Temas = Integracion -

ADMINISTRACION DE CATALOGOS

+ Agregar
._ Confirmacion eliminar _
L+ ] 1352 S 0
L+ . 1252 A

Al hacer clic en el botdn de Aceptar se

_ climinars € catékogo‘ epesea continuar?

+ Aceptar * Cancelar

Imagen 4.59. Pantalla de eliminacién de Catalogos

El sistema presenta la pantalla de Administracién de catalogos.

4.8 Registrar Sujetos Obligados

Permite agregar, modificar y eliminar los Sujetos Obligados, mediante el uso de formularios Web.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador Entidad Federativa y Responsable de
evaluacion.

Para ingresar a la seccion de administrar a los Sujetos Obligados realiza los siguientes pasos:

1) Seleccionar del menu principal la ruta: Administracién / Configuracion de Sujetos Obligados /
Sujetos Obligados

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para actualizar los Sujetos
Obligados:

= Agregar Sujeto Obligado
= Modificar Sujeto Obligado
= Eliminar Sujeto Obligado

El sistema presenta un listado de los Sujetos Obligados existentes, conformado por: Clasificacion,
Cddigo, Nombre, Nombre corto del Sujeto; asi como los botones que permiten llevar a cabo las acciones
previamente mencionadas.
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

4 Inicio Agregar Estructuras ~ Sujeto Obligadc ~ Entidad Federativa ~ Unidad Administrativa ~ Catdlogos ~ Formatos -

Temas ~ Integracion > Evaluacion~ Administracion ~ Configuracion «

ADMINISTRACION DE SUJETOS OBLIGADOS

+ Agregar
Estatal 00001 ADMINISTRACION AFSE

FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL

Registros 1 de 1

Imagen 4.60. Pantalla de coincidencias de Sujetos Obligados

4.8.1 Agregar Sujeto Obligado

Permite dar de alta un nuevo Sujeto Obligado, mediante el uso de formularios Web.
Se registra un Sujeto Obligado mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Agregar de la pantalla de coincidencias de Sujetos Obligados
2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:

= Cadigo

= Nombre

= Nombre corto

= Clasificacion

=  Subclasificacion

=  Sector

= Logotipo

= URL del portal

= Ubicacion

= Croquis de ubicacién
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Agregar Sujeto Obligado
a1 Codigo *: Sector :
Tel Seleccione -
Nombre *: Logotipo (?):
_/: + Adjuntar
Nombre corto *: URL del portal :
Clasificacion *: Subclasificacion :
Seleccione -
I Ubicacidn : (?):
Croquis :
Satélite
L3

Imagen 4.62. Pantalla de captura de Sujetos Obligados
3) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacién que se ingresa cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la
pantalla de coincidencias de Sujetos Obligados notificando en pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se

capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.8.2 Modificar Sujeto Obligado

Permite cambiar a la informacién de los Sujetos Obligados registrados en sistema.

El sistema no permite borrar un Sujeto Obligado si se encuentra relacionado a una normatividad,
formato, subtemas, o haya registrado informacién de transparencia a un formato.

Para llevar a cabo la modificacion de un Sujeto Obligado siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el botén Modificar correspondiente al Sujeto Obligado que deseas cambiar, éste se

muestra en la pantalla de coincidencias de Sujetos Obligados.
2) Aplica las modificaciones que requiera el Sujeto Obligado en la pantalla de modificacion
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Imagen 4.63. Pantalla de modificacién de Sujetos Obligados
3) Daclic en el boton Aceptar.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de Sujetos Obligados notificando en pantalla: “Modificado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.8.3 Eliminar Sujeto Obligado

Permite borrar el registro de un Sujeto Obligado seleccionado.
Para llevar a cabo la eliminacién de un Sujeto Obligado siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Eliminar correspondiente al Sujeto Obligado a eliminar, este se muestra en la
pantalla de coincidencias de Sujetos Obligados.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion “Al hacer clic en el botén de Aceptar se eliminara el
Sujeto Obligado. ¢ Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el boton Aceptar,
de lo contrario da clic en el botén Cancelar.
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras » Sujeto Obligado » Entidad Federativa * Unidad Administrativa ~ Catalogos + Formatos =

Temas v Integracion » Evaluacion ~ Administracion » Configuracion -

ADMINISTRACION DE SUJETOS OBLIGADOS

Confirmacion eliminar

-+ Agregar
a
Al hacer dic en el boton de Aceptar se

eliminara el sujeto obligado. éDesea

Estatal continuar?

v Aceptar  x Cancelar

Imagen 4.64. Pantalla de confirmacion para eliminar un Sujeto Obligado

En caso de dar clic en el boton Aceptar, la informacion del Sujeto Obligado se elimina del listado de la
pantalla de coincidencias de Sujetos Obligados notificando en pantalla: “Eliminado con éxito”.

4.9 Relacionar un Sujetos Obligado con un formato

Permite relacionar los Sujetos Obligados con los formatos que se encuentran registrados en sistema.

El sistema permite realizar una serie de acciones para administrar las relaciones entre los Sujetos
Obligados con los formatos:

= Relacionar Sujetos Obligados con formatos
= Eliminar una relacién entre un Sujeto Obligado y un formato

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador Entidad Federativa y Responsable de
Evaluacion.

Se relaciona un Sujeto Obligado con un formato mediante los siguientes pasos:

1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Administracién / Configuracién de Sujetos
Obligados / Vinculos de formatos

El sistema presenta un listado de los Sujetos Obligados existentes, conformado por: Cédigo y Sujeto
Obligado; asi como el boton Relacionar que permiten asociarlos con un formato.




INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO Hoja 59 DE
A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES 117
|n QI . 3 COORDINACION EJECUTIVA 3 Proceso
E s, Direccion General de Tecnologias de la Informacion

i Pt e Ui Poracrast

Manual de usuario de Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras » Sujeto Obligade » Entidad Federativa ~ Unidad Administrativa ~ Catdlogos * Fermatos -

Temas * Integracién -
ASIGNAR FORMATOS A SUJETOS OBLIGADOS
e .

00001 ADMINISTRACION FEDERAL DE S

Registros 1 de 1
Imagen 4.69. Pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con formatos

4.9.1 Relacionar un Sujeto Obligado con un formato

1) Da clic en el boton Relacionar correspondiente al Sujeto Obligado que deseas asociar a un
formato en la pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con Formatos.

2) El sistema muestra un listado que contiene los siguientes datos: Normatividad, Articulo, Fraccion,
Inciso y Nombre corto del formato. Selecciona uno o varios formatos que desea asociar y da clic
en el botén Agregar.

El sistema muestra en la seccion inferior los formatos que han sido relacionados con el Sujeto
Obligado

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras ~ Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa ~ Unidad Administrativa ~ Catdlogos ~ Formatos -

Temas ~ Integr;

Sujeto Obligado Seleccionado: ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL

ASIGNAR

LEY GENERAL DE T| 70 LGT_Art_70_Fr|

o v

I i

+ Agregar

Mo existen formatos asociados
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4.70. Pantalla para relacionar Sujetos Obligados con formatos
3) Da clic en el boton Aceptar.

El sistema presenta la pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con Formatos,
notificando en la pantalla: “Las relaciones han sido actualizadas.”.

Las relaciones han sido

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparf —~ *ulizdes

#Inicio Agregar Estructuras~ Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa ~ Unidad Administrativa ~ Catalogos = Formatos =

Temas~ Integracion =
ASIGNAR FORMATOS A SUJETOS OBLIGADOS
I T T T

00001 ADMINISTRACION FEDERAL DE S

Registros 1 de 1

Imagen 4.71. Pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con Formatos

4.9.2 Eliminar una relacién entre un Sujeto Obligado y un formato

Permite borrar la relacion existente entre un Sujeto Obligado y un formato.
Para llevar a cabo la eliminacion de la relacion siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Relacionar correspondiente al Sujeto Obligado que se dese eliminar la
asociacion en la pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con formatos.

2) El sistema muestra un listado que contiene los siguientes datos: Normatividad, Articulo, Fraccion,
Inciso y Nombre corto del formato. En la seccién inferior se localizan los formatos relacionados al
Sujeto Obligado, dar clic en el botén Eliminar correspondiente al formato a borrar.

3) Da clic en el boton Aceptar.

El sistema muestra la pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con formatos,
notificando en la pantalla: “Las relaciones han sido actualizadas”.
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@ Sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras » Sujete Obligado ~ Entidad Federativa + Unidad Administrativa ~ Catdlogos~ Formatos =

Temas ~ Integrij
4

ASIG NAR Sujeto Obligado Seleccionado: ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
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+ Agregar
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El Aceptar Cancelar
&

Imagen 4.72. Pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con Formatos

4.10 Administrar clasificaciones de Sujetos Obligados

Permite agregar, modificar y eliminar las clasificaciones a las que pertenecen los Sujetos Obligados.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador Entidad Federativa y Responsable de
evaluacion.

Para ingresar a la seccion realiza los siguientes pasos:

1) Seleccionar del menu principal la ruta: Administracién / Configuracion de Sujetos Obligados /
Clasificacion de Sujetos Obligados

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para actualizar la
informacion de las clasificaciones de los Sujetos Obligados:

= Agregar clasificacién
=  Moadificar clasificacion
= Eliminar clasificacion

El sistema presenta un listado de las clasificaciones existentes, conformado por: Clasificacion y
Descripcion; asi como los botones que permiten llevar a cabo las acciones previamente mencionadas.
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras ~ Sujeto Obligado » Entidad Federativa » Unidad Administrativa » Catdlogos ~ Formatos -

Temas = Integracion -

CLASIFICACION DE SUJETOS OBLIGADOS

+ Agregar
" Chsifcacion | Descrpeén | |
Estatal Estatal P |
Municipal . Judicial - s

Registros 2 de 2

Imagen 4.77. Pantalla de coincidencias de las Clasificaciones

4.10.1 Agregar clasificacion

Permite dar de alta una nueva clasificacion de Sujetos Obligados, mediante el uso de formularios Web.
Se registra una clasificacion mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Agregar de la pantalla de coincidencias de Clasificaciones
2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:

= (Clasificacion
= Descripcion
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa = Unidad Administrativa - Catdlogos = Formatos -

Temas » Integracion =

CLASIFICACION DE SUJETOS OBLIGADOS

+ Agregar
| Agregar Sujeto Obligado

Clasificacion *: Descripcion *:
Federal Federal

i
Los campos marcados con (*) son obligatorios. _

Aceptar ¥ Cancelar

Imagen 4.78. Pantalla de captura de Clasificaciones
3) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de Clasificaciones notificando en pantalla: “El registro se ha insertado exitosamente”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se

capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.10.2 Modificar clasificacion

Permite cambiar a la informacién de las clasificaciones registradas en sistema.
Para llevar a cabo la modificacion de una clasificacion siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el boton Modificar correspondiente a la clasificacion que deseas cambiar, éste se

muestra en la pantalla de coincidencias de Clasificaciones.
2) Aplica las modificaciones que requiera la clasificacién en la pantalla de modificacion
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras ~ Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa ~ Unidad Administrativa ~ Catdlogos v Formatos «

Temas » Integracion =

CLASIFICACION DE SUJETOS OBLIGADOS

4+ Agregar
| Agregar Sujeto Obligado

Clasificacion *: Descripcion *:
FEDERAL FEDERAL |

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

13

. & Aceptar ¥ cCancelar

Imagen 4.79. Pantalla de modificacion de la Clasificacion

3) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de Clasificaciones notificando en pantalla: “El registro se ha actualizado exitosamente”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.10.3 Eliminar clasificacion

Permite borrar el registro de la clasificacion seleccionada.

