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1. Definiciones y Abreviaturas.
1.1. Definiciones.

Administrador del Sujeto Obligado: Es el Titular de la Unidad de Transparencia,
responsable de administrar a las unidades administrativas y usuarios; asignar formatos a
cada unidad administrativa; organizar la informacion conforme a los Lineamientos
Técnicos Generales vy Locales; en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Administrador de la Unidad Administrativa: Es el servidor publico designado por el titular
de la Unidad Administrativa, encargado de realizar la carga, modificacidn y actualizacidon
de la informacion, correspondiente con sus funciones y atribuciones, que deben reportar
en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, atendiendo las obligaciones
gue tiene su organismo como sujeto obligado.

Comité de Transparencia: Es el ¢rgano colegiado integrade por cinco miembros del
Ayuntamiento de Tijuana, integrado por el Presidente Municipal; Sindico Procurador, quien
presida las Comisiones de: Gobernacidn y Legislaciéon; Fortalecimiento Municipal y
Administracion Publica; y Derechos Humanos, Grupos Vulnerables y Asuntos Indigenas; asi
como quien esté a cargo de la Titularidad de la Unidad de Transparencia como Secretaria
Técnica, este dérgano opera de conformidad a las atribuciones establecida en la
normatividad aplicable.

Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién gue corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos de forma
integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles
publicamente v que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios.

Informacién Confidencial: La informacidn en posesion de los sujetos obligados que refiera
a datos personales; la que se refiere a los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatil v postal cuya titularidad corresponda a particulares, sujetcs de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos;
asi como aguella que presenten los particulares a los sujetos obligados siempre que tengan
el derecho a entregarla con ese caracter; por lo gue no puede ser difundida, publicada o
dada a conocer, excepto en aquellos casos en gue asi lo contemple la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica v la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Baja California.

Informacién Reservada: La informacién publica a la que por razones de interés publico
excepcionalmente se ha restringido el acceso de manera temporal, de conformidad con el
Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Baja California.

Lineamientos Técnicos Generales: Son las directrices que deben observar de manera
obligatoria todos los sujetos obligados en sus diferentes édmbitos: federal, estatal vy
municipal, para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacién de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto vy en la Fraccidon IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos Técnicos Locales: Son las directrices que deben observar de manera
obligatoria todos los sujetos obligados en el dmbito municipal, para la publicacion,
homologacion y estandarizacidon de la informacidn de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto, Capitulo Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Baja California.



Sujeto Obligado: Son todas las autoridades, entidades, érganos y organismos federales,
estatales vy municipales, gue reciban y ejerzan recursos publicos y realicen actos de
autoridad, sujetos a las obligaciones de transparentar y permitir el acceso a la informacién
y proteger los datos personales en su poder.

Unidad de Transparencia: Es el drea encargada de recabar y difundir las obligaciones de
transparencia tanto comunes como especificas; recibir y tramitar las Solicitudes de Acceso
a la Informacion Publica v Derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicidn al
tratamiento de datos personales, que se formulen al Ayuntamiento de Tijuana, con el fin
de servir como vinculo entre este y la Ciudadania; al igual que, desarrollar e implementar
procedimientos internos que fortalezcan la eficiencia en la gestion de dichas solicitudes vy
derechos, asi como la proteccién de los datos personales.

Unidad Administrativa: Es una direcciéon general o equivalente a la que se le confieren
atribucicnes especificas en el reglamento interno., asimismo tiene funciones propias que lo
distinguen de los demas en la institucion, la cual identifica v clasifica el gasto publico por
entidades, segun la organizacion interna de cada institucién.

1.2. Abreviaturas.

LTAIPBC: Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Baja
California.

LTG: Lineamientos Técnicos Generales

LTL: Lineamientos Técnicos Locales.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

SNT: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de
Datos Personales.

UT: Unidad de Transparencia.

POT: Portal de Obligaciones de Transparencia del Ayuntamiento de Tijuana, Baja
California.



2. Antecedentes.

De conformidad a lo establecido en los articulos 73, 74 y 75 de la LTAIPBC, que a grandes
rasgos sefalan que; los sujetos obligados deberan poner a disposiciéon de los particulares
en sus portales de internet v a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, la
informacion correspondiente al Titulo Quinto de la Ley en mencidn vy debera comprender
lo referente al gjercicio fiscal en curso asi como dos ejercicios inmediatos anteriores.

Para ello, el SNT; es la instancia a nivel naciocnal encargada de emitir los lineamientos
técnicos generales asi como los formatos de publicacion de la informacion a que se refiere
el Titulo precitado, dichos formatos sirven para asegurar la estandarizacion de la
informacidn que se plasme en ellos vy asegurar que la informacion sea veraz, confiable,
oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible, comprensible y verificable.

En cuanto hace a la informacion correspondiente a las obligaciones de transparencia
deberd actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo que en la LTAIPBC o en otra
relacionada en materia de obligaciones de transparencia, se establezca un plazo distinto.

El Sistema Nacional emitird los criterios para determinar el plazo minimo que debera
permanecer disponible vy accesible la informacion; para la publicacion de la informacion
debera indicar el sujeto obligado encargado de generarla, asi como la fecha de su Ultima
actualizacion.

3. Nota Aclaratoria.

Por todo lo anterior expuesto, las unidades administrativas que conforman al sujeto
obligado en este caso el Ayuntamiento de Tijuana, deberan publicar su informaciéon
conforme al pericdo establecido en los Lineamientos Técnicos Generales, y Locales. Por
ejemplo, en los casos que la informacién sea trimestral debera capturar lo referente al
primer trimestre, segundo trimestre, etc., hasta concluir el final del ejercicio fiscal; es decir
de manera acumulativa, aunque se repita la informacion, a fin de que se refleje la
evolucién de la misma.

4. éQué es el SIPOT?

Es un modulo que forma parte de la Plataforma Nacional de Transparencia, a través del
cual, los ciudadanos podran realizar la consulta de la informacién publica de los sujetos
obligados de cada una de las entidades federativas y de la Federacién, establecidas en la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como en cada una de
las leyes locales en la materia.

5. ¢Qué son las Obligaciones de Transparencia®?
Es aquella informacion relacionada con el funcionamiento, organizacién interna, ejercicio
de recursos publicos, atencidon a la ciudadania, informes, derechos humanos,
determinaciones de autoridad, evaluaciones y estudios e informacién relevante respecto
al actuar de los sujetos cbligados; quienes por disposicidn legal deben publicarla en sus
portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lo anterior, de conformidad en o establecido en el Capitulo Il del Titulo Quinto de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica y Capitulo Il del Titulo Quinto



de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja
California.

Las obligaciones de Transparencia se identifican en los siguientes articulos 81, 82, 83 y 85
gue contempla la LTAIPBC, el articulo 81 corresponde a la informacién de interés publico;
el 82 a los gastos relacionados con los gastos de publicidad oficial; el 83 a informacién que
contribuye a la ciudadania para evaluar los actos del Poder Ejecutivo del ambito municipal
respecto a los compromisos adquiridos como es el caso del Plan Municipal de Desarrollo,
asi comce los planes vy programas operativos anuales que se deriven de éste y de la Ley de
Planeacion para el Estado de Baja California; y el 85 que corresponde a informacion de los
fideicomisos, fondos publicos o privados, mandatos o cualquier contrato andlogo.

6. Consideraciones y procedimientos generales

¢Qué se requiere para trabajar en el SIPOT?

En primera instancia es importante conocer a fondo la unidad administrativa en la que se
labora, sus dreas, funciones vy atribuciones. De igual manera se deberd contar con los LTG
y LTL asi como el diccicnhario de datos.

En cuanto a especificaciones tecnoldgicas, es necesario contar con un conocimiento
basico de la pagueteria de Office, especialmente Excel. Contar con un equipo de cémputo
con acceso a Internet. Navegador de internet, preferentemente Mozilla Firefox, Chrome o
Internet Explorer. Habilitar las ventanas emergentes del navegador correspondientes al
sitio de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Contar con usuario y contrasena, para el ingreso a la PNT; los cuales fueron generados vy
asignados por la Unidad de Transparencia. El nombre de usuario es el correc electréonico
gue fue registrado en la PNT.

