PROCEDIMIENTOS PARA USO DEL SIPOT

Procedimiento

ASIGNAR LOS FORMATOS A CADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y
DESVINCULARLOS DE ESTA
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Procedimiento

ASIGNAR LOS FORMATOS A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DESVINCULARLOS DE ESTA

Para asignar los formatos (obligaciones) correspondientes a
cada unidad administrativa tienes que...

1. INGRESAR AL SIPOT
Y AL MODULO DE
TRABAJO

Ingresa al SIPOT con tu usuario

y contrasenfa.

Selecciona la pestafia
Menu y la opcién Portales
de Obligaciones de
Transparencia.

Elige la pestafia Unidades
Administrativas y la opcion
Asignacién de Formatos.
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Procedimiento

ASIGNAR LOS FORMATOS A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DESVINCULARLOS DE ESTA

2. ELEGIR LOS DATOS

Selecciona la normatividad
correspondiente y la unidad
administrativa a la que
asignaras el o los formatos.
Los datos del organismo
garante y el nombre del sujeto
obligado aparecen de manera

automatica.

Oprime el botén Buscar.

Se desplegaré un listado en forma de organigrama o arbol con los formatos que el organismo garante asigné

a tu sujeto obligado de acuerdo con la tabla de aplicabilidad. Estén ordenados por articulo, fraccién y, en su

caso, inciso, numeral, etc.

3. ASIGNAR LOS
FORMATOS

A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Marca el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo
del nombre de cada formato

que vas a asignar.

Oprime el botén Asignar
formatos.

Para visualizar las
fracciones de los
diferentes articulos
haz clic en el tridangulo
que aparece de lado
izquierdo del articulo y
se desplegaran todas.

Al pasar el mouse
sobre las diferentes
fracciones podrés ver
su nombre.

Con la barra de
desplazamiento o

la rueda central del
mouse podras recorrer
toda la relacién de
formatos.
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Procedimiento

ASIGNAR LOS FORMATOS A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DESVINCULARLOS DE ESTA

El sistema emitira el mensaje:
"Se realizé la asignacion de
los formatos”, en una ventana

emergente.

Ademas, la fraccidn, inciso

o numeral se mostrara
deshabilitado en la relacion
de formatos, en letras de un
color gris tenue. Los formatos
que no sean asignados
permaneceran en letras color

negro.

Con esta accién podras asignar, a la unidad administrativa

seleccionada, varios formatos en un solo paso.
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Procedimiento

ASIGNAR LOS FORMATOS A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DESVINCULARLOS DE ESTA

1. INGRESAR AL
MODULO DE
TRABAJO

Elige la pestafia Unidades
Administrativa y la opcién
Asignacién de Formatos en el
SIPOT.

2. ELEGIR LOS DATOS

Selecciona tanto la
normatividad, como la unidad
administrativa a la que deseas
borrar el vinculo con el o los

formatos.

Oprime el botén Buscar.

Para eliminar la relacién entre un formato y una unidad

administrativa debes. ..
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ASIGNAR LOS FORMATOS A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DESVINCULARLOS DE ESTA

Aparecerd, del lado derecho de la ventana, un recuadro con los formatos previamente asignados a la unidad

administrativa seleccionada.

3. DESVINCULAR
LOS FORMATOS
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Oprime el icono de bote de
basura que se encuentra a
la derecha de la descripcidn
del formato que quieres
desvincular de la unidad
administrativa.

Aparecera un recuadro con
la siguiente pregunta: “;Esta
seguro que deseas eliminar la

asignacién del formato?”.

Presiona el botén Si para
confirmar o el botén No para
cancelar la accion.
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ASIGNAR LOS FORMATOS A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DESVINCULARLOS DE ESTA

Al confirmar la desvinculacién

del formato, el SIPOT envia el
siguiente mensaje: “Se realizd
la eliminacién de la asignacion
del formato”.

El formato desaparece de la relacién de asignados y vuelve a habilitarse en el
arbol con letras negras.
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