El sistema no permite borrar una Clasificacién si tiene asociada una subclasificacién o bien un Sujeto
Obligado, para eliminarlo primero se tiene que quitar la subclasificacion o Sujeto asociado.

Para llevar a cabo la eliminacién de la clasificacion siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Eliminar correspondiente a la clasificacion a eliminar, este se muestra en la
pantalla de coincidencias de Clasificaciones.

2) Se presenta el mensaje de confirmacién “Al hacer clic en el boton de Aceptar se eliminara la
clasificacion. ¢ Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botén Aceptar, de lo
contrario da clic en el boton Cancelar.
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado » Entidad Federativa = Unidad Administrativa - Catdlogos = Formatos -

Temas = Integracion =

CLASIFICACION DE SUJETOS OBLIGADOS

+ Agregar

Confirmacion eliminar

|

FEDERAL

A
Al hacer clic en el boton de Aceptar se
eliminara el clasificacion. éDesea

continuar?
+ Aceptar X Cancelar

Imagen 4.80. Pantalla de confirmacién para eliminar una Clasificacion

Estatal

LR WY
8 8 8

Municipal

En caso de dar clic en el botédn Aceptar, la informacion de la clasificacion se elimina del listado de la
pantalla de coincidencias de Clasificaciones notificando en pantalla: “El registro se ha eliminado
exitosamente”.

4.11 Administrar subclasificaciones

Permite agregar, modificar y eliminar las subclasificaciones a los que pertenecen los Sujetos Obligados.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador Entidad Federativa y Responsable de
Evaluacion.

Para ingresar a la seccion realiza los siguientes pasos:

1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Administracion / Configuracién de Sujetos
Obligados / Subclasificaciéon de Sujetos Obligados.

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para administrar la
informacion de las subclasificaciones de los Sujetos Obligados:

= Agregar subclasificacién
=  Modificar subclasificacion
= Eliminar subclasificacion

El sistema presenta un listado de las subclasificaciones existentes, conformado por: Clasificacion,
Subclasificacion y  Descripcién; asi como los botones que permiten llevar a cabo las acciones
previamente mencionadas.
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@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

& Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado » Entidad Federativa » Unidad Administrativa ~ Catdlogos » Formatos =

Temas » Integracion =

SUBCLASIFICACION DE SUJETOS OBLIGADOS

+ e

Seleccione .

T N
Estatal Auténomo Autdnomo

Registros 1 de 1

Imagen 4.81. Pantalla de coincidencias de subclasificaciones de Sujetos Obligados

4.11.1 Agregar subclasificacion

Permite dar de alta una nueva subclasificacién correspondiente a la clasificacion de los Sujetos
Obligados, mediante el uso de formularios Web.

Se registra una subclasificacion mediante los siguientes pasos:

1) Daclic en el botén Agregar en la pantalla de coincidencias de Subclasificaciones.
2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura
= Clasificacién. Corresponde a la clasificacion a la cual se asocia la nueva subclasificacion,
debe seleccionarse de la lista.
= Nombre de la subclasificacién
= Descripcion
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa » Unidad Administrativa ~ Catdlogos = Formatos -

Temas ~ Integracion -

SUBCLASIFICACION DE SUJETOS OBLIGADOS

+ Agregar

|
I Agregar Subclasificacion Sujeto Obligado

Seleccione ] e Sgm
Clasificacion *: Subclasificacion *:

Estatal = Ejecutivo

Descripcion *:

Esi
.
4

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Aceptar ¥ Cancelar

Imagen 4.82. Pantalla de captura de la Subclasificacién
3) Daclic en el botén Aceptar.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de Subclasificaciones notificando en pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se

capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.11.2 Modificar Subclasificacion

Permite cambiar la informacion de las subclasificaciones registradas en el sistema.
Para llevar a cabo la modificacion de una subclasificacion siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el boton Modificar correspondiente a la subclasificacion que desea cambiar su

informacion, éste se muestra en la pantalla de coincidencias de Subclasificaciones.
2) Aplica las modificaciones que requiera a la subclasificacion en la pantalla de modificacion
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@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado ~ Entidad Federativa ~ Unidad Administrativa = Catdlogos = Formatos -

Temas = Integracion =

SUBCLASIFICACION DE SUJETOS OBLIGADOS

+ Agregar "
Agregar Subclasificaciéon Sujeto Obligado
Seleccione 1‘
. Clasificacion *: Subclasificacion *:
m Estatal . Legislativo

E51 Descripcion *:
Esi Legislatival

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

% Actualiza Subclasificacion % Cancelar

Imagen 4.83. Pantalla de modificacién de una Subclasificacién

3) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema presenta la pantalla
de coincidencias de las Subclasificaciones notificando en pantalla: “Modificado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.11.3 Eliminar Subclasificacion

Permite borrar el registro concerniente a la subclasificacion seleccionada.

Nota: El sistema no permite borrar una Subclasificacion si tiene asociado un Sujeto Obligado, para
eliminarla primero se tiene que quitar el Sujeto Obligado relacionado.

Para llevar a cabo la eliminacion de la subclasificacién siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Eliminar correspondiente a la subclasificacion que deseas borrar su registro,
éste se muestra en la pantalla de coincidencias de Subclasificaciones.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion “Al hacer clic en el botén de Aceptar se eliminara la
subclasificacion. ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el boton Aceptar,
de lo contrario da clic en el botén Cancelar.
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En caso de dar clic en Aceptar, la informacién del registro se elimina del listado de la pantalla de
coincidencias de Subclasificaciones notificando en pantalla: “Eliminado con éxito”.

# Inicio Agregar Estructuras = Sujeto Obligado ~

Temas » Integracion -

SUBCLASIFICACION DE SUJETOS OBLIGADOS

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Entidad Federativa + Unidad Administrativa » Catdlogos ~ Formatos «

+ Agregar
Confirmacion eliminar
Seleccione .
= — A
Al hacer clic en el boton de Aceptar se

eliminara el subclasificacion. iDesea
continuar?

Estatal

Estatal

v Aceptar x Cancelar

o

#£ 0

Imagen 4.84. Pantalla de mensaje de confirmacion para eliminar una Subclasificacion

4.12 Configuracion de la metodologia de la investigacion

Permite configurar los elementos necesarios para realizar la evaluacion, como establecer los criterios de
evaluacién, asignar ponderaciones, administrar escala de calificaciones, relacionar los criterios a los
Sujetos Obligados, asi como a los articulos, fracciones e incisos correspondientes.

Para configurar la metodologia de evaluacion, se deben realizar los siguientes pasos:

1) Selecciona en el menu principal la siguiente ruta Administraciéon / Metodologia de evaluacién

El sistema permite realizar una serie de acciones para configurar la metodologia de evaluacion:

A continuacién se desglosa cada uno de los tépicos que conforman la configuracion de la metodologia

Administrar tipos de criterios

Administrar criterios de evaluacién

Administrar periodos de evaluacion formal

Relacionar Sujetos Obligados con criterios de evaluacion
Relacionar Evaluadores con Sujetos Obligados
Administrar la escala de calificaciones

de evaluacion.
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4.12.1 Administrar tipos de criterios

Permite agregar, modificar y eliminar los tipos de criterios de las evaluaciones.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador Entidad Federativa y Responsable de
evaluacion.

Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:

1) Seleccionar del menu principal la ruta: Administracion / Metodologia de evaluaciéon /
Catalogo de tipo de criterios

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para actualizar la
informacion del catalogo de tipo de criterios:

= Agregar tipo de criterio
= Modificar tipo de criterio
= Eliminar tipo de criterio

El sistema presenta un listado de las tipos de criterios existentes, conformado por: Tipo de criterio y
Porcentaje de ponderacion; asi como los botones que permiten llevar a cabo las acciones previamente
mencionadas.

ADMINISTRACION DE TIPO DE CRITERIOS

+ Agregar
Acento 10.0% S 0
Completitud de Informacion. . 10.0% S 0
Criterio 1 . 20.0% S B
Criterio 2 . 20.0% # B
Criterio 2 . 10.0% P
Registros 5 de 7 ij2g = |~ 5 ¥

Imagen 4.114. Pantalla de coincidencias de Tipos de criterios

4.12.2 Agregar tipo de criterio

Permite dar de alta una nueva tipo de criterio, mediante el uso de formularios Web.
Se registra un tipo de criterio mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Agregar de la pantalla de coincidencias de Tipos de criterios
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2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:
= Nombre tipo de criterio
= Porcentaje de ponderacion
ADMINISTRACION DE TIPO DE CRITERIOS
+ Agregar | )
- - Agregar tipo de criterio
Nombre tipo de criterio *: Porcentaje de ponderacion *: I

Complal

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

B Aceptar * Cancelar

Registros 5 de 7 1]2

-

T ————

e 1]

5 r

Imagen 4.115. Pantalla de captura de Tipos de criterios

3) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de Tipos de criterios notificando en pantalla: “El registro se ha insertado exitosamente”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,

dependiendo del error identificado.
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4.12.3 Modificar tipo de criterio

Permite cambiarla informacion de los tipos de criterios registrados en el sistema.
Para llevar a cabo la modificacion de un tipo de criterio siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el botén Modificar correspondiente al tipo de criterio que deseas realizar un cambio,

éste se muestra en la pantalla de coincidencias de Tipos de criterios.
2) Aplica las modificaciones que requiera el tipo de criterio en la pantalla de modificacion.

ADMINISTRACION DE TIPO DE CRITERIOS

+ Agregar

Agregar tipo de criterio |

Nombre tipo de criterio *: Porcentaje de ponderacion *:
Criterio 1 20.0% -

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Aceptar * Cancelar

e ————

Registros 5 de 7 12| ™ T

Imagen 4.116. Pantalla de modificacién de un Tipo de criterio

3) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de Tipos de criterios notificando en pantalla: “El registro se ha actualizado exitosamente”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.
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4.12.4 Eliminar Tipo de criterio

Permite borrar el registro de un tipo de criterio seleccionado.

El sistema no permite borrar un tipo de criterio si tiene asociado un criterio o bien existe un periodo de
evaluacién formal vigente.

