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Elegir el formato a trabajar
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Capturar Informacion ——
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Ley de Transparencia, Acceso Hipervinculo a la
a la Informacion Publica y GOCDMX
Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México

Ley de Transparencia, Acceso 121 I capacitacién ®

a la Informacion Publica y

Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México

Ley de Transparencia, Acceso 121 1 Normatividad %
a la Informacion Publica y aplicable

Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México
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Ciudad de México

Ley de Transparencia, Acceso 121 111 Facultades de cada x
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Ciudad de México
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Carga de La opcién “Modificar registro” habilita un
informacion formulario web que permite anadir
algunos datos especificos al formato.

@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Unidad Admitestrative = Integracion = Evaustifny Cwge ~

- - Escriir solo b v
Modificar registro de formato pogiresttiind

Tucride tu nembre v
«

Formato:

Cacrile un oumern o

Escride ty fechade @
Nacimieats

Escribe que hors es, @

Colocar une
contidad

Codacar usa o
Mipersintule

Tacnger la [ Sakioune

sarmatividad que b
aplicn
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* Se recomienda trabajar con los formatos

| Carga.de en Excel para la carga masiva de datos.
iInformacion
* (Cada Excel contiene los catalogos cargados

y la pestana de tipo “tabla”.

Modificar registro de formato

Formato: capacitacion

Agregar Adjuntar Descargar | , DescargarXSDde  , Descargar XML de
registro formato  formato = formate ~ formato

I T S T T

2016 s D

Registros 1 de 1 113]

TITULO NOMBRE CORTO  DESCRIPCION

Tabla Campos
Escnbi solo 1u nombre {Escribe fu nombre completd Escribe un ntsverd Escribe tu fecha d2 Nacimierd¢ Escrbe que hora es]Colocar una cantidad | Colocar una Hpeninculo [Escoger a2 nomnatividad que ke aplicdNombre 187 |Fecha de ActualizacidiNoia |
asdf asdf 21 03020000 1520 3216 htipifeewes plataformaceti Ley Federal 1 2016 111172016 fdfgh

Reporte de Formatos | hiddent | Tablz 183188 -




e Para cargar un formato en el SIPOT se da
Carga de clic en “Adjuntar Formato”

iInformacion ) ,
* Se desplegara una ventana. En ésta se

selecciona “+ Adjuntar” para cargar el
archivo Excel desde disco duro.

Modificar registro de formato

Formato: capacitacion

SCCAraar:

Descaraar

Accion Seleccione -

Afio *;

Opciones

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Linea Error Errores Excel 6 XML

No se encontraron errores Linea Error Descripcién
No se encontraron errores
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Cargade “Afadir registros” se utiliza para:

iInformacion 5 ,
1. Actualizar informacidon de uno o mas trimestres.

2. Actualizacion regular de informacion.
3. Cuando mas de una UA agregara informacion.

Modificar registro de formato

Formato: capacitacion

Modificar registro de formato

Adjuntar formato |

Archivo (xls, sk, xml) ™1 o adjuntar

iGn % ¢ |
Accion *: ‘Seleccnone :-J

4 L

Opciones

s/ D

Linea Error

Errores Excel 6 XML

Linea Errvor

No se encontraron errores

Descripcidn

No se encontraron errores

Registros 0 de O




“Sustituir informacion” se utiliza cuando:
Cargade

Informacion 1. Setiene en el formato informacion de trimestres
anteriores correspondientes al mismo afo.
2. Se comente un error.
3. Nota: Esta opcion elimina los registros anteriores
correspondientes al ano del ejercicio.

Modificar registro de formato

Formato: capacitacion

Adjuntar formato

Archivo (xls, sk, xml) ™1 o adjuntar

iGn % ¢ |
Accion *: [ Seleccione . J
4

Linea Error

Errores Excel 6 XML

No se encontraron errores
| No se encontraron errores

Registros 0 de O




“Sustituir informacion” se utiliza cuando:
Cargade

Informacion 1. Setiene en el formato informacion de trimestres
anteriores correspondientes al mismo afo.
2. Se comente un error.
3. Nota: Esta opcion elimina los registros anteriores
correspondientes al ano del ejercicio.