¢COmo ingresar y salir del SIPOT?

Para eso se tendra que realizar los siguientes pasos:

U Teclear en la barra de navegacion la URL o direccidn de la Plataforma Nacional de
Transparencia o] en su caso ingresar:
http://www.plataformadetransparencia.org.mx

88 /G Goog ¥ L
| G Google x | ¥ Alustes X \

- 0O [D http://www.plataformadetransparencia.org.mx




Al ingresar la URL o Direccidn, aparecera la pagina de inicio de la Plataforma
Nacional de Transparencia, que es la siguiente:

C O # plataformadetransparencia.org.mx

o u
INICIAR SESION

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Toda la plataferma

O En la parte superior derecha de la pantalla encontraras la opcién de “INICIAR
SESION” el cual deberas dar clic vy se visualizara la siguiente ventana:

Iniciar sesién con redes sodiales

fFacebook HGoogle W Twitter
B Recuérdame

ACCEDER )

+ Crear cuenta @ He ohvidado mi contrasefia

O En esta pantalla ingresa los datos que se solicitan en los cuadros de captura de
texto: usuario y contrasefa, los cuales te asignaron previamente. El usuario es tu
correo electrénico con el que te dieron de alta en el sistema.

Iniciar sesién con redes sociales
fFacebook & Google W Twitter
unidadtransparenciatijuana@®gm

W Recuérdame

( acceper ) Dar clic en Acceder

+ Crear cuenta @ He olvidado mi contrasefia




O Para realizar las funciones que te fueron asignadas, seguin tu rol, deberds moverte
en el mend que se ubica en la parte superior de la pantalla, especificamente en la
pestafa de obligaciones de transparencia.

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

CUl Toda la plataforma -

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Unidad de Transparencia  Gestioninterna  Reportes  Soportes | Obligaciones de transparencia

@ sistema de Portales de Obligaciones de Trans Obligaciones de transparencia

# 1 Unidades Administrativas = | Carga de Informacion ~ | Opciones Avanzadas ~ | Reportes ~

O Es importante no confundirse con los tres recuadros de consulta ciudadana de los

diferentes sistemas que integran el SIPOT y que se encuentran en la parte inferior
de la pantalla: Solicitud de informacién, Solicitudes y Quejas de Respuestas.

TRANSPARENCIA

BIENVENIDO

SITIOS DE INFORMACION




O Para salir de la Plataforma Nacional de Transparencia debes colccar el cursor en
la parte superior donde aparece tu nombre de usuario, oprimir el botén y dar clic
en Salir.

& Mi cuenta
@ salir

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

BIENVENIDO A

ado para que consultes la informadén que por ley deben
¢ municipal. Presentes solicitudes de

s si ko consideras necesario.

=, CoE

-

SOLICITUDES QUEJAS DE RESPUESTAS

7. Procedimiento para dar de alta informacion en el SIPOT

¢Qué debera tener en cuenta antes de dar de alta la informacion en el
SIPOT?

Antes de integrar al SIPOT la informacion gue genera la unidad administrativa, es
recomendable seguir tres pasos para analizar e integrar la informacién requerida en cada
formato.

1. Identificar y comprender la informacion que requiere cada formato.

Para ello es necesario analizar el articulo que se estd cumplimentando, el inciso especifico
de cada obligacion y comprenderlos; revisar tanto los Lineamientos Técnicos Generales
como los Lineamientos Técnicos Locales y considerar las explicaciones contextuales que
proponen ambos Lineamientos; comprender la estructura del formato en el que debe
capturarse la informacién; comprobar los periodos de actualizacién, v revisar las pautas
que proporciona el diccionario de datos para el llenado de cada formato.

2. Recabar la informacidn requerida
3. Integrar u organizar la informacidon obtenida



Una vez gue se cuenta con la informacién es necesario prepararla conforme se solicita en
el formato, atendiendo a lo que se pide en cada campo, a las especificaciones para su
llenado, v a la distribucidn que se haya hecho de éstos.

cComo dar de alta la informacion en el SIPOT?
Se deberd ingresar a la pagina de la Plataforma Nacional de Transparencia:
http://www.plataformadetransparencia.org.mx, ingresar su usuario y contrasena.
Una vez iniciada la sesion, se debe posicionar el cursor en la pestafa Obligaciones
de transparencia, que se ubica en la parte superior de la pantalla.

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

Solictudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligades  Unidad de Transparencia  Gestidninterna  Reportes  Soportes | Obligaciones de transparencia

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1 Unidades Administrativas = 1 Carga de Informacion = | Opciones Avanzadas = 1 Reportes =

O Una vez que se presenta la pantalla correspondiente al Sistema de Portales de
Transparencia. Se debe elegir la pestafa carga de informacién vy la opcién carga
de archivos.

e Transpanencia (PNT) es

fe datns perse

bend  Adrminiarackin

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

" Unidades Administiatvas = Caega de Infermadiin = Opclanes Avangadas » Repores =
Carga de Acchives

| AAmisHAREon &8
Infmasisn

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia



A continuacién aparecerd la siguiente pantalla; Donde de manera automatica, aparecera el
Organismo Garante, Sujeto Obligado, unidad administrativa y el correo electrénico con el
que se inicid sesion. En el rubro de normatividad se debera seleccionar que ejercicio fiscal
serd el correspondiente a la carga.

# | Unidades Administrativas = | Carga de Informacion » | Opciones Avanzadas » | Reportes

Carga de Archivos = ‘ i Carga de Informacion ~ | & Of

Organismo Garante: Baja California r Normatividad:

Carga de Archives

Sujeto Obligado: Ayuntamiente de Tijuana v Unidad Adminis

Usuario: unigadiansparencistivana@gmail.com | ————>
W £ Buscar

Para aguella informacién correspondiente al ejercicio fiscal 2018 en adelante se deberd
elegir la normatividad presentada en mayulsculas y para los ejercicios anteriores la
normatividad en minusculas.

Administracion de
Informacion

Normatividad: | Seleccione una opcion | - |

Seleccione una opcion
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja California

En la opcidn del Ejercicio se deberd seleccionar el afo al que se esta reportando dicha

informacion.
NommmMmatividad - Saelasecciona una opcidm —
Unidad Administrativa - Seleccione una opcidm —~—
Ejercicio: rSeleccicne una o peciom I — J

Saeleccions una opcidm
2018
2019
20240
2021

Después de elegir la normatividad vy el ejercicio correspondiente a la informaciéon gue serd
dada de alta, se debera dar clic en buscar.

# | Unidades Administrativas + | Carga de Informacion » | Opciones Avanzadas » || Reportes »

Carga de Archivos
Organismo Garante: Baja California - Normatividad: | Seleccione una opcidn [
Sujeto Obligado: Ayumamiento de Tijuana v Unidad Administrativa : ' Selactione una opcion v
Usuario: unidadiransparenciatijvana@gmail. com v Ejercicio: Seleccione una opcion -

W ‘ﬁﬂuscar




Inmediatamente aparecera en la parte izquierda un listado con los formatos que fueron
previamente asignados a su unidad administrativa.

Menl  Administracién

@ sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# | Unidades Administrativas » | Carga de Informacién + | Opciones Avanzadas + | Reportes

Carga de Archivos

Qrganismo Garante: Eaja California - Mormatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO ALAL =
Sujeto Obligadao: Ayuntamiento de Tjuana - Unidad Administrativa : Presigencia Municipal -
Usisario: FARSPAMENCIAME biuana. gob. mx i [ + Buscar

~ £3 - LTAIPEBC

» £ ARTICULD - 81
- » & ARTICULO - 82
» & ARTICULD - 83

Al presionar el icono que asemeja una flecha, ubicado a la izquierda del articulo se
desplegaran las fracciones aplicables a la unidad administrativa. Al pasar el cursor por la
fraccion o inciso aparece una descripcidon emergente, donde puede leerse el nombre del
formato.