Para llevar a cabo la eliminacion de un tipo de criterio siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Eliminar correspondiente al tipo de criterio a eliminar, este se muestra en la
pantalla de coincidencias de Tipos de criterios.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion “Al hacer clic en el boton de Aceptar se eliminara el tipo
de criterio. ¢ Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botéon Aceptar, de lo
contrario da clic en el boton Cancelar.

ADMINISTRACION DE TIPO DE CRITERIOS

+ Agregar
Confirmacion eliminar
Tipo de criterio -
Acento Al hacer clic en el boton de Aceptar se S 0
: - eliminara el tipo de criterio. éDesea

Completitud de Informacidn. continuar? /S B
Criterjo 1 s B

Criterio 2 +~ Aceptar X Cancelar | S B

Criteriu 3 * :'. ﬂ

Registros 5 de 7 u

Imagen 4.117. Pantalla de confirmacién para eliminar un Tipo de criterio
En caso de dar clic en el botdn Aceptar, la informacion del tipo de criterio se elimina del listado de la

pantalla de coincidencias de Tipos de criterios notificando en pantalla: “El registro se ha eliminado
exitosamente”.

4.13 Administrar criterios de evaluacion

Permite agregar, modificar y eliminar los criterios de evaluacidon de la informacion de transparencia
publicada por los Sujetos Obligados, conforme con la metodologia de evaluacion vigente. Los criterios se
utilizan durante la realizacién de las evaluaciones manuales.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador Entidad Federativa y Responsable de
Evaluacion.

Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:
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1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Administracion / Metodologia de evaluaciéon /
Criterios de evaluacion.

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para administrar la
informacion de los criterios de evaluacion:

= Agregar criterio de evaluacién
=  Modificar criterio de evaluacion
=  Eliminar criterio de evaluacion

El sistema presenta un listado de los criterios de evaluacién existentes, conformado por: Criterio,
Normatividad, Articulo, Fraccion, Inciso, Tipo de criterio; asi como los botones que permiten llevar a cabo
las acciones previamente mencionadas.

ADMINISTRACION DE CRITERIOS DE EVALUACION

+ Agregar
Normatividad . Articulo = Fraccion = Inciso = Tipo de criteri .
Criterio Normatividad Fraccion Tipo de
Criterio
Criterio 1 Ley General de Informacidon
Transparencia y presentada.
Acceso a la
Informacicon
Publica Federal
de Oscar Flores
Criterio 2 Ley General de . I A Completitud de P |

Transparencia y Informacion.
Acceso a la
Informacion

Publica Federal

de Oscar Flores

Registros 2 de 2

Imagen 4.118. Pantalla de coincidencias de criterios de evaluacion

4.13.1 Agregar criterios de evaluacion

Permite dar de alta un nuevo criterio de evaluacién mediante el uso de formularios Web.

Se registra un criterio mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Agregar en la pantalla de coincidencias de criterios.
2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura

= Nombre del criterio

= Descripcion

= Normatividad
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=  Articulo
=  Fraccion
= |nciso

= Tipo de criterio. Corresponde al tipo de criterio al cual esta asociado el nuevo criterio, debe
seleccionarse de la lista.

L - T T e T T N - P e R e

Agregar Criterio de Evaluacion

Nombre del criterio*:

Descripcion®:

500 caracteres restantes.

Normatividad *: Articulo®:
Seleccione - Seleccione o
Fraccion*: Inciso*:
Seleccione » Seleccione v

Tipo de criterio*:
Seleccione -

Tipo de gestion
gestionl
Los campos marcados con (¥) son obligatorios.

*® Cancelar

Imagen 4.119. Pantalla de captura de un criterio de evaluacion
3) Daclic en el botén Aceptar.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de criterios notificando en pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se

capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.13.2 Modificar criterio

Permite cambiarla informacion de los criterios registrados en el sistema.

Para llevar a cabo la modificaciéon de un criterio siga los siguientes pasos:
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Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema presenta la pantalla

1) Da clic en el boton Modificar correspondiente al criterio que desea cambiar su informacion, éste

se muestra en la pantalla de coincidencias de criterios.

2) Aplica las modificaciones que requiera el criterio de evaluacion en la pantalla de modificacion.

—

Editar Criterio de Evaluacion

Nombre del criterio*:
Criterio 1

Descripcion®:

Tamario de letra

485 caracteres restantes.

MNormatividad*:
Ley General d .
Fraccion*:

I -
Tipo de criterio*:
Informacién p .
Tipo de gestion

Articulo*:
2

Inciso¥*:
A

gestionl

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Aceptar * Cancelar

Imagen 4.120. Pantalla de modificacién de un criterio de evaluacién

3) Da clic en el boton Aceptar.

de coincidencias de los criterios notificando en pantalla: “Modificado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.13.3 Eliminar criterio

Permite borrar el registro concerniente a un criterio de evaluacién seleccionado.

Nota: El sistema no permite borrar un criterio de evaluacion si existe un periodo de evaluacion formal

vigente.
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Para llevar a cabo la eliminacién de un criterio siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Eliminar correspondiente al criterio que deseas borrar su registro, éste se
muestra en la pantalla de coincidencias de criterios.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion “Al hacer clic en el botén de Aceptar se eliminara el
criterio. ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botén Aceptar, de lo
contrario da clic en el botén Cancelar.

ADMINISTRACION DE CRITERIOS DE EVALUACION

+ Agregar
Mormatividad . | Confirmacion eliminar v Tipo de criteri .
A
Al hacer clic en el botén de Aceptar se Tipo de
Criterio | Normatividad eliminara el criterio de evaluacidn. éDesea Criterio
AV = continuar? 7
Criterio 1 Ley General de Informacion S M
Transparencia y presentada.
Acceso a la 1
Infarmacion « Aceptar % Cancelar
Publica Federal

de Oscar Flores

Imagen 4.121. Pantalla de mensaje de confirmacién para eliminar un criterio

En caso de dar clic en Aceptar, la informacién del registro se elimina del listado de la pantalla de
coincidencias de criterios notificando en pantalla: “Eliminado con éxito”.

4.14 Administrar periodos de evaluacién formal

Permite agregar, modificar y eliminar los periodos de evaluacién formal, conforme con la metodologia de
evaluacioén vigente. Los periodos de evaluacion se utilizan durante la realizacién de las evaluaciones
manuales.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador Entidad Federativa y Responsable de
Evaluacion.

Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:

1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Administracién / Metodologia de evaluacién /
Periodos de evaluacion formal.

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para administrar la
informacion de los periodos de evaluacion:

= Agregar periodo de evaluacion
= Modificar periodo de evaluacién
= Eliminar periodo de evaluacion

El sistema presenta un listado de los periodos de evaluacién existentes, conformado por: Identificador,
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Fecha de inicio, Fecha de fin, Tipo de evaluacion; asi como los botones que permiten llevar a cabo las
acciones previamente mencionadas.

ADMINISTRACION DE PERIODOS DE EVALUACION

4+ Agregar
Fecha de Inicio | Fecha de Fin | Tipo de Evaluacion _
1 07/09/2015 03/03/2016 Evaluacion Parcial & B
Mi periodo 1 23/03/2016 26/03/2016 Evaluacién Total S 0
Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 Evaluacion Total S B
wefqwe 16/03/2015 21/03/2015 Evaluacion Total S B

Registros 4 de 4

Imagen 4.122. Pantalla de coincidencias de periodos de evaluacion

4.14.1 Agregar periodo de evaluacion

Permite dar de alta un nuevo periodo de evaluacion mediante el uso de formularios Web.
Se registra un criterio mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Agregar en la pantalla de coincidencias de periodos de evaluacién.
2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura
= |dentificador

= Fecha de inicio
= Fecha de fin

=  Sujetos Obligados a evaluar. El sistema permite seleccionar una opcién: Evaluacion total o
Evaluacion parcial.

Agregar Periodo de Evaluacion

Identificador *:

Fecha de Inicio*: Fecha de Fin*:
£ i

Sujetos obligados a evaluar®:
Seleccione -

Los campos marcados con (¥) son obligatorios.

% Cancelar
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Imagen 4.123. Pantalla de captura de un periodo de evaluacién total

3) Si selecciona la opcién Evaluacion parcial del campo Sujetos Obligados a evaluar, es necesario
que ingrese el: Nimero de Sujetos obligados a evaluar

Agregar Periodo de Evaluacidn

Identificador *:

Fecha de Inicio*: Fecha de Fin*:

=] [x]
Sujetos obligados a evaluar®: Namero de sujetos obligados a evaluar®:
Evaluacian Parcial - =

-

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

® Cancelar

Imagen 4.124. Pantalla de captura de un periodo de evaluacién parcial
4) Daclic en el boton Aceptar.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de periodos de evaluacién notificando en pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el numero maximo de caracteres, o se

capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.14.2 Modificar periodo de evaluacién

Permite cambiarla informacion de los periodos de evaluacion registrados en el sistema.
Para llevar a cabo la modificacion de un periodo de evaluacion siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el boton Modificar correspondiente al periodo que desea cambiar su informacién, éste

se muestra en la pantalla de coincidencias de periodos de evaluacion.
2) Aplica las modificaciones que requiera el periodo de evaluacién en la pantalla de modificacion.
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Editar Periodo de Evaluacion

_Ide ntificador *:
1

Fecha de Inicio*: Fecha de Fin*:

7/09/15 ™ 3/03/16 o)

Sujetos obligados a evaluar*: Niamero de sujetos obligados a evaluar®:
Evaluacion Parcial - e

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Aceptar * Cancelar
Imagen 4.125. Pantalla de modificacion de un periodo de evaluaciéon
3) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema presenta la pantalla
de coincidencias de los periodos de evaluacion notificando en pantalla: “Modificado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se

capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.14.3 Eliminar periodo de evaluacion

Permite borrar el registro concerniente a un periodo de evaluacién seleccionado.
Nota: El sistema no permite borrar un periodo de evaluacion si éste esta vigente o terminado.
Para llevar a cabo la eliminacion de un periodo de evaluacion siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el botéon Eliminar correspondiente al periodo de evaluacién que deseas borrar su
registro, éste se muestra en la pantalla de coincidencias de periodos de evaluacién.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion “Al hacer clic en el botdn de Aceptar se eliminard el
criterio. ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el botén Aceptar, de lo
contrario da clic en el botéon Cancelar.
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ADMINISTRACION DE PERIODOS DE EVALUACION

+ Agregar
Identificador Confirmacion eliminar _
1 07/09 S B
A

Mi perlodo 1 23/03/f Al hacer clic en el botdn de Aceptar se ion Total /s B

eliminara el periodo de evaluacion. éDesea
Mi periodo 2 15/03f1 continuar? idn Total S B
wefqwe S 0

+ Aceptar . ¥ Cancelar

Imagen 4.126. Pantalla de mensaje de confirmacién para eliminar un periodo de evaluacion

En caso de dar clic en Aceptar, la informacién del registro se elimina del listado de la pantalla de
coincidencias de periodos de evaluacion notificando en pantalla: “Eliminado con éxito”.