Modificar registro de formato

Formato: capacitacion

Adjuntar formato

Archivo (xls, sk, xml) ™1 o adjuntar

iGn % ¢ |
Accion *: [ Seleccione . J
4

Linea Error

Errores Excel 6 XML

No se encontraron errores
| No se encontraron errores

Registros 0 de O




Cargade

Informacion ,
minutos, ya que

* Una vez completado el proceso, se da clic
en “Aceptar”, lo cual puede tomar algunos

el SIPOT realiza un

diagnadstico de posibles errores en el

formato.

Modificar registro de formato Adjuntar formato

Archivo (xls, xlsx, xml) *: | & Adjuntar

it T — ‘
Accion ™. Afadir registros

Afio *;

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Errores Excel 6 XML

Linea Error Bescripcion

8 [Reporte de Formatos, 8, D] - Cannot get a numneric value from a text cell

Registros 1 de 1 1 :

PRl [t
Exportar  Regresar

El Formato presenta
errores.

Envio de correo
electronico exitoso.




* A partir del proceso de diagndstico, se
generan registros por cada error,
indicando la fila y columna en la que se
encuentran asi como una pequena
descripcion.

Cargade
informacion

Modificar registro de formato

Formato: capacitacion

Agregar Adjuntar Descargar  , DescargarXSDde , Descargar XML de
“registro formato  formato formato = formato

Aho Opciones

2016 s D

Registros 1 de 1

[Reporte de Formatos, 8, D] - Cannot get a numeric value from a text cell
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* Una vez realizadas las correcciones y en el
| Carga.de caso de que la evaluacion del sistema no
iInformacion arroje ningun otro error, se desplegara el

siguiente comprobante, el cual se puede
imprimir.

Modificar registro de f§ Comprobante de adjuntar formato . Envio de correo
Y electronico exitoso.

Sujeto Obligado: pruebas infodf
Recepcidn del archivo: 3/1/2017
Normatividad: LTAIPRCCDMX
Articulo: 121

Fraccidn: I b l

Incisa:

Formato: capacitacion

Usuario: javiermendoza®@infodf.org.mx
Archivo: Formato capacitaci.xls

Identificador Unico:  4741112223335523012017_1411

Linea E

No se encontraron en

& Imprimir comprobante & Salir




Cargade

informacion

Para revisar la carga de la informacion, se
da clic en el detalle del registro / “
Modificar registro”, que como se vio con
anterioridad, despliega los datos de
registro del formato en cuestion.

LT e L

--------

ato

Formato: capacitacién

formato
Aho
2016
2016

Registros 2 de 2 [k 5]

Errores Excel 6 XML

es
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Caracteristicas del
llenado de formatos
y otros estandares



Llenado de los formatos

» Para el llenado de los formatos debemos tomar en cuenta lo siguiente:

Periodo: formato estandar Mes-Mes
Catalogos: No deben modificarse los textos

Fecha: dd/mm/aaaa

Numero: valor 6 0

Monto: No colocar simbolo de S
No celdas unidas

N o bk w N

Hipervinculo: debe comenzar con http:// 6 https://
» No texto

» No etiqueta

» No doble hipervinculo

Recomendacion

» Hipervinculos: No debe haber hipervinculos de documentos que no
cumplan con los siguientes estandares de nomenclatura.



Tipo tabla

» ldentificamos un formato con tipo tabla por tener en el formato la
leyenda “Colocar el ID que contiene los datos de la hoja: 'Tabla 189186"

el numero indica la tabla asociada ya que puede haber mas de una
tabla en el formato

Tabla Campos
Escribe gue hora es|Colocar una cantidad [Colocar una Hipervinculo |Escoger la normatividad que le aplica |[Nombre
Colocar el ID gue contiene los datos de la hoja: 'Tabla 189186'

000~ O WM

B et
il =]

» Enla parte inferido podemos ver la hoja correspondiente a la tabla

Reporte de Formatos hidden1 Tahla 189186




Tipo tabla

» Enla columna nombre pondremos un id comenzando con 1 siendo

consecutivos
B (85 D E F G H i
OMBR ORTO D RIPCIO
capacitacidn capacitacidn

Esctibe tu hombre completgEscribe un humerdEscribe tu fecha de Nacimient{Esctibe que hora es|Colocar una cantidad [Colocar una Hipervinculo |Escoger la hormatividad que le aplicgNombre  |Af

Luis javier Mendoza Rueda 21 01/12/2016 15:20 3216 http:/Awwew. plataformadeti Ley Federal 1