<@ sistema de Portales de Obligaciones de
- £F - LTAIPEBC n

A1 Unidades Adeniniatrativas = | Carga de bformaciin = | Opciones Avanzadas = | Reportes = + L3 ARTICULD - 81

Caroa dn Arshiren & FRACCION - i

Qrpanasmo Garsnts Najgn Cabtcrmig - Hormatieilag
Soonn Cgaci T S TR = [P — & FRACCION - Il
auario FANE G BN CADMENRENS DO M

= : > & FRACCION -l
£» FRACCION - IV
&» FRACCION - V
£» FRACCION - VI
& FRACCION - VI
& FRACCION - IX

n



Después de ubicar la fraccion deseada, se da clic en ella y se desplegara la siguiente
pantalla, que contiene el titulo del formato seleccionado (1), una pestafa donde se elige
el Tipo de carga (2) vy los botones: Actualizar (3) y Descargar (4).

Mend  Administracion

<& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

L3 Unidades Administrativas ~ Carga de Informacién « Opciones Avanzadas = Reportes ~

Carga de Archivos

Organismo Garante: Baja Calitornsa - Nosmatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA | ~
Sujeto Obligado: Ayuntaméenic de Thuana > Unidad Administrativa : Presidencia Municipal
Usuario: transparenciapm@tijuana gob. mx -

+ Buscar
= Estructura Orgédnica_E structura Organica
e GE:’;?ESSL:: o - g "Seleccione una opcien -
- ARTI =

LHFRACCION - 1T 'I
& FRACCION - 1l Cargas
&£ FRACCION - Il 3 o Actualizar * Descarga 4
& FRACCION - IV 3
& FRACCION - W
& FRACCION - i i Formato & - Arcnive = __Estams & Tipo ge carga Usuano
&> FRACCION - VI
O FRACCION - X

T TAIDE B A DM OB ie TEDAmMAnN awa UANSPATENCIAPAE

Como primer paso, se deberd descargar el archivo de la fraccién, dando clic en el botdn
de Descarga, lo cual permitird la descarga del formato correspondiente. Es importante
guardar el archivo en algun lugar accesible.

A continuacion, se debe llenar el formate con la informacién previamente preparada. Para
incorporar la informacidén en el formato Excel seleccionado se debe en primera instancia,
identificar las caracteristicas generales del formato, observar si hay hojas secundarias
como: Hidden y/o Tablas, las cuales permiten relacionar uno o varios datos con un registro,
no se debe eliminar, ni modificar de ninguna de las hojas secundarias Hidden y/o Tablas.

A o AL .|
Fe— A A . -
N oK s * ol *
an ¥
A [ [ W
2 T MOMBIE COMTO DB ECRIPCION
1 Ik mdores de intends pobico LTART RS8P\ L inrforrmocian ekt o los indscadores gue vboren los sosulta

v Epercicio| Fecha de i dal periods mes se intorma | Facha ds temens dsl paredo qus se informs m Hombrs daios) indicador(es) | Demansstnies) 8 medir | Defnicidn dal ndecador [Mstodo e caleu | Unided de maedan

Rt da Formates | beslelan 1

12



cQué hacer y qué tener en cuenta antes de cargar la informacion en el
SIPOT?

Se debe de tener especial cuidado para no dejar filas entre los registros capturados vy que
la informacién no lleve caracteres especiales restringidos ya que puede generar errores, al
momento de la carga.

Habra campos en los que posiblemente no hay informacion que capturar, por lo gue se
deberd indicar en éstos: ver nota, para justificar la ausencia de esta informacién en el
apartado: Nota.

Para los criterios gque requieren fecha, un caracter numérico, hipervinculos y los que tengan
un catalogo tendra que dejar el criteric en blanco vy justificarlo en apartado: Nota.

Una vez cumplimentado el formato de Excel de manera correcta, se debe cargar al SIPOT,
En la pestafa Tipo de Carga, se debera seleccionar la opcidn: Alta.

<& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1 Unidades Administrativas. = Carga de Informacién » | Opciones Avanzadas » | Repcrtes

o | Seleccione una opcién

CHGaNISmo Garanta: Baja Cakforna - Hormathaidad: |LEY DE

Sujera Obligado: Ayrasenantt. 08 Thasas - Unidad Adninistrativa : [Presiss SEIECEEU ne una Dl}Ciﬁﬂ

Usuario: ransparenciapm Eopana go mx -

Estructura Orgénica_Estrsciura Organscs

~ £F - LTAIPEEC = Tipo de [ ——
- €3 ARTICULO - 8 carga N L

& FRACCION Selecciona una opcHn

Ana

- Cargas.
& FRACCION - 11l :"“ o Actualizar |+ Descarga
O FRACCION - IV penbie

W
& FRAGEION - ___ Fomato & Aschivg T Estatus T Tipe e carga
W

Lo cual, habilitara el botén Seleccionar, se debe de dar clic en él, para buscar en el sistema
de computo el archive previamente cumplimentado que va a subirse al SIPOT.

# 1 Unidades Administrativas » 1 Carga de Informacién * | Opciones Avanzadas * 1| Reportes »

Carga de Archivos

Organisme Garante: Baja Califomia - Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA ~
Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Tijuana - Unidad Administrativa: Presidencia Municipal -
Usuaria: Ipcasiang@tpana gob, mx - * Buscar

Estructura Organica_Estructura Orgdnica

— e + Seleccionar

- £3 - LTRIPEBC

« &3 ARTICULO - 81 e 2]
&) FRACCION - I
& FRACCION - 1l Cargas
& FRACCION - Il & Actualizar  * Descarga
& FRACCION - IV

1
& FRACCION -V

Formato % Archive & Eslatus + Tipo de ¢ Usuario
& FRACCION - VI pade carpe
& FRACCION - VI
& FRACCION - IX No hay archivios
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Lo cual abrird una ventana, donde se podran observar los archivos de la computadora, se
deberd localizar el archivo correspondiente a la fraccién vy dar clic en Abrir.

# [ Unidades Administrativas ~ | Carga de Informacidn ~ 1 Opciones Avanzadas ~ | Reportes =

Carga de Archivos

Organismo Garante: Baja California - Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESOALA| ~
Sujeto Obligade: Ayuntamiento de Tiuana - Unidad Administrativa: Presidencia Municipal -
Usuario: Ipcasani@iijuana gob. mx - * Buscar

= Estructura Organica_Estructura Organica

- £F - LTAIPEBC = Tipo de T T 4+ Seleccionar
- £3 ARTICULO - 81 sarga

& FRACCION - I
£ FRACCION - 1l @ Abir e
<P FRACCION - 1 T » Emeequipo » Escritedio » VIl Directorio w @ Buscaren VIl Directosio o
& FRACCION - IV Organizas = Mueva carpeta - O @
- FR ECC £y Formato < Ard B Este equipo = Lo o i Fecha de modifica Tipo
5 FRE CC e & Descargas B LTAIPEBC -81-F-VB_Rievision Seguricad P... Hoja de calie
) FRACCION VI 4 Documentos 1] LTAIPEBC-81-F-\B_Revisicn Tesoreria Haja de cilc
€ FRACCION - 1X B Escritoso G LTAIPEBC-81-F-VIL RevissonRegidones Hoja de cilc
& FRACCION - X1 B Imigenes Q1 VH-2018. Consejeria Heja de cile

s 2 b i T
£ FRACCION - Xvil B Objetos 30 gl vii-2018-5 22 Hoja de cile
£ FRACCION - XIX B videos
£ FRACCION - XX 2 Disco local (G - .
& FRACCION - Xl Momibre de archive: [vil-201-Pa 7] e —
& FRACCION - X1 - [amar [r] | concels
& FRACCION - X3

3 FRACCION . XX .2

De ésta manera, se adjuntara el archivo al sistema, y aparecera un recuadro en donde se
muestra el archivo y su tamanfo, para completar la accidon se debe presionar el botén
Cargar archivo.

