PROCEDIMIENTOS PARA USO DEL SIPOT

Procedimiento

DAR DE ALTA, MODIFICAR Y ELIMINAR
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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Procedimiento

DAR DE ALTA, MODIFICAR Y ELIMINAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. INGRESAR AL SIPOT
Y AL MODULO DE
TRABAJO

Ingresa al SIPOT con tu usuario

y contrasefa.

Selecciona la pestafia

Menu y elige la opcién
Portales de Obligaciones de
Transparencia.

Selecciona la pestafia
Unidades Administrativas y
la opciéon Administracién de
Unidades Administrativas.

Para dar de alta unidades administrativas tienes que...

El usuario es la direccién de correo electrénico con la que te fue asignada tu

contrasena.
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Procedimiento

DAR DE ALTA, MODIFICAR Y ELIMINAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Aparecera una pantalla que muestran tres botones: Limpiar, Buscar y Agregar.

2. DAR DE ALTA
UNIDADES ADMINIS-
TRATIVAS

Oprime boton Agregar.

El sistema publicara una
pantalla con Informacién que
muestra tres datos: nombre
del organismo garante,
nombre del sujeto obligado, y
el cédigo, asi como un espacio
para anotar el nombre de la
unidad administrativa que se
daré de alta.

Anota el nombre de la unidad
administrativa conforme

lo establece el manual de
organizacion del sujeto
obligado.

GUIA INSTRUCTIVA PARA EL USO DEL SIPOT

. . 9
InQi [



Procedimiento

DAR DE ALTA, MODIFICAR Y ELIMINAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Oprime el botén Agregar.

Se visualizard una ventana
emergente con el mensaje:
“"Unidad Administrativa

registrada correctamente”.

Haz clicen la X, que es el
botdén de cerrar, ubicado en
la parte superior derecha

del recuadro, o en el botén
Cancelar, para salir de la
ventana donde se incorporan
las unidades administrativas.

Verifica que la o las unidades
administrativas que agregaste
aparezcan en la lista, ésta se
despliega al cerrar la ventana
anterior.

Puedes continuar dando de alta, en esta misma pantalla, las unidades.

GUIA INSTRUCTIVA PARA EL USO DEL SIPOT

. . 9
InQi [



Procedimiento

DAR DE ALTA, MODIFICAR Y ELIMINAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. INGRESAR AL
MODULO DE TRABAJO

Selecciona la pestafia
Unidades Administrativas y
la opciéon Administraciéon de
Unidades Administrativas, en
el SIPOT.

2. MODIFICAR

EL NOMBRE

DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Ubica en el listado la unidad
administrativa que vas a
modificar.

Haz clic en el icono del lapiz
que se encuentra en el mismo
renglén, del lado derecho

del nombre de la unidad a

modificar.

Para modificar el nombre de una unidad administrativa tienes

que...
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Procedimiento

DAR DE ALTA, MODIFICAR Y ELIMINAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Modifica el nombre de la

unidad administrativa.

Oprime el botén Guardar para

incorporar el cambio.

Aparecera un mensaje que
dice “Unidad Administrativa

17

actualizada correctamente”.

Haz clic en la X ubicada en
la parte superior derecha
del recuadro, o en el botdn
Cancelar y podrés ver la

modificacion aplicada.
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Procedimiento

DAR DE ALTA, MODIFICAR Y ELIMINAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. INGRESAR AL
MODULO DE TRABAJO

Selecciona la pestafia
Unidades Administrativas y
la opciéon Administraciéon de
Unidades Administrativas, en
el SIPOT.

2. ELIMINAR
UNA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

|dentifica en el listado la
unidad administrativa que vas

a modificar.

Selecciona la casilla que

se encuentra en el mismo
renglén, del lado izquierdo
de la unidad administrativa a

eliminar.

Cuando aparece una palomita
en el pequeno recuadro, se
habilita el botén Borrar.

Da clic en el botén Borrar.

Para eliminar una unidad administrativa tienes que...
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Procedimiento

DAR DE ALTA, MODIFICAR Y ELIMINAR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Se visualizara una ventana que
dice "iEstéd seguro que desea
eliminar el registro?”.

Oprime la opcién Si para
ejecutar la accion o el botédn
No para cancelarla.

Se mostrard un mensaje
que dice: “Unidades
administrativas borradas
correctamente”.
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