4.15 Relacionar Sujetos Obligados con criterios de evaluacién

Permite relacionar los Sujetos Obligados con los criterios de evaluacion que se encuentran registrados
en el sistema.

El sistema permite realizar una serie de acciones para administrar las relaciones entre los Sujetos
Obligados con los criterios de evaluacion:

= Relacionar Sujetos Obligados con criterios de evaluacion
= Eliminar una relacién entre un Sujeto Obligado y un criterios de evaluacion

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador Entidad Federativa y Responsable de
Evaluacion.

Se relaciona un Sujeto Obligado con un formato mediante los siguientes pasos:

1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Administracion / Metodologia de evaluaciéon /
Relacionar Sujetos Obligados con criterios de evaluacién

El sistema presenta un listado de los Sujetos Obligados existentes, conformado por: Cédigo y Sujeto
Obligado; asi como el boton Relacionar que permiten asociarlos con un criterio de evaluacion.
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RELACIONAR SUJETOS OBLIGADOS CON CRITERIOS DE EVALUACION

Cddigo del Sujeto Nombre del Sujeto
Obllgadu Obligado

ESCUELA NORMAL DE
AGUASCALIENTES

7 INSTITUTO Y
AGUASCALENTENSE DE LAS
MUJERES

8 INSTITUTO CULTURAL DE %
AGUASCALIENTES

9 INSTITUTO DE ASESORIA ¥ a,
DEFENSORIA PUBLICA DEL
ESTADO DE AGUASCALIENTES

10 INSTITUTO DE CAPACITACION S,
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO
DE AGUASCALIENTES

s - DODODODOOMGE B |

Imagen 4.127. Pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con criterios de evaluaci6n

4.15.1 Relacionar un Sujeto Obligado con un criterio de evaluacién

1) Da clic en el botéon Relacionar correspondiente al Sujeto Obligado que deseas asociar a un
criterio de evaluacién en la pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con
criterios de evaluacioén.

2) El sistema muestra un listado que contiene los siguientes datos: Criterio, Normatividad, Articulo,
Fraccion e Inciso. Selecciona uno o varios criterios que desea asociar.

S

Relacionar Sujetos Obligados con Criterios de Evaluacion x

Tipo de Normatividad: Vigente

Seleccione . Seleccione - Seleccione v Selecciane v Seleccione -
Criterio 1 Ley General da
Transparencia y
Acceso a la

Informacion
Publica Federal de
Oscar Flores

Criterio 2 Ley General de 2 I A o
Transparencia y
Acceso a la
Informacion
Publica Federal de
Oscar Flores

Registros 2 de 2

= Aceptar

Imagen 4.128. Pantalla para relacionar Sujetos Obligados con criterios de evaluacion
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3) Daclic en el boton Aceptar.

El sistema presenta la pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con criterios de
evaluacion, notificando en la pantalla: “Las relaciones han sido actualizadas.”.

4.15.2 Eliminar una relacién entre un Sujeto Obligado y un formato

Permite borrar la relacion existente entre un Sujeto Obligado y un criterio de evaluacion.
Para llevar a cabo la eliminacién de la relacién siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Relacionar correspondiente al Sujeto Obligado que se dese eliminar la
asociacion en la pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con criterios de
evaluacion.

2) El sistema muestra un listado que contiene los siguientes datos: Criterios, Normatividad, Articulo,
Fraccién e Inciso. Quite la seleccion de la casilla de los criterios de evaluacién que desea
eliminar la relacion.

3) Daclic en el boton Aceptar.

El sistema muestra la pantalla de coincidencias de Relacionar Sujetos Obligados con criterios de
evaluacién, notificando en la pantalla: “Las relaciones han sido actualizadas”.

4.16 Relacionar Evaluadores con Sujetos Obligados

Permite relacionar los Sujetos Obligados con los Evaluadores que se encuentran registrados en el
sistema.

El sistema permite realizar una serie de acciones para administrar las relaciones entre los Sujetos
Obligados con los Evaluadores:

= Relacionar Sujetos Obligados con Evaluadores
= Eliminar una relacion entre un Sujeto Obligado y un Evaluador

El usuario autorizado para realizar las acciones es: Responsable de Evaluacion.
Se relaciona un Sujeto Obligado con un Evaluador mediante los siguientes pasos:

1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Administracién / Metodologia de evaluacion /
Relacionar Evaluadores con Sujetos Obligados

El sistema presenta un listado de los Evaluadores existentes, conformado por: Nombre del Evaluador
y Clave de usuario; asi como el botén Relacionar que permiten asociarlos con un Sujeto Obligado.
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RELACIONAR EVALUADORES CON SUJETOS OBLIGADOS
C Nowbredelvawador | Covedelvmaro | |

Luis Mejia Lopez 123ASF %,
Daniel Lopez Lopez B7G6FDA %
Carlos Darin Lopez 344554 %,

Registros 3 de 3

Imagen 4.129. Pantalla de coincidencias de Relacionar Evaluadores con Sujetos Obligados
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4.16.1 Relacionar un Evaluador con un Sujeto Obligado

1) Da clic en el boton Relacionar correspondiente al Evaluador que deseas asociar a un Sujetos
Obligado en la pantalla de coincidencias de Relacionar Evaluadores con Sujetos Obligados.

2) El sistema muestra un listado que contiene los siguientes datos: Codigo y Sujeto Obligado.
Selecciona uno o varios Sujetos Obligados que desea asociar. Da clic en el boton Agregar.

RELACIONAR EVALUADORES CON SUJETOS OBLIGADOS x

Evaluador: Luis Mejia Lopez

Sujeto Obligadoo
Cadigo & | -
elecCciIone —

Sin registros...

(10f1) 0"

+ Agregar

" csdige | swietoObiigads |

Sin registros...

Aceptar

Imagen 4.130. Pantalla para relacionar Evaluadores con Sujetos Obligados
3) Da clic en el boton Aceptar.

El sistema presenta la pantalla de coincidencias de Relacionar Evaluadores con Sujetos Obligados,
notificando en la pantalla: “Las relaciones han sido actualizadas”.

4.16.2 Eliminar una relacion entre un Sujeto Obligado y un Evaluador

Permite borrar la relacion existente entre un Evaluador con un Sujeto Obligado.
Para llevar a cabo la eliminacién de la relacién siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Relacionar correspondiente al Evaluador que deseas eliminar la asociacion
en la pantalla de coincidencias de Relacionar Evaluadores con Sujetos Obligados.

2) El sistema muestra en la seccion inferior un listado que contiene los siguientes datos: Cédigo y
Sujeto Obligado, asi como el boton Eliminar. Da clic en el botén Eliminar de un Sujeto Obligado
al que quiera eliminar la relacion con el Evaluador.

3) Da clic en el boton Aceptar.
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El sistema muestra la pantalla de coincidencias de Relacionar Evaluadores con Sujetos Obligados,
notificando en la pantalla: “Las relaciones han sido actualizadas”.

4.17 Administrar la escala de calificaciones

Permite agregar, modificar y eliminar elementos de la escala de calificaciones, conforme con la
metodologia de evaluacion vigente. Las calificaciones se utilizan durante la realizacion de las
evaluaciones manuales.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador Entidad Federativa y Responsable de
Evaluacion.

Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:

1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Administracion / Metodologia de evaluacion / Escala
de calificacion.

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para administrar la
informacion de la escala de calificaciones:

= Agregar elemento a la escala de calificaciones
= Modificar elemento de la escala de calificaciones
= Eliminar elemento de la escala de calificaciones

El sistema presenta un listado de las calificaciones existentes, conformado por: Descripcion y Valor; asi
como los botones que permiten llevar a cabo las acciones previamente mencionadas.

ESCALA DE CALIFICACION

+ Agregar

Descripcion | | Editar / Eliminar

Muy Bien 2.0 10.00 #
15

Imagen 4.131. Pantalla de coincidencias de escala de calificaciones

4.17.1 Agregar calificacion

Permite dar de alta una nueva calificacion mediante el uso de formularios Web.
Se registra una calificacion mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Agregar en la pantalla de coincidencias de escala de calificaciones.
2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura
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= Descripcion
= Valor

ESCALA DE CALIFICACION

Agregar escala de calificacion

Descripcién* :

valor* :

2 Guardar % Cancelar

Descripcion Editar / Eliminar

Muy Bien 2.0 10.00
15

Imagen 4.132. Pantalla de captura de una calificacion

&k

3) Daclic en el botén Aceptar.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de periodos de evaluacion notificando en pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.17.2 Modificar calificacion

Permite cambiarla informacion de las calificaciones registradas en el sistema.
Para llevar a cabo la modificacion de una calificacion siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el botén Modificar correspondiente a la calificacion que desea cambiar su

informacion, éste se muestra en la pantalla de coincidencias de escala de calificaciones.
2) Aplica las modificaciones que requiera la calificaciéon en la pantalla de modificacion.
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ESCALA DE CALIFICACION

Modificar escala de calificacion

Descripcion* :

Muy Bien 2.0

Valor* :

10.00

Actualizar % Cancelar

Descripcion | Editar / Eliminar

=1

Muy Bien 2.0 10.00 #

15 v

Imagen 4.133. Pantalla de modificacién de una calificacién

3) Da clic en el boton Aceptar.

Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema presenta la pantalla
de coincidencias de las escalas de calificaciones notificando en pantalla: “Modificado con éxito”.

En caso de que no se ingresen los datos obligatorios, se exceda el niumero maximo de caracteres, o se
capturen caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla,
dependiendo del error identificado.

4.17.3 Eliminar calificacion

Permite borrar el registro concerniente a una calificacion seleccionada.
Nota: El sistema no permite borrar una calificacion si existe un periodo de evaluacion vigente.
Para llevar a cabo la eliminacion de una calificacion siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Eliminar correspondiente a la calificacién que deseas borrar su registro, éste
se muestra en la pantalla de coincidencias de escala de calificaciones.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion “Al hacer clic en el botén de Aceptar se eliminard el
elemento de la escala de calificaciones. ¢ Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic
en el botén Aceptar, de lo contrario da clic en el boton Cancelar.
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ESCALA DE CALIFICACION

+ Agregar

— Confirmacion eliminar = ——
Descripcion | Editar / Eliminar

Muy Bien 2.0 A )
Al hacer clic en el botdn de Aceptar, se

calificacién. éDesea continuar?

+ Aceptar X Cancelar

S —
Imagen 4.134. Pantalla de mensaje de confirmacién para eliminar un periodo de evaluacion

En caso de dar clic en Aceptar, la informacién del registro se elimina del listado de la pantalla de
coincidencias de escala de calificaciones notificando en pantalla: “Eliminado con éxito”.