# [ Unidades Administrativas ~ | Carga de Informacidn = 1 Opciones Avanzadas =+ | Reportes =

Carga de Archivos

Organismo Garante: Baja Cakfornia - Normatividad: LEY DE TRANSPAREMNCIA Y ACCESOALA| -
Sujeto Obligade: Ayuntamientd dé Touang ¥ Unidad Administrativa: Presdencia Municipal L4
Usuario: Ipcasan@tijuana gob. fix - + Buscar
= Estructura Organica_Estructura Organica '
- 63 - LTMIPERC - + Seleccionar ¥ Cargar Archive = @ Cancelar
= £3 ARTICULD - 81 Tipo de — =

& FRACCION - I Eangm WIL-2018- 255 *

& FRACCION - I P xlsx K8

& FRACCION - 1l

O FRACCION - IV Cargas

& FRACCION - v o Actualizar ~ * Descarga

& FRACCION - I

|
& FRACCION - VI

& FRACCION - IX Formato = Archive = Estatus & Tipo de carga Lsuario
& FRACCION - XIlI

» £ FRACCION - XV Mg hay archivos.
direS SR A

El sistema mostrara la carga mediante una barra de avance, por |0 que se debera de dar
tiempo por unos segundos hasta que termine de cargar la informacion.

-+ Seleccionar 2 Cargar Archivo & Cancelar
HKI2-2018- 13.3 | | »x
s> KB

Barra de avance
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Una vez que se concluya la carga del archivo, se mostraran en el recuadro Cargas, 10s
datos del archivo procesado. Donde se podrd observar el nombre del formato (1), el
nombre del archivo (2), estatus (3), tipo de carga (4) y usuario (5). De igual manera hay
un vinculo al detalle de la carga (6) y dos botones que se habilitan una vez que se
concluye la carga del documento, uno es para descargar el comprobante de carga
exitosa (7) vy en caso de existir errores aparece otro icono que permite descargar el
archivo de los errores encontrados (8).

Sujeto Obligade: Ayuntamiento de Tiuana - Unidad Administrativa: Seleccione una opaibn -
Usuario: : & Buscar

Estructura Organica_Estructura Orgdnica

= £3 - LTAIPEBC . Tipo de Seleccione una opcibn |~
 £3 ARTICULC - B1 eamn
& FRACCION - _
& FRACCION - 1 Cargas
&} FRACCION - i & Actualizar ~ + Descarga
& FRACCION - 1i 3
O FRACCION . 11
Q FRACTION IV Formato = ) Archive < Estatus & Tipo de carga Usuario
& s 1 2 3 4 5
" umaitransparencia
& FRACCION - V1 T | ilinas | ‘TeRsmaDo Cambio @sindicatragab. | NA s
& FRACCION - I mix
& FRACCION - Wil LTAIPEBC-81.E- umaitransparencia 6
Q FRACCION - IX i 1112018 xisx TERMINADD Alta i@sindicatura gob. - ]
3 mx
€ FRACCION - X umaitransparencia ?
& FRACCION - X LTAIPEBC§1F- 111-2018 xlsx Sl Alta @sindicatura gab. » :
mx L]

s mmasriss v

Cuando concluye el proceso el sistema enviard un correo electrénico para notificar que ya
se puede consultar el resultado de la carga. Si no hay errores en el formato vy el estatus
marca Terminado, se podrd descargar el comprobante de carga, el cual deberd de
remitirse mediante oficio a la Unidad de Transparencia.

Para la descarga del comprobante, se da clic en el botédn de descarga:

Cargas

& Actualizar *+ Descarga

A o .

Formato < Archivo < Estatus < Tipo de carga Usuario

LTAIPEBC-83-F-

Sy A-2018 xisx TERMINADO Alta
.83-F- umaitransparencia +

=+ A-2016.xIs ERROREE Alta @sindicatura gob. ‘
mx o
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El comprobante de procesamiento, cuenta con la siguiente informaciéon: Numero de folio,
Organismo Garante, Sujeto obligado, Fecha de registro, nombre de archivo, tipo de
operacion, estatus, fecha término, registros cargados en la hoja principal de Excel, registros
cargados en las hojas secundarios como Hidden y Tablas, Estructura de la Normatividad,
formato y usuario.

3, ( SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
t ’J COMPROBANTE DE PROCESAMIENTO
£

Fochs de emiskie: TNOATONE VR 16 Folo: $SI4S4TEGY 1802

Organismo Garanks: Baja CaMomia
Supeto Oblgado: Ayartamiento de Tuana
Focha o6 reguys: 2T/042018 220626
Nombre G archive: A-2018 x5
Tipo de operacse: An
Estatug TERMBADO
Focha Ténming: ZROARDIE 0 20T
Regisod Cargadon Procosl 1
Rogistros Cargados Secundanos: No Aphcs
Estructurn de ks Normatividad
EV NCIRY RO T Iy
ARTICULOD &3
FRACCION IV
INCISO 8
Foimassy Uiaiarin
| TTRIFERCBSFT0-A [ LA A NN SR, I

Es importante prestar especial atencién a la cantidad de registros capturados, ya que ésta
refleja el niumero de filas que fueron cargadas al SIPOT, siempre verifica que este nimero
coincida con el numero de filas cumplimentadas en tu formato Excel.

Otro punto importante, El botdn Actualizar, ubicado en cargas, sirve para conocer el
estatus del procesamiento del archivo en el SIPOT, se puede presionar cuantas veces se
desee para poder conocer los mensajes del sistema, que son: recibido, iniciado,
procesando, error de carga y terminado.
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Cargas

& Actualizar i Descarga

(1 0f1) i) 50 v
Fecha de Regisiro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
Seleccione ~ Seleccione ~ Seleccione| -
£y ‘LTAIPEBC-81-F- transparencispm@tij
31-07-2021 16:52:31 1M xlsx TERMINADO Alta gl @& +
: = 'LTAIPEBC-81-F-Il1 ‘ fransparenciapm@tij
30-04-2021 17:32:04 (@) xlsx TERMINADO Alta ‘ uana gob.mx ® %

Recibido: Indica que el SIPOT ha recibido el archivo para su carga.

Iniciado: Indica gue se esta iniciando la carga del archivo en el SIPOT

Procesando: Indica que el SIPOT se encuentra leyendo la informacion

Error de carga: Indica que existe error en la informacion

Error al cargar el formato: Indica gue el formato gue se intentd cargar no corresponde a
la fraccidn seleccionada.

Terminado: Indica que se ha concluido la carga de la informacidn al SIPOT.

Cabe mencionar que el tiempo de proceso de carga puede variar segun el grado de
saturacion de informacion en el SIPOT.

Asimismo, se informa que cuando el formato contenga caracteres no validados en el
Diccionario de Datos, el SIPOT emitira un estatus de “Error de Carga” mismo que se podra
descarga como acuse para detectar los errores en el formato.

El acuse cuenta con la siguiente informacion: Fecha de emision, Organismo garante, Sujeto
Obligado, y formato, asi como la descripcidn del criterio que contiene algun caracter No
Valido a continuacién se indican:

Consecutivo: Hace referencia al niumero de errores que presenta el formato.

Hoja de Excel: Hace referencia a si el error se encuentra en la hoja principal o bien, en
alguna tabla del formato.

Linea: Describe el niumero de fila donde se encuentra el error.

Descripcion del error: nos indica en pocas palabras cual es el error que hace referencia el
formato.

T r SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIOMES DE TRANSPAREMNCILA
t "‘_’f ERRORES DE CARGA
=

Facha de eamiskdin: ON0S2019 1553:20
Organismo Garante: Baja California

Sujeta Oiiligadae: Ayuritamiento de Tiuana
Formatoc LTANPERC-B1-F-IN
Cormecutiva Haja Excel Line=a Diescripcidn del error

1 Principal B Error: El registrn ro ooniene os ampos obigalonos. especfioados en el formanc
2 Frincipal Ll Ertor. El regisro rd conene s campos chigalonos especificados on el formanc.
a Frincipal 10 Error El regisien mo confiene los campos cbiigaionos especiicados em el formato
& Principal 1" Error: El registrn ro ooniiens oS ampos obigaionos especfioados en ol formanc
5 Principal 1z Ertor: El regisn red Cconiana s ampos chigalonoss esgscifioados on e formans.
L] Frincipal 13 Error. El regisiro o confens los campos cbiigaiornios especificados em el formato.
T Principal RC] Error: El registen no conlana los ampos obigalonss sspeciioados &n @l formats
a Principal 15 Ermor El registro o cONbena oS campos cbigatonss especiioados o el formans.
9 Principal 1B: Error. El regisiro ro conlene los campos cbigaionios especificados em el formato
L] Principal 17 Error: El registrn ro ooniiens 08 ampos obigaionos. especfioados en el formanc
" Principal 18 Ermor: El papisin fd oonilEns 0 mmpos obigalonss espenfioadns & @ formato:
12 Frincipal 12 Ertor: El regisro no conliene s campos chigaionos esgecificades en el formanc
13 Frincipal 20 Error El regisien mo conliene los campos cbiigaionos especiicados em ef formaio

e FPrincipal bl Error: El pegistrn no confans os ampos oblgalonss especilioados &n @l formats
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Para corregir errores en el formato de Excel, se debe descargar el archivo de errores, en
este documento se enlistan con precisién los errores encontrados en el archivo Excel que
se intentd cargar. La correccion de los errores se hacen en el archivo Excel, y se tendra
gue seguir de nuevo los pasos de alta para cargar nuevamente el archivo.