» En la pestaina de tabla podemos poner tantos registros necesitemos con el id 1
para hacer referencia que pertenecen al primer registro del formato principal

A B C D
il |ID Nombre Apellidos Edad
! 1 nombre 1 apellido 1 30
> | 1 nombre 2 apellido 2 31
i | 1 nombre 3 apellido 3 32

-~

1 nombre 4 apellido 4 33



Estructura de hipervinculos

Para archivos cargados en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia(SIPOT) de la
Plataforma Nacional de Transparencia



Estructura de hipervinculos

ruta fija:

http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/



Estructura de hipervinculos

http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/carpetaArea/afio/archivo.ext

Ruta fija

Ejemplos:

http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/DA/2016/licitaciones.pdf
http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/DF/2016/Poa _2016.pdf



Estructura de hipervinculos

http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/carpetaArea/ario/archivo.ext

4 SIPOT

: Da

- Dl

» D4l

» DAT

DECF
Nombre de la carpeta que se les ‘ Dzm
asigno en el portal espejo 2017
oSO

DAY

» DPs
Ejemplos: @ SGAO

http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/DA/2016/licitaciones.pdf
http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/DF/2016/Poa _2016.pdf



Estructura de hipervinculos

http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/carpetaArea/ano/archivo.ext

\ : DECF

Carpeta del afio 2016

que corresponda 2017
4 DIsDv

Ejemplos:

http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/DA/2016/licitaciones.pdf
http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/DF/2016/Poa _2016.pdf



Estructura de hipervinculos

http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/carpetaArea/ario/archivo.ext

Nombre del archivo
(cumpliendo los estandares de
nomenclatura).

Ejemplos:

http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/DA/2016/ licitaciones.pdf
http://www.invi.cdmx.gob.mx/portal/transparencia/sipot/DF/2016/ Poa_2016.pdf



Nomenclatura de archivos

AXXXFrYYF[inZZ] 20MM-TNN_ DescripcionContenido.ext

NUmero del articulo al que
- corresponde la informacion:
121,122, ...

Ejemplos:

A121FrO3A 2016-T03 IndGest.xls
A121Fr06B 2016-T03_Emolumentos.xls
A121Fr06C_2016-T03_Honorarios.xls
A121FrO6D 2016-T03 Prestaciones.xls
A121Fr10E[inA]_2016-T03 InfAvaRes.pdf
A121Frl10F[inB] 2016-T04 _ComSoc.doc



Nomenclatura de archivos

AXXXFrYYF[inZZ] 20MM-TNN__DescripcionContenido.ext

NUmero (en arabigo) de la fraccion a
la que corresponde la informacion:
01, 02, 03, ..., 09, 10, 11, ... etc

Ejemplos:

A121FrO3A 2016-T03 IndGest.xls
Al121FrO6B 2016-T03_Emolumentos.xls
A121FrO6C_2016-T0O3_Honorarios.xls
Al121FrO6D 2016-T03 Prestaciones.xls
Al121Fr10E[inA]_2016-T03_InfAvaRes.pdf
Al121Frl10F[inB] 2016-T04 _ComSoc.doc



Nomenclatura de archivos

AXXXFrYYF[inZZ] 20MM-TNN_ DescripcionContenido.ext

Letra del Formato que corresponde al
la informacion [sOlo cuando aplical:
A, B, C, ... etc.

Ejemplos:

A121FrO3A 2016-T03 IndGest.xls
Al121Fr06B_2016-T03_Emolumentos.xls
Al121FrO06C_2016-T0O3_Honorarios.xls
Al121FrO06D 2016-T03 Prestaciones.xls
A121Fr10E[inA]_2016-T03 InfAvaRes.pdf
A121Frl10F[inB] 2016-T04 _ComSoc.doc



Nomenclatura de archivos

AXXXFrYYF[inZZ] 20MM-TNN_DescripcionContenido.ext

Letra del inciso al que
- corresponde la informacion
' [s6lo cuando aplica]:

A, B, C, ... etc.

Ejemplos:

A121FrO3A 2016-T03 IndGest.xls
Al121Fr06B 2016-T03_Emolumentos.xls
A121Fr06C_2016-T03_Honorarios.xls
Al121FrO6D 2016-T03 Prestaciones.xls
Al121Frl10E[inA]_2016-T03_InfAvaRes.pdf
Al121Frl10F[inB] _2016-T04 _ComSoc.doc



Nomenclatura de archivos

AXXXFrYYF[inZZ] 20MM-TNN_DescripcionContenido.ext

Ano al que corresponde la
— Informacion enviada:
2016, 2017, 2018, etc.