4.18 Evaluacion de informacion

Permite realizar una evaluacion formal, informal o automatica a un Sujeto Obligado en especifico.
El sistema permite realizar las siguientes acciones:

= Evaluacion automatica

= Evaluacién manual

=  Generar el reporte detallado de evaluacion
= Seguimiento de evaluaciones formales

= Generar el reporte general de evaluacion

= Generar documento de recomendaciones

4.18.1 Evaluacion automatica

Permite determinar de manera cuantitativa el avance de actualizacién de la informacion de transparencia
integrada por cada Sujeto Obligado, de acuerdo a los formatos que le aplican a cada uno.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador de Entidad Federativa, Responsable de
Evaluacion y Sujeto Obligado.

Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:

1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Evaluacion / Evaluacion de informacion / Evaluacion
automaética

El sistema presenta la pantalla de criterios, solicitando los datos:

= (Clasificacion




INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO Hoja 90 DE
" ., 0 A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES 117
INQl . 3 COORDINACION EJECUTIVA 3 Proceso
i S e Direccion General de Tecnologias de la Informacion

i Pt e Ui Poracrast

Manual de usuario de Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia

= Subclasificaciéon
= Sujeto Obligado

En caso de que el usuario que ingresa sea Sujeto Obligado, esta pantalla no se muestra.

EVALUACION AUTOMATICA

Sujeto Obligade: Presidencia de la Republica

Indice de cumplimiento: 100%

N tivid J Articul Fraccio ol s I:“E‘I:t!!a o
ormativida Icuo raccion actuaiizacié u -II'I'IO
registro

Para carga de Ley General 2 I 2 04/04/2016
Datos de
Transparencia
y Acceso a la
Informacion
Publica
Federal de
Oscar Flores

Registros 1 de 1

= Imprimir
Imagen 4.135. Pantalla de criterios de evaluacién automaética
2) Ingrese la informacion en los criterios y da clic en el boton Aceptar.
El sistema presenta el resultado de la evaluaciéon automatica del Sujeto Obligado mediante un listado de

los formatos que le aplican, agrupados por normatividad, articulo, fracciéon en inciso. La informacion que
se presenta es la siguiente:

=  Formato

= Normatividad
= Articulo

=  Fraccion

= Inciso

= Periodo de actualizacion
= Fecha de ultimo registro
= Resultado. Cuando el Sujeto Obligado cumple con la actualizacion de informacion, el sistema

presenta: o , cuando no cumple con la actualizacién de informacion presenta: A
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EVALUACION AUTOMATICA

Sujeto Obligado: Preside . =
Evaluacion Automatica

Indice de cumplimiento: 100%

Formato Nombre del Sujeto Obligado: Presidencia de la Republica
Fecha en que se completd la evaluacion: 04/04/2016

Para carga de Ley Generall D4/04/2016
Datos de Ndmero de formatos que cumple: 1
Transparenci 5
imer formatos que n mple:
y Acceso a 3 Numero de formatos que no cumple 0
Informacion| indice de Cumplimiento Cuantitativo: 100%
Plblica
Federal de

Oscar Floreg

= Imprimir ™ Salir

= Imprimir

Imagen 4.136. Pantalla de resultados de evaluacion automéatica

Los resultados de la evaluacion son en tiempo real, es decir si se ingresa o modifica la informacién de
transparencia los resultados cambian automaticamente.

La autoevaluacién puede realizarse en cualquier momento, dentro y fuera de un periodo de evaluacion
formal.

En caso de que requiera imprimir los resultados de la evaluacion automatica, da clic en el botén
Imprimir.

4.18.2 Evaluacion manual

Permite realizar la evaluaciéon del nivel de cumplimiento de cada Sujeto Obligado, registrando la
calificacion de cada uno de los criterios que apliquen al Sujeto.

Los usuarios que realizan estas acciones son: Responsable de Evaluacién y Evaluador.

La evaluaciéon manual formal se realiza en un periodo de evaluacién formal, y se guardan los resultados,
los cuales son publicados en el portal.

En un periodo de evaluacion, se puede evaluar parcialmente, es decir evaluar un Sujeto Obligado y
después continuar con otro (el mismo o diferente dia o momento), guardar la informacién hasta terminar
la evaluacion; pero el Sujeto Obligado debe evaluarse completamente.

Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:

1) Seleccionar en el menu principal la ruta: Evaluacién / Evaluaciéon de informacién / Evaluaciéon
manual.

El sistema muestra de manera informativa las fechas que comprende el periodo de evaluacién formal.
En caso de que no exista un periodo de evaluacion formal vigente, el sistema muestra el siguiente
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mensaje: "Actualmente no hay un periodo de evaluacion formal”.
En caso de que quiera realizar una evaluacién informal, da clic en el boton Evaluacién informal.

El sistema presenta una lista de los Sujetos Obligados a evaluar. Si el usuario es Responsable de
Evaluacion, se muestran todos los Sujetos Obligados. Si el usuario es Evaluador, sélo se muestran
aquellos Sujetos Obligados que le fueron asignados. La informacion que se muestra en el listado es:

= Sujeto Obligado

= Tipo de evaluacion

= Porcentaje de avance de la evaluacion

= QOpcioén: Consultar reporte

EVALUACION MANUAL

Evaluacién informal

Clasificacion SubClasificacién Sector

= : - - Porcentaje de

Sin registros...

Registros 0 de 0

Evaluacién

Imagen 4.137. Pantalla de Sujetos Obligados a evaluar

2) Selecciona un Sujeto Obligado para ser evaluado.
3) Da clic en el botén Evaluacién.
4) Selecciona el tipo de evaluacion:

= Diagnostica

= Vinculatoria con recomendaciones

= Vinculatoria con verificaciéon de solventacion
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# Inicio Sujeto Obligado » Entidad Federativa » Unidad Administrativa ~ Catdlogos » Carga ~ Administracion

Evaluacion * Configuracién v Denuncia por incumplimiento

‘i Evaluacion de informacion v | goojiocon o ‘

Evaluacion manual

Evaluacién informal Reporte general de evaluacion
—_— Seguimiento evaluaciones - —_—
Clasificacion - formales i~ Sector =

I

Reporte detallado de - - Porcentaje de
.m evaluacion "po de evaluacion EARGATECE

Sin registros... Documento de evaluacion |

Evaluacion

Imagen 4.138. Pantalla para seleccionar el tipo de evaluacion
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4.18.2.1 Evaluacion diagnéstica o informal

Al indicar que el tipo de evaluacion es diagnéstica o informal, el sistema muestra los criterios de

evaluacion que le aplican al Sujeto Obligado agrupados por normatividad, articulo, fraccién, inciso y tipo
de criterio.

EVALUACION MANUAL

Evaluacion informal
Clasificacidon = SubClasificacien = 75‘3“” )
Sujeto Obligado Tipo de evaluacion Porcentaje de
avance
Sin registros...
Registros 0 de 0 m

Imagen 4.139. Pantalla de coincidencias de criterios de evaluacion del Sujeto Obligado

Se inicia con la evaluacion diagndstica o informal mediante los siguientes pasos:

1) Selecciona la opcion para visualizar los criterios de busqueda asociados a la normatividad y
al tipo de criterio

El sistema presenta la pantalla de captura con la siguiente informacion:
= Nombre del criterio
= Descripcion del criterio
= Escala de calificaciéon

SEGUIMIENTO EVALUACIONES FORMALES

Identificador del periodo Fecha inicio del _Qenudo de Fecha fin del p_e'rlodo de
evaluacion evaluacion
15 07/09/2015 03/03/2016 B
Mi pericdo 1 23/03/2016 26/03/2016 3
Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 B
wefqwe 16/03/2015 21/03/2015 B
Registros 4 de 4

Imagen 4.140. Pantalla para asignar calificacion por cada criterio

2) Asigne la calificacion correspondiente al Sujeto Obligado por cada criterio
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3) Daclic en el boton Aceptar.

4) Selecciona otra normatividad y tipo de criterio hasta que se haya asignado la calificaciéon a todos
los criterios.

5) Una vez que se ingreso la calificacion en todos los criterios, da clic en el boton Aceptar.

Una vez terminada la evaluacion, el sistema presenta el resultado de la evaluacion con la siguiente
informacion:

= Sujeto Obligado

= Fecha de evaluacion

= Valor de cada uno de los indices:

* ndice de cada tipo de criterio de cada uno de los articulos

= ndice compuesto de cada tipo de criterio

= indice global del cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

El sistema no registra la informacion de la evaluacién diagnéstica o informal.

4.18.2.2 Evaluacion vinculatoria con recomendaciones

Al indicar que el tipo de evaluacion es vinculatoria con recomendaciones, el sistema muestra los criterios
de evaluacion que le aplican al Sujeto Obligado agrupados por normatividad, articulo, fraccion, inciso y
tipo de criterio.

SEGUIMIENTO EVALUACIONES FORMALES

Identificador del periodo Fecha inicio del _Qenodo de Fecha fin del pﬁrlodo de
| evaluacion | evaluacién
1 07/09/2015 03/03/2016 2]
Mi periodo 1 23/03/2016 26/03/2016 B
Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 3
wefqwe 16/03/2015 21/03/2015 B
Registros 4 de 4

Imagen 4.141. Pantalla de coincidencias de criterios de evaluacion del Sujeto Obligado

Se inicia con la evaluacion diagnéstica o informal mediante los siguientes pasos:

1) Selecciona la opcion para visualizar los criterios de busqueda asociados a la normatividad y
al tipo de criterio

El sistema presenta la pantalla de captura con la siguiente informacion:
= Nombre del criterio
= Descripcion del criterio
= Escala de calificacion
= Recomendaciones
= Evidencia




2. s 2 e A
i Pt e Ui Poracrast

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO Hoja 96 DE
" ., 0 A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES 117
INQl . 3 COORDINACION EJECUTIVA 3 Proceso

T Direccion General de Tecnologias de la Informacion

Manual de usuario de Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia

SEGUIMIENTO EVALUACIONES FORMALES

Identificador del periodo Fecha inicio del _Qenudo de Fecha fin del p_e'rlodo de
evaluacion evaluacion
15 07/09/2015 03/03/2016 B
Mi pericdo 1 23/03/2016 26/03/2016 B
Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 B
wefqwe 16/03/2015 21/03/2015 B
Registros 4 de 4 (2]

Imagen 4.142. Pantalla para asignar calificacién por cada criterio

2) Asigne la calificacion correspondiente al Sujeto Obligado por cada criterio

3) Si la calificacion es diferente a la maxima, es obligatorio ingresar una recomendacion y la
evidencia. El sistema permite adjuntar un archivo en formato PDF (.pdf), Word (.doc, .docx),
Excel (.xls, xIsx), Imagenes (.jpg, jpeg, .gif, .png), Archivo comprimido (.zip) como evidencia.

4) Da clic en el botén Aceptar.

5) Selecciona otra normatividad y tipo de criterio hasta que se haya asignado la calificacion a todos
los criterios.

6) Una vez que se ingreso la calificacion en todos los criterios, da clic en el boton Aceptar.