Para realizar la actualizacion trimestral de informacién que solicitan algunos formatos,
debes elegir la opcién “Alta”, asi la informacién se sumara en el sistema a la de los otros
trimestres del mismo afo que incorporaste previamente.

Al igual si solo gueremos dar de alta un solo registro sin utilizar un archivo de Excel,
podemos realizarlo directamente desde la opcidn “Administracion de Informacién” (1)
colocar lo requerido en Normatividad (2), realizar la bisqueda (3), seleccionar la fraccion
con la que vamos a trabajar (4), se habilitaran varios opciones, seleccionamos la opcidén
agregar (5), al realizar este paso el sistema nos dara una ventana con los mismos criterios
gue nos pide el formato de Excel el cual llenaremos directamente con la informacién
requerida (6) al finalizar de llenar todos los criterios seleccionamos la opcidn agregar (7),
agregando el registro al SIPOT.

<& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

& 1 Unidades Administratvas « Carga e Informacson ~ Opciones Avanzadas » @ Reportes
< T Carga de Archivos
Administracisn de Informacicén
Admanistracién de 'I I = ——
Organismo Garante: Informacion - Mormatividad: 2 LEY DE TRANSPARENCIA ¥ AGGESD A LA N +
Sujeto Obligadec yuntaméento de Tijuana - Unidad Administrativa : Presidencia Munscipal -
Usuario: I ANSpae eNCIADMGURIANS GOO M - & Buscar 3
= Estructura Orgdnica_Estructura Organica
- £ - LTAIPEBC =
- LF ARTICULO - 81 Filtros Avanzados 5
S Umpiar £ Buscar + Agregar e o Opciones de Descarga
O FRACCION - Se encontraron 0 registros.
O FRACCION - W1 Seleccionar =
© FRACCION - i Ho 6 encontrason regestros.
& FRACCION - IX
J &3 FRACCION - X1IN
» & FRACCION - XW
Estructura Organica_Estructura Organica x
6 O Cancelar | + Agregar 7
Ejercicio | -
Fecha de inicho del periodo que s& informa — P
Fecha de término del periodo que se informa "
Denominacion del area
Denominacion del puesto
Denominacidn del cargo (de
idad con 3
otorgado)
Area de adscripcién inmediata
superior
Denominacion de la norma
Fundamento legal
Atribuciones, responsabilidades
yio funciones, segun sea ¢l caso
Hipervinculo al perfil yio
requerimientos del puesto o cargo,
&N U Caso
Nimero total de prestadores de 2



8. Procedimiento para cambiar informacién en el SIPOT

Una vez iniciada la sesion, se debe posicionar el cursor en la pestafna Menu, que se ubica
en la parte superior de la pantalla y seleccionar la opcién: Portales de Obligaciones de
Transparencia.

BIENVENIDO

fiado para que consultes |a informacién que por ley deben
1 . e S

—— s

Administracian

Saticoudes de Accesa s 1a Infarmacidn Buscador de solicitud: fer o
. Solicitudes de Acceso a Ia Informacion
Sistema de comunicacitin can los sujeros ooigades £Qué te gustaria saber?
Portales g Oniigaciones de Tri
Sisterma de comunicacidn con los sujetos obligados
= %
1 ﬁ Portales de Obligaciones de Transparencia
INFORMACION PUBLICA S
s D o &

Una vez que se presenta la pantalla correspondiente al Sistemma de Portales de
Transparencia se debe elegir la pestana Carga de Informacioén vy seleccionar de la lista
desplegable la opcidn de Administracién de la Informacion

<> Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

- Unidasdas Sdmbnistoalivas = Cipcionus Avanradas = Hapaotes =

i Carga de Informacion -

Sistema|

Carga de Archivos
Portales

Administracion de
Informacion

A continuacién aparecera de la siguiente pantalla:

i Unidades Administrativas = Carga de Informacién »+ | Opciones Avanzadas + | Reportas =

. Administracion de Informacion

5 Organismo Garante: Baja Cakformia > Normatividad: Saleccions una opcadn -
.

Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Tijuana - Unidad Adrministrativa : Seheccione una cpcidn i
? Usuario: unidadtransparenciatjuana @gmai.com - Ejercicio: Sebeccion una cpcibn -
.
.
- £ Buscar

Donde de manera automatica, aparecera el Organismo Garante, Sujeto Obligado, unidad
administrativa y el correo electrénico con el que se inicid sesidon. En el rubro de
normatividad se deberd seleccionar la correspondiente al cambio que se realizara. Para
aquella informacidén correspondiente al ejercicio fiscal 2018 en adelante se debera elegir la
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normatividad presentada en mayusculas y para los ejercicios anteriores la normatividad en
minusculas.

Después de elegir la normatividad correspondiente a la informacion que sera dada de alta,
se debera dar clic en buscar.

# Unidades Administrativas « Carga de Informacion + 1 Opciones Avanzadas + | Reportas «

A,\Adminislracit‘m de Informacion

4 Organismo Garante: Baja California > Normatividad: Seleccions una opcidn -
.

2 Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Tijuana hd Unidad Administrativa @ Seleccione una opcidn ¥
? Usuario: unidadiransparenciatiuana @gmai com - Ejercicio: Seleccions una cpcidn -

) (oo

Inmediatamente aparecerd en la parte izquierda un listado con los formatos que fueron
previamente asignados a su unidad administrativa:

aforma Nacional de Transparencia (PNT) es un portal dised para que consultes la informaciin g

oner a tu dis n todas las instituciones pdblicas del p nivel federal, estatal y municipal.

a la informacitn o de datos personales, asi como gu lenuncias si lo consideras neces:

Tistraciin

@ Sistema de Portales de Obliaaciones de Transparencia

# | Unidades Adminisirativas = | Carga de Informacion » | Opeiones Avanzadas »

- £3 - LTAIFEBC =
= £ ARTICULO - 81

Organismo Garanbe: Baja Cabforns - = = .

Q [F (el Estructura Organica_Estructura Organica
Sujeio Obligado: Ayuriamigniz ¢ Tiuana = i

& FRACCION - 11

Usuario! ransgarenciapmgiana gob m -
P & FRACCION -1l

Carga de Archivod

= £F - LTAIPEBC . Q FRACCION -1V
. vl & FRACCION - V
g:zzm g £ FRACCION - W1
& FRACCION - IV &) FRACCION - VI
Ay FRACCION . ¥ e VR R AT
£ FRACCION - W1
f FRACCION - VIl

s PR ACrIO 1Y

Al presionar el icono que asemeja una flecha, ubicado a la izquierda del articulo se
desplegaran las fracciones aplicables a la unidad administrativa. Al pasar el cursor por la
fraccion o inciso aparece una descripcidon emergente, donde puede leerse el nombre del
formato.
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Después de ubicar la fraccion deseada, se da clic en ella y se desplegard la siguiente
pantalla; donde se podra cbservar el titulo del formato elegido (1), un recuadro llamado
filtros avanzados (2) y un espacio donde se muestran los registros del formato, es decir,
los datos que se han cargado al SIPOT (3).