Ejemplos:
Al121FrO3A_2016-T03_IndGest.xls
A121Fr06B 2016-T03_Emolumentos.xls
A121Fr06C_2016-T0O3_Honorarios.xls
Al121FrO6D 2016-T03_Prestaciones.xls
A121Fr10E[inA]_2016-T03 _InfAvaRes.pdf
Al121Frl10F[inB] 2016-T04_ComSoc.doc



Nomenclatura de archivos

AXXXFrYYF[inZZ] 20MM-TNN_DescripcionContenido.ext

Ejemplos:

A121FrO3A 2016-T03_ IndGest.xls
Al121Fr06B 2016-T03_Emolumentos.xls
Al121Fr06C_2016-TO3_Honorarios.xls
Al121FrO6D 2016-TO3 Prestaciones.xls
Al121Frl10E[inA]_2016-TO3_InfAvaRes.pdf
A121Frl1O0F [inB] 2016-T04 ComSoc.doc

Numero del trimestre al
gue corresponde la
Informacion:

01, 02, 03, 04



Nomenclatura de archivos

AXXXFrYYF[inZZ] 20MM-TNN_ DescripcionContenido.ext

Descripcion breve pero significativa de la informacion.

Puede ser el nombre completo, o si estd compuesto por varias
palabras, las primeras 3 0 4 letras de cada palabra:

Indicadores de Gestion = IndGest

Informe de Avaces de Resultados = InfAvaRes
Comunicacion Social = ComSoc

—

Ejemplos:

A121FrO3A 2016-T03 IndGest.xls En el caso de que el archivo sea
A121Fr06B_2016-T03 Emolumentos.xls  generado por 2 6 mas areas, incluir
A121Fr06C_2016-T03 Honorarios.xls las siglas del area:

Al121FrO6D 2016-T03 Prestaciones.xls (A14Fr20..._Formatoservicio_OIF.pdf)
Al121Frl10E[inA]_2016-T03_InfAvaRes.pdf

A121Fr10F [inB]_2016-T04_ComSoc.doc



Nomenclatura de archivos

AXXXFrYYF[inZZ] 20MM-TNN__DescripcionContenido.ext

Extension del archivo:
pdf, .doc, .xlIs, .docx, .xlIsx, etc.

Ejemplos:
Al121FrO3A_2016-T03_IndGest.xls
Al121Fr06B 2016-T03_Emolumentos.xls
A121Fr06C_2016-T03_Honorarios.xls
Al121FrO6D 2016-T03 Prestaciones.xls
Al121Frl10E[inA]_2016-T03_InfAvaRes.pdf
A121Frl10F [inB] 2016-T04 _ComSoc.doc



Nomenclatura de archivos

En el caso de ser informacion SEMESTRAL:
A121FrO8A 2016-T01-TOZ_Bienes.xls
Al4FrO8A 2016-T03-T0O4 Bienes.xls

En el caso de ser informacion ANUAL:
Al14FrO8A 2016-T01-T04 Bienes.xls

En el caso de la ACTAS:
A122Fr02A[IinA] 2016 _Acta-XX-AAAA-MM-DD Testada.pdf,
“ Testada” solo si es el caso

NO se indica el trimestre al que pertenece el acta.

En el caso de los ACUERDOS:
A122Fr02B[inB] 2011 Acdo-AAAA-MM-DD-XXX.pdf
Favor de enviar el acuerdo ya en formato PDF.



Nomenclatura de archivos

Es importante respetar los guiones bajos () y medios ( -)

Favor de NUNCA usar:
o “N”
o Espacios en blanco
o Acentos
o Otros caracteres especiales (: ; + @ %)

En el caso de que el nombre del archivo sea compuesto usar altas y
bajas: BernardoGutierrezLozano



Nomenclatura de archivos

URL que no cumple con la Nomenclatura:
e  Otras plataformas.
Documentos oficiales.
* Documentos del sitio del Sujeto obligado.

Documentos Compartidos:
* Enla misma Fraccion: no se usa letra.
 Endiferente Fraccion: se define el formato que mayor peso
tenga.

Formatos anidados:
 Formato que va a ser referenciado debe ser validado.
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