Una vez terminada la evaluacion, el sistema registra la informacioén, envia un correo electrénico al Sujeto
Obligado notificando el resultado y presenta el reporte detallado de la evaluacion:

4.18.2.3 Evaluacion vinculatoria con verificacion de solventacion

Al indicar que el tipo de evaluacion es vinculatoria con verificacion de solventacion, el sistema muestra
los criterios de evaluaciéon que le aplican al Sujeto Obligado agrupados por normatividad, articulo,
fraccion, inciso y tipo de criterio.

SEGUIMIENTO EVALUACIONES FORMALES

Identificador del periodo Fecha inicio del _Qenudo de Fecha fin del p_e'rlodo de
evaluacion evaluacion
15 07/09/2015 03/03/2016 B
Mi pericdo 1 23/03/2016 26/03/2016 B
Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 B
wefqwe 16/03/2015 21/03/2015 B
Registros 4 de 4 (2]

Imagen 4.143. Pantalla de coincidencias de criterios de evaluacion del Sujeto Obligado

Se inicia con la evaluacion diagndstica o informal mediante los siguientes pasos:
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1) Selecciona la opcion para visualizar los criterios de busqueda asociados a la normatividad y
al tipo de criterio

El sistema presenta la pantalla de captura con la siguiente informacion:
= Nombre del criterio
= Descripcion del criterio
= Escala de calificacion
= Recomendaciones
= Evidencia

SEGUIMIENTO EVALUACIONES FORMALES

Identificador del periodo Fecha inicio del _Qenudo de Fecha fin del p_eflodo de
evaluacion evaluacion
1 07/09/2015 03/03/2016 B
Mi periodo 1 23/03/2016 26/03/2016 =
Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 B
wefgwe 16/03/2015 21/03/2015 B
Registros 4 de 4

Imagen 4.144. Pantalla para asignar calificacién por cada criterio

2) Asigne la calificacién correspondiente al Sujeto Obligado por cada criterio
3) Si la calificacion es diferente a la maxima, es obligatorio ingresar una recomendacién y la
evidencia. El sistema permite adjuntar un archivo en formato PDF (.pdf), Word (.doc, .docx),
Excel (.xls, xIsx), Imagenes (.jpg, jpeg, .gif, .png), Archivo comprimido (.zip) como evidencia.
4) Da clic en el botén Aceptar.
5) Selecciona otra normatividad y tipo de criterio hasta que se haya asignado la calificacién a todos
los criterios.
6) Una vez que se ingreso la calificacion en todos los criterios, da clic en el boton Aceptar.
7) El sistema automaticamente muestra el periodo para atender las recomendaciones, en caso de
que requiera modificar las fechas selecciona una nueva por medio del calendario:
= Fecha inicio
= Fechafin
8) Da clic en el boton Aceptar.

SEGUIMIENTO EVALUACIONES FORMALES

Identificador del periodo Fecha inicio del _Qenudo de Fecha fin del p_quodo de
evaluacion evaluacion
15 07/09/2015 03/03/2016 B
Mi pericdo 1 23/03/2016 26/03/2016 =
Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 3
wefgqwe 16/03/2015 21/03/2015 B

Registros 4 de 4
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Imagen 4.145. Pantalla para asignar periodo para atender recomendaciones

Una vez terminada la evaluacion, el sistema registra la informacion, envia un correo electrénico al Sujeto
Obligado notificando el resultado y el periodo para atender las recomendaciones. También presenta el
reporte detallado de la evaluacion:

4.18.3 Consultar el reporte detallado de evaluaciéon

Para poder hacer la consulta del reporte detallado de las evaluaciones formales aplicadas a cada uno de
los Sujetos Obligados, es necesario haber realizado la evaluacion formal.

Los usuarios que consultan el reporte detallado de evaluacidon son: Administrador de Entidad Federativa,
Responsable de Evaluacion, Sujeto Obligado, Unidad Administrativa y Evaluador.

Se ingresa a la seccidn de consulta del reporte detallado mediante los siguientes pasos:

1) Selecciona en el menu principal la ruta: Evaluacién / Evaluacion de informacién / Reporte
detallado de evaluacién

El sistema presenta la pantalla de criterios, solicitando los datos:

=  Clasificacién

=  Subclasificacién
= Sector

= Sujeto Obligado

En caso de que el usuario que ingresa sea Sujeto Obligado o Unidad Administrativa, esta pantalla no se
muestra.
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Reporte Detallado de Evaluacion

Clasificacion :
Seleccione =
Subclasificacion :

Seleccione -

Sector:
Seleccione -

Sujeto Obligado :

Seleccione .

=35 - Fecha inicio del periodo Fecha fin del periodo de [
e pe"(,du

Mo se muestran registros
Registros 0 de 0 m

Imagen 4.146. Pantalla de criterios del reporte detallado de evaluacién
3) Ingrese la informacion en los criterios y da clic en el botén Aceptar.

El sistema presenta la lista de los periodos de evaluacion correspondiente al Sujeto Obligado. La lista
muestra la siguiente informacion:

= |dentificador del periodo

= Fecha de inicio del periodo de evaluacién
= Fecha de fin del periodo de evaluacion

Reporte General de Evaluacion

Fecha inicio *: = Fecha fin *: &

Q consultar

Identificador del periodo Fecha inicio dc[-;ileriodo Fecha fin del p_e-riodo de
de evaluacion evaluacion [

No se muestran registros

Registros 0 de 0 m

Imagen 4.147. Pantalla de la lista de periodos de evaluacion de un Sujeto Obligado

4) Da clic en el botén Ver reporte del periodo de evaluacién del que deseas ver el reporte
detallado.

El sistema presenta la siguiente informacion del reporte:
= Nombre del Sujetos Obligado
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= Valor de cada uno de los tipos de criterios
= Valoracién de los criterios
= Recomendaciones. Se presentan sélo en caso de que existan
= Respuesta. Se presentan soélo en caso de que existan
Reporte General de Evaluacion
Fecha inicio *: 1 & Fecha fin #: il

Q, consultar

Identificador del periodo Fecha inicio del_[.-eriudu Fecha fin del p_e_riodo de
de evaluacion evaluacion

No se muestran registros

Registros 0 de 0

Imagen 4.148. Pantalla del reporte detallado de evaluacion
El sistema presenta la opcion de imprimir o exportar el reporte.

5) En caso de desear imprimir el reporte, da clic en el botén Imprimir. Al seleccionar esta opcién el
sistema presenta el reporte en formato de impresion.

6) En caso de desear exportar el reporte, da clic en el boton Exportar. Al seleccionar esta opcion
el sistema presenta el reporte en formato Excel.

Por cada uno de los criterios, el sistema permite al Sujeto Obligado y al usuario de la Unidad
Administrativa registrar una respuesta referente a la evaluacion que se dictamind, unicamente cuando la
evaluacién es vinculatoria con verificacion de solventacion.

4.18.4 Seguimiento de evaluaciones vinculatorias con verificaciéon de solventacién

Permite al Responsable de Evaluacion o al Evaluador darle seguimiento a una evaluacion vinculatoria
con verificacion de solventacion para verificar que se cumplieron las recomendaciones hechas al Sujeto
Obligado.

Los usuarios que consultan el reporte detallado de evaluacion son: Responsable de Evaluacion y
Evaluador.
Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:

1) Selecciona en el menu principal la ruta: Evaluacién / Evaluacién de informacion /
Seguimiento de evaluaciones formales

El sistema presenta la lista de los periodos de evaluacién correspondientes. La lista muestra la siguiente
informacion:

= |dentificador del periodo
= Fecha de inicio del periodo de evaluacion
= Fecha de fin del periodo de evaluacion
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SEGUIMIENTO EVALUACIONES FORMALES

Identificador del periodo Fecha inicio del _Qenndo de Fecha fin del p_eflodo de
evaluacion evaluacion
1 07/09/2015 03/03/2016 B
Mi periedo 1 23/03/2016 26/03/2016 £
Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 &
wefqwe 16/03/2015 21/03/2015 B
Registros 4 de 4 08

Imagen 4.149. Pantalla de la lista de periodos de evaluacién

2) Da clic en el botéon Generar reporte del periodo de evaluacion del que deseas generar el
reporte.

El sistema presenta un listado de los Sujetos Obligados que tuvieron un tipo de evaluacién vinculatoria
con verificacion de solventacion. La informacion que se muestra es:
= Sujeto Obligado
= Fecha inicio para atender recomendaciones
= Fecha fin para atender recomendaciones
= Estado: Terminada (cuando el Sujeto Obligado contesté todas sus recomendaciones), Vencida
(cuando el periodo de solventacion ha expirado y el Sujeto Obligado no contesté todas las
recomendaciones), Evaluado (cuando el Responsable de Evaluacion o Evaluador ha iniciado la
segunda evaluacion del Sujeto Obligado)
= QOpcion: Validar. Esta opcién aparece cuando el estado es “Terminado”.

Generar Documento de Recomendaciones

Fecha inicio* Fecha fin*
© Consulta
= Fecha Inicio de Periodo de Fecha fin de Periodo de
Nombre del Periodo | Evaluacién Ver Reporte

1 07/09/2015 03/03/2016 B

wefgwe . 16/03/2015 . 21/03/2015 IPa)

Mi periodo 1 23/03/2016 26/02/2016 53]

Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 B

Imagen 4.150. Pantalla del reporte detallado de evaluacion
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3) En caso de querer realizar una nueva evaluacién, da clic en el botéon Validar de un Sujeto
Obligado

4.18.5 Reporte general de evaluacion

Permite generar el reporte general de las evaluaciones formales aplicadas a cada uno de los Sujetos
Obligados. El sistema permite realizar reportes generales de cada periodo de evaluacion.

Los usuarios que consultan el reporte general de evaluacion son: Administrador de Entidad Federativa y
Responsable de Evaluacion.

Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:

1) Selecciona en el menu principal la ruta: Evaluaciéon / Evaluaciéon de informacion / Reporte
general de evaluacién

El sistema presenta la lista de los periodos de evaluacion registrados. La lista muestra la siguiente
informacion:

= |dentificador del periodo

= Fecha de inicio del periodo de evaluacion
= Fecha de fin del periodo de evaluacion

Generar Documento de Recomendaciones

Fecha inicio* Fecha fin*

£ Consulta

. Fecha Inicio de Periodo de Fecha fin de Periodo de
Nombre del Periodo | Evaluacién Ver Reporte

1 07/09/2015 03/03/2016 B

wefgwe . 16/03/2015 . 21/03/2015 4}

Mi periodo 1 . 23/03/2016 . 26?03{2016 B

Mi periodo 2 l 15/03/2016 l 16/03/2016 i)
157

Imagen 4.151. Pantalla de la lista de periodos de evaluacion

2) Da clic en el botén Ver reporte del periodo de evaluacién del que deseas ver el reporte general
de evaluacion.