L Unidades Administrativas = | Carga de Informacidn ~ Opciones Avanzadas ~ Reportes ~

Admindstracion de Informacion

Organismo Garante: Baja Calfomia ' Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESDALAN ~

Suijeto Obdigado: Ayumamients da Tiusns - Unidsd Administrativa @ Presisen:is Musicioal -

Usuario: transparencapm@Eauana gob mx - Eperecicio: 2021

£ Buscar

= Estructurs 0’00”01

- [3 - LTAIPEBC
- L3 ARTICULO - 81 Filiros Avanzados 2

& FRACCION - _

& FRACCION -

& FRACCION -
' £ FRACCION - In

L) FRACCION - v Se encontraron O registros. 3

£ FRAGCCION - v Selecoonar

&> FRACCION - W1

&> FRACCION - Wi No 5@ encenlrarcn repistos.

& FRACCION - 1X

S ERACCINN - YI

o Uimpiar 2 Buscar + Mgrégar o Optiones de Descarga

Ecdar

Dentro del recuadro filtros avanzados, encontrara las siguientes opciones:

Limpiar: Permite limpiar los registros.

Buscar: Permite la busqueda de registros en el formato.

Agregar: Permite agregar nuevos registros de manera manual.

Borrar: Permite eliminar informacién seleccionada.

Descarga: Permite descargar el formato para consulta de la informacién gue se
tiene cargada en el SIPOT.

O O 0O OO

Se debe de dar clic en Buscar (1) para visualizar el listado de los registros cargados.

= Estructura Organica
v 3 - LTAIPEBC &
v 3 ARTICULO - 81 Filtros Avanzados
& FRACCION - _ -I
FRACCION - Il e 7
¢ o Limpiar = 2 Buscar = + Agregar Borra # Opciones de Descarga 2
& FRACCION - I
& FRACCION - il
& FRACCION- IV $e encontraron 36 registros.
FRACCION -V Salaccionar ~ . ) o )
L E L
o Usuaric Sroco Facha da iniclo del ‘wcha de tarming cal. 1 dre. ¥ pue Den
& FRACCION - VI _
0 FRACCION - Vil transparenciaom@ti.. 20 01042021 30082021 Presidencia Municipa... Presidente Municipal Presic
& FRACCION - IX
& FRACCION - XII transparenciaom B w0 01042021 00872021 Seerelana Parizula Seerelaic Facteus Seere
Q FRACCION - XVII transparenciaom@ij.. 2021 01042021 0az021 Zecretaria Privada Secretaric Privado Secre
& FRACCION - XIX
Q FRACCION - XX ransparanciaom @i @ ciazezt W00 Jatstura da Dagartam Jala de Degaramanis. Jeled
o FRACCION & xx”' HRARARAAAA AR TS M nimasnet AN ladatirn Adsminatiad lada &dmaateativa lata
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Se mostraran los registros correspondientes al formato seleccionado que se han cargado
en el SIPOT, el siguiente paso es dar clic en el botdén Descargar (2) el cual contiene 03

opciones de descarga

O Descarga archivo Excel: descarga el total de la informacidn registros principales y
tablas (solo permite descarga un maximo de 1000 registros)

O Descarga solo registros principales: descarga solo la informacion, sin las tablas (

. solo te permite descargar un maximo de 1000 registros)

permite descargar mas de 1000 registros)

Opciones de Descarga

Descargar archivo excel 3
Descargar solo registros principales i=
Enviar archivo excel por correg «d

k

Enviar archivo Excel por correo: Se envia a tu correo la totalidad de registros (

Ya descargado el archivo en Excel, se hace de su conocimiento gue dicho formate contiene
una columna adicional (columna A) con un cdédigo Unico gue identifica cada uno de los
registros que se encuentran cargados en el SIPOT, NO se debe modificar, ni eliminar

estos identificadores.

TITULO

NDMBRE CORTO
LTAIFEEC-81F1

7 o |Fieoha de inicio del periodo que seinfoima | Fecha de término del periodo que 54 informa | Deénominacidn dél Srea Dinaminacidn dél puesta
A0CIDNOFF 6436 57ERRTCERRTAACAA 2001 OTID4IZ0T J0M6Ez0z1 Presidencia Municipal Presidenite Iuniicipal
B
[
ESEHEFEATOFMTNCIZIBACERAI R0 DiiZ021 Jmer20z1 Secretal s Particular Secretario Particular
3
IDFIDECAADZBIIIATIBEIFFIFES 2001 0042021 J0mer021 Searetaiia Fivada Secretario Privado
AE
0
453D5592TBIEACCETIIIOHDGNESSE 2001 Diioiz021 Jomerzozt dafatura de Dopartamento de Contial, Gegtidn y Fiespusstas de e Ik Jefade O de Contial, Gesticn y Fespusstas do fi
Priblic Piibliss
1
F82BF227ECI036ETIRIDDBAES030COF 2021 Onidwi202! J0MEr2021 Jekatuts Administidtiva S Administiative
0
?
S42021ANCHDIBIACTHR2EBTOCACS 2021 Oid4i2021 000612021 Cooidinacian de Recuizos Humano: Coaidinsder e Recuizos Humanos

FAIRREFSRTAAAMRRFAF AR RMIMIRE T dindisnz1 ANRIZAZ1

Kupade Randa de Miicins

Fnewdinadoe del rea de hands da mikeiea

Se debe de guardar el archivo en su equipo de coOmputo para poder hacer las
modificaciones correspondientes de los registros que contienen. Una vez realizados los
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cambios correspondientes. Para concretar el proceso de modificacién de la informacion se
debe regresar a la pagina principal del Sistema Portales de Obligaciones de Transparencia.

Se debe elegir la pestana carga de informacion vy la opcién carga de archivos.

e

<@ sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

- Unidades Adminisirativas = Caigs de Informacidn = | 3 Opclones Avanzadas =  § Reportes |

Carga de Informacion - I

Carga de Archivos

Administracion de
Informacion

A continuacion aparecera en la siguiente pantalla, donde de manera automatica, aparecera
el Organismo Garante, Sujeto Obligado, unidad administrativa y el correo electrénico con
el gue se inicid sesidon. En el rubro de normatividad se deberda seleccionar la
correspondiente a la carga. Para aquella informaciéon correspondiente al ejercicio fiscal
2018 en adelante se deberd elegir la normatividad presentada en mayusculas y para los
ejercicios anteriores la normatividad en mindsculas.

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# | Unidades Administrativas ~ 1 Carga de Informacién ~ | Opelones Avanzadas ~ | Reportes

Carga de Archivos

Organismo Garante: Baja Calfornia - Normatividad: Sedaccione una opoion -

Sujeto Oligado: Ayuntamients de Tiuana | Seleccione una opcién
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Caun; Ley de Transpafencia y ACCRS0 @ |a Informacion PUblica para el Estado de Baja California

Después de elegir la normatividad correspondiente a la informacion que se cambiara se
deberd dar clic en buscar. Inmediatamente aparecera en la parte izquierda un listado con
los formatos que fueron previamente asignados a su unidad administrativa:

<> Sistema de Portales de Obligaciones de Transparancia

000000033
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Al presionar el icono que asemeja una flecha, ubicado a la izquierda del articulo se
desplegaran las fracciones aplicables a la unidad administrativa. Al pasar el cursor por la

fraccion o inciso aparece una descripcidon emergente, donde puede leerse el nombre del
formato.

&3 - LTAIPEBC = =
- & ~ £3 - LTAIPEBC =

~ L3 ARTICULO - 81

&> FRACCION - 11 £ FRACCION - Il
& FRACCION - 11 Lo WL ENTI LT Estructura Organica_Organigrama
& FRACCION - IV £ FRACCION - 1l
& FRACCION -V & FRACCION - IV
& FRACCION - V1 & FRACCION - W
& FRACCION - VI L FRACCION - VI
&> FRACCION - IX & FRACCION - Wil
& FRACCION - XIII «£» FRACCION - IX

» & FRACCION - XV & FRACCION - Xill
&P FRACCION - XVII » £ FRACCION - XV
& FRACCION - XIX & FRACCION - XVl
& FRACCION - XX & FRACCION - XIX
& FRACCION - XXIII L FRACCION - XX
&> FRACCION - XXXIII Ly FRACCION - XX
& FRACCION - XXIII L FRACCION - XXl
& FRACCION - XXIII - L FRACCION - XX

W FRACCION - 33

Después de ubicar la fraccion deseada, la misma en la que se realizaron los cambios, se da
clic en ella y se desplegara la siguiente pantalla.

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# || Unidades Administrativas ~ | Carga de Informacién ~ | Opciones Avanzadas = | Repories ~

Carga de Archivos

Organismo Garanie: Baja California - HNormatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESD ALAIL -
Sujeto Obligado: Ayuniaméenio de Tjuana b Unidad Administrativa : Fresidencia Municipal .
Usuario: transparenciapm@tiuana gab. mx - & Buscar

= Estructura Orgénica_Estructura Orgdnica

= £J - LTAIPEBC = Tipo de G- + Seleccionar
» £3 ARTICULO - 81 carga .
&£ FRACCION - I
£ FRAGCION - 1l Cargas
& FRACCION -1l & Actualizar  + Descarga
& FRACCION - IV [
& FRACCION -V - -
& FRACCION - VI Formats = Archive & Esfalus & Tipo de carga Usuaria
& FRACCION - VI
& FRACCION - IX LTAIPEBC-1-F411 | 1-1-201-PM-OKxisx | TERMINADO Ata "*":sug:a";;f‘m@' ® "
£ FRACCION - XIll —_—
» £y FRACCION - XV FROBLEMA AL transparenciapm@ti
LTAIPEBC-§1-F-I11 11-1-2019-PM xdsx CARGAR Alta ]

£ FRACCION - Xwil FORMATD Iuana.got.mx
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En Tipo de Carga se debe seleccionar la opcién cambio.

<& Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

& | Unikdades Adminkstrativas ~

Carga de Archivos

1 Carga de Informacién =

1 Opclones Avanzadas =

Copanismo Garante:

Baia Calfornia

Sujeto Ouligado:

Ayuntarsents de Tyuana

Usisasio:

= £F - LTAIPEBC
~ £F ARTICULD - 81

£ FRACCION -1l
£ FRACCION - 11
£ FRACCION -1
& FRACCION -1V
&£ FRACCION -V
£ FRACCION - Vi
£ FRACCION - v
£ FRACCION - 3¢
£ FRACCION - 30m

» £ FRACCION - XV
£ FRACCION - Xvil
& FRACTION - 300

transparenciapm@tpuana gob. mx

= Estructura Orgdnica_Estructura Orgénica

= Tipo de
canga

Formato =

LTAIPEBC-81-F-11

LTAIPEBC-81-F.01

Seleccone una opcidn

Seleccions una opoidn
Ana
Baja

i Reportes ~
Nosmatividad: LEY DE
Unidad Administrativa = Fry

M [Seleccione una opcion

- Seleccione una opcion

I Alta

(=

15-1-2070-PM-CH s

0-1-2019-PM xisx

Baja

Estatus =

Cambio

TERMINADO

PROBLEMA AL
CARGAR

tracl
FORMATO T —

fransparencianmeti =

Inmediatamente se habilitara el botdn Seleccionar.

<@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# I Unidades Administrativas +

Carga de Archivos.

& Carga de Informacion

| Opciones Avanzadas v

Organismo Garante:

Baya California

Sujeto Obligado:

Ayuntameents oo THUANA

Usuario:

~ £F - LTAIPEBC
~ £3 ARTICULO - 81

& FRAGCION - It
& FRACCION - Il
& FRACCION - Il
& FRACCION - IV
& FRACCION - v
&» FRACCION - W1
O FRAGCION - vt
& FRACCION - IX
& FRACCION - XIl

» & FRACCION - XV
& FRACCION - XVl

Lo gue le permitird buscar en el eguipo de coémputo el archivo guardadce con las
modificaciones realizadas. Para concretar el procedimiento se debe de presionar el botdn

cargar archivo.

- - LTAIPEBC
* £3 ARTICULO - 81

& FRACCION - Il
& FRACCION - Il
& FRACCION - il
& FRACCION - IV
& FRACCION - V
& FRACCION - VI
& FRACCION - V|
&) FRACCION - IX

& FRACCION - XIll
» & FRACCION - XV
O FRACCION . XWil

transparenciapm@tijuana gab mx

= Estructura Orgénica_Estructura Orgdnica

= Tipo de
carge

Formato &

Cambic

i Reportes v

Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO ALA | ~

Unkdad Administrativa : Presidencia Municipal =

+ Buscar

———e e

Archivo &

Cargas
© Actualizar 4 Descarga

=

Estatus & Tipo de carga Usuario
- 1-: x A transparenciapm@ti =
LTAIPERC-81-F-111 1-1-2018-PM-O K s TERMINADO Ana S -
PROBLEMA AL
LTAIPEBC-81-F-111 15-1-2019-PM xisx CARGAR Ana transparenciapmgtl - s @
FORMATO uana. gob. mox

= Estructura Organica_Organigrama
2 + Seleccionar 2+ Cargar Archivo @ Cancelar

Tipo de Cambio A

ane BD al 25 de 715.2 *

abeil 2018xisx KB
Cargas
o Actualizar & Descarga
1
Formate = Archive < Estatus & Tipo de carga Usuario

No hay archivas
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En la parte inferior de la pantalla se podra seguir el procedimiento de carga, a través de la
columna estatus.

@& sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

# Unidades Administrativas ~ Carga de Informacién ~ Opciones Avanzadas ~ | Repories ~

Carga de Archivos

Organismo Garante: Baja California - Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESOALA | ~
Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Tijuana y z Unidad Administrativa: Presidencia Municipal 7
Usuario: Ipcasiani@tijuana gob.mx - 4 Buscar

Estructura Organica_Organigrama

—— + Seleccionar
= £3 - LTAIPEBC = Tipo de Cambio -

= £3 ARTICULD - 81 Ll
& FRACCION - Il
& FRACCION -
& FRACCION - I o Actualizar | * Descarga
& FRACCION - IV
& FRACCION -V

Cargas

1

Formato & Archivo < Estatus < Tipo de carga Usuario
& FRAGCION - VI
& FRACCION - VI
& FRACCION . 1X No hay archivas

Donde se podran seguir los siguientes estados:

Recibido: Indica que el SIPOT ha recibido el archivo para su carga.

Iniciado: Indica que se esta iniciando la carga del archiveo en el SIPOT

Procesando: Indica que el SIPOT se encuentra leyendo la informacion

Error de carga: Indica que existe error en la informacion

Error al cargar el formato: Indica que el formato que se intentd cargar no corresponde a
la fraccion seleccicnada.

Terminado: Indica que se ha concluido la carga de la informacién al SIPOT.

Cuando el estatus sea Terminado se podra imprimir el acuse que respalda la operacidon
realizada.

Para comprobar los cambios, regreso a la pagina principal del Portal de Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia y se ingresa a la pestafa carga de informacioén v la
opcién Administracion de la Informacion.

La Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) es un portal disefiado para que consultes |a informacién que por ley deben

poner a tu disposicion todas las instituciones pablicas del pais. a nivel federal. estatal y munidpal. Presentes solicitudes de
acceso a la informacién o de datos personales, asi como quejas y denuncias si lo consideras necesario.

Mend  Administracikin

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

L Unidades Administrativas = Canga de Informacidn = Opciones Avanzadas « Reportes «

Carga dé Archives

Administracion de
Informacién

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia
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Y se selecciona la misma fraccion en la que se realizd el cambio, se abre los filtros
avanzados dando clic en el signo de mas.

Estructura Organica_Organigrama

& Limpiar £ Buscar + Agregar

1.9

S& enconraron 0 registros.

Seleccionar Editar

No 28 encontranon regisiros.

Una vez que se desplieguen las opciones de blsgueda, se debe de anotar el nimero de
folio que se obtuvo en el comprobante de procesamiento, en la seccién Folio, para filtrar
los registros que se modificaron. Se oprime el botdn buscar vy el sistema desplegara en la
parte inferior de la pantalla, los registros modificados, es importante revisar en este listado
los cambios que se realizaron. De igual manera se podrd descargar el formato para la
revision de los cambios.