El sistema permite descargar el reporte en una hoja de calculo. El reporte general contiene un listado de
los Sujetos Obligados que fueron evaluados con la siguiente informacion:
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= Sujeto Obligado

= Articulo / Fraccion / Inciso

* |ndice de cada tipo de criterio

= ndice compuesto de cada tipo de criterio

= ndice global del cumplimiento de las obligaciones de transparencia

4.18.6 Generar documento de recomendaciones

Permite generar el documento de recomendaciones delos Sujetos Obligados evaluados.

Los usuarios que consultan el reporte general de evaluacién son: Administrador de Entidad Federativa y
Responsable de Evaluacion.

Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:

1) Selecciona en el menu principal la ruta: Evaluacion / Evaluacion de informacion / Documento
de recomendaciones

El sistema presenta la lista de los periodos de evaluacion registrados. La lista muestra la siguiente
informacion:

= |dentificador del periodo

= Fecha de inicio del periodo de evaluacion
= Fecha de fin del periodo de evaluacion

Generar Documento de Recomendaciones

Fecha inicio* Fecha fin*
£ consulta
- Fecha Inicio de Periodo de Fecha fin de Periodo de
Nombre del Periodo | Evaivadén Evaluadén Ver Reporte

1 07/09/2015 03/03/2016 )

wefqwe 16/03/2015 21/02/2015 3

Mi periodo 1 23/03/2016 26/03/2016 A

Mi periodo 2 15/03/2016 16/03/2016 #

Imagen 4.152. Pantalla de la lista de periodos de evaluacién

2) Da clic en el botén Ver reporte del periodo de evaluaciéon del que deseas ver el documento de
recomendaciones.
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El sistema genera un archivo de procesador de texto (por ejemplo: Word) con la siguiente informacion.

Esta informacion se muestra por cada uno de los Sujetos Evaluados:
= Nombre del Sujeto Obligado
* ndice compuesto de cada tipo de criterio
= |ndice global del cumplimiento de las obligaciones de transparencia
= Por cada articulo, fraccién, inciso y tipo de criterio se muestra la descripcion del mismo asi como
el detalle de las recomendaciones hechas por el Evaluador.

4.19 Voz del ciudadano

Permite agregar, modificar, activar y desactivar preguntas del cuestionario de voz del ciudadano de voz
del ciudadano, mediante la captura de informacion haciendo el uso de formularios web.

El usuario autorizado para realizar las acciones es: Administrador Entidad Federativa.

Para ingresar a la seccion se deben realizar los siguientes pasos:
1) Selecciona en el menu principal la ruta: Administracion / Voz del ciudadano / Cuestionario de
voz del ciudadano

Al ingresar a este apartado, el sistema permite realizar una serie de acciones para administrar la
informacion del cuestionario:

= Agregar pregunta

= Modificar pregunta

= Activar pregunta

= Desactivar pregunta

El sistema presenta un listado de las preguntas existentes con la siguiente informacion: Numero de

pregunta, Pregunta y Estado; asi como los botones que permiten llevar a cabo las acciones previamente
mencionadas.

Cuestionario de Voz del Ciudadano

+ Agregar
MNa records found,

Registros 0 de 0 m

Imagen 4.168. Pantalla de coincidencias de preguntas del cuestionario

4.19.1 Agregar pregunta

Permite dar de alta una pregunta al cuestionario, mediante el uso de formularios Web.
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Se registra una pregunta mediante los siguientes pasos:

1) Da clic en el botén Agregar de la pantalla de coincidencias de preguntas del cuestionario
2) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura:

= Numero de pregunta
= Pregunta
=  Opcion 1 de respuesta
=  Opcion 2 de respuesta
3) En caso de agregar otra opcién de respuesta da clic en el botén Agregar respuesta.

Administrar preguntas

Nuamero de pregunta *:

Pregunta *:

+ Agregar respuesta

[ | |
Mo records found,

Aceptar Cancelar Limpiar campos
Imagen 4.169. Pantalla de captura de una pregunta
4) Da clic en el botdon Aceptar.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de preguntas del cuestionario notificando en pantalla: “Insertado con éxito”.

En caso de que no se ingrese la informacion, se exceda el nUmero maximo de caracteres, o se capturen

caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla, dependiendo
del error identificado.

4.19.2 Modificar pregunta

Permite cambiarla informacion de una pregunta registrada en el sistema.
Para llevar a cabo la modificacion de una pregunta siga los siguientes pasos:
1) Da clic en el botén Modificar correspondiente a la pregunta de la que deseas realizar un cambio,

éste se muestra en la pantalla de coincidencias de preguntas del cuestionario.
2) Aplica las modificaciones que requiera la pregunta en la pantalla de modificacion.
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Proceso

Administrar preguntas

Nimero de pregunta *: 1

Pregunta *: La informacion encontrada le ha sido de utilidad

+ Agregar respuesta

Opcidn 1 * Si x
Opcidn 2 * Mo x
Aceptar Cancelar Limpiar campos

Imagen 4.170. Pantalla de modificacién de una pregunta del cuestionario
3) Daclic en el boton Aceptar.

Si la informacion ingresada cumple con las caracteristicas establecidas, el sistema muestra la pantalla de
coincidencias de preguntas del cuestionario notificando en pantalla: “Modificado con éxito”.

En caso de que no se ingrese la informacion, se exceda el nUmero maximo de caracteres, o se capturen
caracteres no permitidos, el sistema lo notifica mediante diferentes mensajes en pantalla, dependiendo
del error identificado.

4.19.3 Activar pregunta

Permite activar una pregunta del cuestionario.
Para llevar a cabo la activacion de la pregunta siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Activar correspondiente a la pregunta a activar, este se muestra en la
pantalla de coincidencias de preguntas del cuestionario.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion: “Al hacer clic en el boton de Aceptar se activara la
pregunta. ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el boton Aceptar, de lo
contrario da clic en el boton Cancelar.



INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO Hoja 107 DE
0 A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES 117
in oi COORDINACION EJECUTIVA .
E s, Direccion General de Tecnologias de la Informacion
T | Manual de usuario de Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia
Cuestionario de Voz del Ciudadano
+ Agregar
Confirmacion de estado
1 a s O

Al hacer clic en el boton Aceptar se
desactivara la pregunta. éDesea continuar?

 Aceptar  Cancelar

Imagen 4.171. Pantalla de confirmacién para activar una pregunta

En caso de dar clic en el boton Aceptar, se activa la pregunta y las opciones de respuesta
correspondientes, por lo que la pregunta se muestra en el cuestionario de voz del ciudadano.

4.19.4 Desactivar pregunta

Permite desactivar una pregunta del cuestionario.
Para llevar a cabo la desactivacion de la pregunta siga los siguientes pasos:

1) Da clic en el boton Desactivar correspondiente a la pregunta que desea no se muestre en el
cuestionario de voz del ciudadano, este se muestra en la pantalla de coincidencias de preguntas
del cuestionario.

2) Se presenta el mensaje de confirmacion: “Al hacer clic en el botdn de Aceptar se desactivara la
pregunta. ¢Desea continuar?”, en caso de estar de acuerdo da clic en el boton Aceptar, de lo
contrario da clic en el boton Cancelar.

Cuestionario de Voz del Ciudadano

+ Agregar

Nimero de pregunta

1

Confirmacion de estado

A & O

Al hacer clic en el botén Aceptar se
desactivara la pregunta. éDesea continuar?

 Aceptar  Cancelar

Imagen 4.172. Pantalla de confirmacién para desactivar una pregunta

En caso de dar clic en el boton Aceptar, se desactiva la pregunta y las opciones de respuesta
correspondientes, por lo que la pregunta no se muestra en el cuestionario de voz del ciudadano.
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4.20 Comentarios de voz del ciudadano

Permite visualizar los comentarios de la voz del ciudadano de voz del ciudadano.
El usuario autorizado para consultar los comentarios es: Administrador Entidad Federativa.

Para ver los comentarios siga los siguientes pasos:
1) Selecciona en el menu principal la ruta: Administraciéon / Voz del ciudadano / Comentarios
2) Selecciona una fecha de inicio y una fecha de fin para consultar los comentarios
3) Daclic en el boton Consultar

El sistema presenta un listado de los comentarios existentes en el periodo registrado:

=  Fecha
=  Comentario

Cuestionario de Voz del Ciudadano

+ Agregar
P I ™ S I
La informacién encontrada le Activada
ha sido de utilidad
Registros 1 de 1 n m

Imagen 4.173. Pantalla de comentarios del ciudadano

4.21 Respaldo de informacién

Permite respaldar, eliminar y restaurar informacién de transparencia, asi como consultar el estado de las
solicitudes.

El sistema permite realizar las siguientes acciones:

= Respaldar informacién

= Restaurar informacion

= Eliminar informacién de transparencia

= Copiar informacion de transparencia del periodo anterior
= Consultar estado de las solicitudes

= Consultar estado de las solicitudes del portal

4.21.1 Respaldo de informacién

Permite realizar una solicitud para respaldar y/o dar de baja informacion de transparencia de los Sujetos
Obligados.
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Los usuarios que realizan estas acciones son: Administrador General, Administrador Entidad Federativa
y Responsable de Evaluacion.

Para hacer una solicitud de respaldo de informacion siga los siguientes pasos:

1) Selecciona en el menu principal la ruta: Administracion / Respaldo de informaciéon /
Respaldar informacion

2) Selecciona la Entidad Federativa. Esta accidon so6lo se debe realizar si el usuario es
Administrador General.

3) Selecciona los periodos

4) Selecciona la accion a realizar: Respaldo o Baja fisica.

RESPALDAR INFORMACION

Entidad Federativa *:
Aguascalientes -

I ™ S

Mo se encontraron registros.

Registros 0 de 0

Respaldo Baja Fisica

Imagen 4.177. Pantalla para indicar el periodo de respaldo o eliminacién de informacién

Respaldo

El sistema realiza una estimacion del volumen de informacién y verifica que exista espacio suficiente en
el servidor para almacenarlo. Si no existe el espacio suficiente el sistema lo notifica mediante un mensaje
al usuario.

Si los datos son correctos y existe espacio suficiente en el servidor, el sistema manda mensaje de
confirmacién y muestra la opcién Continuar.

RESPALDAR INFORMACION

Entidad Federativa *:
Aguascalientes -

I ™ S

Mo se encontraron registros.

Registros 0 de 0

Respaldo Baja Fisica
Imagen 4.178. Pantalla de confirmacién para respaldar la informacion

5) Da clic en el botéon Continuar
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El sistema inicia el respaldo de la informacién de transparencia del periodo seleccionado.

RESPALDAR INFORMACION

Entidad Federativa *:
Aguascalientes -

e s

Mo se encontraron registros.

Registros 0 de 0

Respaldo Baja Fisica

Imagen 4.179. Pantalla de inicio de respaldo

El respaldo se realiza de toda la estructura de la(s) normatividades y los datos de los formatos del(os)
afno(s) de la entidad federativa correspondiente o seleccionada.

En el caso de que hayan ocurrido errores al realizar el respaldo de informacion, el sistema indica cuales
fueron dichos errores y realiza un rollback de las acciones realizadas.

Al finalizar el proceso de respaldo el sistema muestra una leyenda de éxito, asi como la ruta donde se
localiza el archivo que contiene el respaldo.

RESPALDAR INFORMACION

Entidad Federativa *:
Aguascalientes -

g e o

Mo se encontraron registros.

Registros 0 de 0

Respaldo Baja Fisica
Imagen 4.180. Pantalla de mensaje de éxito al finalizar el proceso de respaldo
Baja fisica

El sistema verifica que exista un archivo de respaldo en el sistema, correspondiente al periodo
seleccionado por el usuario.

De no existir el respaldo de informacion para el periodo seleccionado, el sistema notifica al usuario
mediante una leyenda la inexistencia del respaldo.
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Se debe seleccionar una entidad federativa x

RESPALDAR INFORMACION

Entidad Federativa *:
Seleccione una opcion %

Mo se encontraron registros.
Registros 0 de 0

Respaldo | Baja Fisica

Imagen 4.181. Pantalla de notificacion indicando que no es posible realizar la baja de informacién
En caso de que exista el respaldo de la informacion, el sistema elimina la informacién de transparencia
de todos los Sujetos Obligados correspondientes al periodo seleccionado, sin eliminar los formatos
asociados.

En el caso de que hayan ocurrido errores en la eliminacion de informacion, el sistema indica cuales
fueron dichos errores y realiza un rollback de las acciones realizadas.

4.21.2 Restaurar informacion

Permite realizar una solicitud para restaurar informacién de transparencia de los Sujetos Obligados.

El usuario autorizado para realizar las acciones es: Administrador General, Administrador Entidad
Federativa o Responsable de Evaluacion.

Para realizar la restauracion de informacion siga los siguientes pasos:

1) Selecciona en el menu principal la ruta: Administracion / Respaldo de informacion /
Restaurar Informacion

2) Selecciona la Entidad Federativa. Esta accidon so6lo se debe realizar si el usuario es
Administrador General.

El sistema muestra un listado de los archivos de respaldo almacenados en el sistema, que corresponden
a la Entidad Federativa seleccionada.

3) Selecciona la opcion Aceptar de un archivo de respaldo.
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Entidad Federativa *:
Seleccione una opcidon -

T o

No se encontraron registros.

Registros 0 de 0 m

Respaldo Baja Fisica

Imagen 4.182. Pantalla para seleccionar el archivo a restaurar

El sistema realiza una estimacion del volumen de informacién y verifica que exista espacio suficiente en
el servidor para la restauracion. Si no existe el espacio suficiente el sistema lo notifica mediante un
mensaje al usuario.

Si los datos son correctos y existe espacio suficiente en el servidor, el sistema manda mensaje de
confirmacion y muestra la opcion Continuar.

Entidad Federativa *:
Seleccione una opcion -

e g

No se encontraron registros.

Registros 0 de 0

Respaldo Baja Fisica
Imagen 4.183. Pantalla de confirmacién para restaurar la informacién

4) Daclic en el boton Continuar

El sistema inicia la restauracion de la informacion de transparencia del periodo seleccionado.

Entidad Federativa *:
Seleccione una opcidon =

No se encontraron registros.

Registros 0 de 0

Respaldo Baja Fisica

Imagen 4.184. Pantalla de inicio de restauracion

El sistema elimina la informacién existente de los afos a restaurar, asi como los archivos anexos
asociados antes de realizar la restauracion
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El sistema restaura la informacién contenida en el respaldo, asi como los anexos asociados.

En el caso de que hayan ocurrido errores al realizar la restauracion de informacion, el sistema indica
cuales fueron dichos errores y realiza un rollback de las acciones realizadas.

Al finalizar el proceso de restauracion el sistema muestra una leyenda de éxito, asi como la ruta donde
se localiza el archivo que contiene el respaldo.

Entidad Federativa *:
Seleccione una opcidon -

T g

No se encontraron registros.

Registros 0 de 0 m

Respaldo Baja Fisica

Imagen 4.185. Pantalla de mensaje de éxito al finalizar el proceso de restauracion

4.22 Consultar bitacora de movimientos

Permite consultar la informacion de los movimientos realizados en el sistema.
Para consultar los movimientos de la bitacora se deben realizar los siguientes pasos:

1) Selecciona en el menu principal la ruta: Administracién / Bitacora / Bitacora de movimientos.

2) Active las casillas de verificacion de los criterios que deseas utilizar para consultar la bitacora de
movimientos. Se despliega un formulario por cada criterio seleccionado. Los criterios de
basqueda son: Periodo, Usuario, Sujeto Obligado y Estructura (incluye Articulo, Fraccion, Inciso
y Formato)
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Bitacora de movimientos
Par periodo
Fecha inicio Fecha fin
Por Sujeto Cbligado
Clasificacidn® Subclasificacion Sector Sujeto Obligado
Por usuario Por componente
Usuario Componente
Por estructura
Estructura
Normatividad Articulo Fraccion Inciso

Consultar

Limpiar campos

Imagen 4.190. Pantalla de criterios de Consulta de la bitdcora de movimientos

3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura
4) Da clic en el botén Consultar.

El sistema presenta un listado con las coincidencias, ordenados de forma descendente por la fecha del
movimiento y presenta los siguientes datos:
= Fechay hora de movimiento. Dia, mes y afo, hora y minutos en los formatos dd/mm/aaaa y
hh:mm en que se realizé la accién.
= Usuario. Nombre completo de la persona que realiz6é el movimiento.
= Componente o seccion del sistema. Seccion del sistema en donde se realizé el movimiento.
= Operacioén. Accion que se realizé en la seccién del sistema.
= Formato. Nombre corto del formato seguido del nombre corto de la normatividad, nimero de
articulo y fraccion a los que pertenece.
= Sujeto Obligado. Nombre corto del Sujeto Obligado.
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Bitdcora de movimientos
Fecha_v I_mr'a de Componente o seccibn del Dperacion Formato Normatividad Sujeto Obligado
movimiento sistema

15/05/2016 22:45 framcisco, rmunozi Configurar estructura Habilitar articulo, fracciédn, LGTAIP-
o inciso para formatos Federacidn

15/05/2016 22: 4% francisco, runozi Configurar estructura Habilitar articula, fraccian, LSTAIP-
o inciso para formatos Federacicn

15/05/2016 22: 46 francisco.rmunozi Configurar estructura Habilitar articula, fraccidn, LiSTAIR-
o inciso para formatos Federacidn

15/05/2016 22148 francisco, munozi Configurar estructura Hahilitar articulo, fraccidan, LETAIP-
o incizo para formataos Federacidn

15/05/2016 22: 46 francisco. runozi Configurar estructura Habilitar articula, fraccian, LiETAIP-
o inciso para formatos Federacicn

v - IOOOO0OO0DE O e |
Reqgresar
4

Imagen 4.191. Pantalla de resultados Consultar bitAcora de movimientos

En caso de que se seleccione un criterio de busqueda, y no se ingrese o elija el dato solicitado por el
criterio, o bien, se ingresen incorrectamente las fechas (por ejemplo que la Fecha de fin sea anterior a la
Fecha de inicio o que la Fecha de inicio sea posterior a la fecha en curso), el sistema lo notifica mediante
un mensaje en pantalla.

Para realizar una nueva consulta, da clic en el botén Regresar.

El sistema presenta la pantalla de criterios de la bitacora de movimientos.

4.23 Generar estadisticas de movimientos

Permite generar estadisticas graficas sobre los movimientos que realizan los usuarios en los diferentes
modulos.

Para generar las estadisticas de los movimientos realizados se deben realizar los siguientes pasos:

1) Selecciona en el menu principal la siguiente ruta: Administraciéon / Bitacora / Estadisticas de
movimientos.

2) Active las casillas de verificacion de los criterios que desee utilizar para generar las estadisticas
de movimientos. Se despliega un formulario por cada criterio seleccionado. Los criterios de
busqueda son: Periodo, Usuario, Sujeto Obligad y Estructura.
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Estadisticas de movimientos

Par periodo

Por Sujeto Obligad:

Clasificacion®

Por usuario

Usuario

Por estructura

Estructura

Normatividad

Agrupado port
Seleccione

Fecha inicio

Subclasificacion

Articulo

Consultar

Fecha fin

Sector Sujete Obligado

Par componente

Componente

Fraccidn Inciso

Limpiar campos

Imagen 4.192. Pantalla de criterios de Estadisticas de movimientos

3) Introduzca los datos requeridos en la pantalla de captura
4) Selecciona un nivel de agrupacion

El sistema cuenta con opciones para agrupar los criterios de busqueda seleccionados. Los niveles de

agrupacion son:
= Por mes.

=  Pordia.

= Por clasificacion de Sujeto Obligado. El sistema permite seleccionar esta opciéon en caso de no
haberse seleccionado el criterio Sujeto Obligado.

= Por Sujeto Obligado. El sistema permite seleccionar esta opcion en caso de no haberse
seleccionado el criterio Sujeto Obligado.
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= Por componente o seccién. El sistema permite seleccionar esta opciéon en caso de no haberse

seleccionado una opcién del criterio Componente.

= Por normatividad. El sistema permite seleccionar esta opcién en caso de no haberse

seleccionado el criterio Normatividad.

= Por articulo, fraccién o inciso. El sistema permite seleccionar esta opcién en caso de no haberse
seleccionado el criterio Articulo, Fraccidon o Inciso. La agrupacion se realiza a nivel de articulo
cuando éste no tenga fracciones, de lo contrario se realiza a nivel de fraccion.

= Por formato. El sistema permite seleccionar esta opcion en caso de no haberse seleccionado el

criterio Formato.

5) Da clic en el botéon Consultar.

En caso de que se seleccione un criterio de busqueda y no se ingrese o elija un dato de ese criterio o se
capturen incorrectamente las fechas (por ejemplo que la Fecha de fin sea anterior a la Fecha de inicio o
que la Fecha de inicio sea posterior a la fecha en curso), el sistema lo notifica mediante un mensaje en

pantalla.

Si la informacién ingresada cumple con las caracteristicas definidas, se presenta una pantalla con las
estadisticas generadas con base en los criterios de busqueda seleccionados y el nivel de, mostrando la

siguiente informacion:
=  Concepto.

= Operaciéon. Concepto de la accion realizada.

= Movimientos. Numero de movimientos realizados en la operacion.

= Porcentaje.
= Total.

= Grafica de barras. Representa el niumero de movimientos por la agrupacion seleccionada.

6) Da clic en el botdn Grafica de barras si desea ver la grafica en formato de barras, esto sélo

aplica cuando se encuentra visible la gréfica circular.

7) Da clic en el botén Grafica circular si desea ver la grafica en formato circular, esto sélo aplica

cuando se encuentra visible la grafica barras, opcion por defecto.

8) Para realizar una nueva consulta de las estadisticas, da clic en el boton Regresar.

El sistema regresa a la pantalla de criterios de la bitacora de movimientos para realizar otra consulta.