Filtros Avanzados =

)

Ejercicio
Fecha de inicio del periodo que se informa Desde ) Hasta @
Fecha de término del periodo que se informa Desde ‘ 0} Hasta: o]

Hipervincuby al organigrama complate

Area(s) responsable(s) que genera(n), posee(n), publica(n) y
actualizan la informacin

Fecha de validacidn Desde | & Hasta: o}

o Limpiar 0 Buscar  + Agregar

1
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Procedimiento para dar de baja informacion en el SIPOT

Se deberd ingresar a la pagina de la Plataforma Nacional de Transparencia:
http://www.plataformadetransparencia.org.mx, ingresar su usuario y contrasefa.

Una vez iniciada la sesidn, se debe posicionar el cursor en la pestafa inicio, que se ubica
en la parte superior de la pantalla y seleccionar la opcién: Portales de Obligaciones de
Transparencia.

BIENVENIDO ~

La Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) es un portal disefiado para que consultes la informacién que por ley deben

poner a tu disposicién todas las institudones pdblicas del pais,a nivel federal, estatal v munidipal. Presentes solicitudes de
acceso a la informacién o de datos personales, ag

Buscador de solicitud:

Salicoudes de Acc is Informacién

Sistema de comunicacian con 105 SUjETOS SLgades

{Qué te gustaria saber?
Portaies ce Ooigaciones de Tras =
3 '

INFORMACION PUBLICA

Una vez que se presenta la pantalla correspondiente al Sistema de Portales de
Transparencia

Se debe elegir la pestana Opciones Avanzadas v la opcién Copia/Borra Informacion.

i Opciones Avanzadas « .

Copia/Borra
Informacian

- Unidades Administrativas = Carga de Informacién - Opcionos Avanzadas = Reportes = Bﬂé cora d e Ca rga
T oot -

Organismo Gannte: ‘Baie Costoria | Biticora de Carga Mormatndod: Cambio de

Sujeto Obligado: Aywnamento o8 Trans | Comblode Unidad Adnnistrativa : Res ponsa bilidad

Ususario:

- Transparencia
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Nota: las dreas administrativas solo cuentan con dos opciones “Carga de Informacion” vy
“"Opciones Avanzadas”

B8 Cfiinlin Manune Aot aenbantn da Thsona =

PLATAF : _
TR# @ : Cargadelnformacién ~ | & Opciones Avanzadas ~

Copia/Borra
Informacion

@& Ssistemade Poné

1 Carga de Informacién ~ | Opciones Avanzadas =

A continuacion saldra de la pantalla donde de manera automatica, aparecera el Organismo
Garante, Sujeto Obligado, unidad administrativa y el correo electrénico con el gque se inicid
sesion. En el rubro de normatividad se deberé seleccionar la correspondiente a la baja. Para
aquella informacidén correspondiente al ejercicio fiscal 2018 en adelante se deberé elegir la
normatividad presentada en mayusculas vy para los ejercicios anteriores la normatividad en
minusculas vy el ejercicio correspondiente.

Después de elegir la normatividad correspeondiente a la informacién que serd dada de alta,
se deberd dar clic en buscar.

# | Carga de Informacién =+ 1 Opciones Avanzadas =

Administracion de Informacion

Organismo Garante: Eaja Caifomia - HNormatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOALAN =

Sujeto Obligado: Ayuntamignto de Tjuand = Unidad Administrativa : Oficialia Mayor -

Usuario: Iransparenciacmgijuana, gob. mo - Ejercicio: 2021 -
5 buscor |

Inmediatamente aparecera en la parte izquierda un listado con los formatos que fueron
previamente asighados a su unidad administrativa:

Al presionar el icono que asemeja una flecha, ubicado a la izquierda del articulo se
desplegaran las fracciones aplicables a la unidad administrativa. Al pasar el cursor por la
fraccion o inciso aparece una descripcidon emergente, donde puede leerse el nombre del
formato.

& | Carga de Informacién » | Opciones Avanzadas =

Admanistracién de informaciin

Crganismo Garants: Ba3ja Castornia - Mamatividad: LEY DE TRANSPARENCLA Y ACCESOALA N ~

Sujeto Obligado: Ayufilafmients ¢ Tipana - Unidad Administrative : Oificiala Mayor -

Usizario: FanspamnCaomESjuana gob mx - Ejercicio: sl -
D Bugear

_ * [3- LTAIPEEC 29
» £y ARTICULD - 81

+ & ARTICULD - 83



- e e

~ £ - LTAIPEBC A & FRACCION - I
~ £3{ARTICULO - &1 & FRACCION - 1l
£ FRACCION -1l & FRACCION - IV
& FRACCION -1l & FRACCION - V
— & FRACCION -1l & FRACCION - VI _
& FRACCION -1V & FRACCION - VI
& FRACCION -V & FRACCION - 1X
€ FRACCION - VI & FRACCION - XIll
& FRACCION - VI » & FRACCION - XV
& FRACCION - IX & FRACCION - XVl
& FRACCION - XIil © FRACCION - Xix
» & FRACCION - XV & FRACCION - XX
& FRACCION - XVl & FRACCION - XXal
&> FRACCION - XIX & FRACCION - XXHI
& FRACCION - XX & FRACCION - XXl
& FRACCION - XXIll & FRACCION - Xxul | ~

£ FRACCION - XX
& FRACCION - XXl
&» FRACCION - XXl -

Después de ubicar la fraccidon deseada, se da clic en ella y se desplegarad la siguiente
pantalla:

Normatividad aplicable

= £F - LTAIPEBC =

- e Filtros Avanzados +*
£ ARTICULO - 81

& FRACCION - _

O ERACCION -1 Opciones Avanzados =

FRACCION - Il

g FRACCION - Il Adio Origen Afio Desting

&» FRACCION -1l Copiar informacion

&» FRACCION - IV )

o FRACCION -V Eliminar informacién LEstd segure que desea eliminar la informacion?

& FRACCION - VI
& FRACCION - VI
& FRACCION - Vil

O FRACCION - IX Operaciones

& FRACCION - X o Actualizar

& FRACCION - X -~ - Tipo de . Registros Registros
& FRACCION - XI formate 2 Eatats 2 _operacion__ Ususrie d cargados Hijos
&£ FRACCION - X1l i - =

& FRACCION - Xl Sin registros

& FRACCION - XIV
+ & FRACCION - XV
& FRACCION - XV
& FRACCION - XWI
&p FRACCION - XVl

P SO ACCEWE YT

Se debera seleccionar la opcién Eliminar informacién (1); lo cual habilitard un segundo
recuadro donde te pide que selecciones la casilla de confirmacidn para la eliminaciéon de
la informacion (2), dar por ultimo seleccionamos el botén borrar (3); el cual eliminara
toda la informacidén.

1 — (@) Eliminar informacién &Esta seguro que desea eliminar la informacion?

3 —) Borrar t 2

Con estos pasos se eliminara toda la informacién que se tiene registrada.

10  Procedimiento para dar de baja ALGUNOS registros de la
informacion capturada en una fraccion
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Se deberd ingresar a la pagina de la Plataforma Nacional de Transparencia:
http://www.plataformadetransparencia.org.mx, ingresar su usuario y contrasena.

Una vez iniciada la sesidn, se debe posicionar el cursor en la pestafa inicio, que se ubica
en la parte superior de la pantalla y seleccionar la opcién: Portales de Obligaciones de
Transparencia.

PLATAFOR
TRAN

BIENVENIDO ~

La Plataforma Nacional de Transparenda (PNT) es un portal disefiado para que consuites |a informacién g

poner a t disposicién todas las institudiones pdblicas del pais, a nivel federal, estatal v municdipal. Present
acceso a la informacién o de datos personales, ag

Sotisruses ge Azcess s s Infarmasin Buscador de solicitud:

Sistema de comunicacian con los Sujetos ooigades {Qué te gustaria saber?

Portales ce OoSgariones de Tr

2] .

INFORMACION PUBLICA

W
p

Una vez que se presenta la pantalla correspondiente al Sistema de Portales de
Transparencia se debe elegir la pestafa carga de informacion y la opcién Administraciéon
de la Informacién

MenG  Administracdn

@& Sjstema de Portales de Obligaciones de Transparencia

#& 1 Unidades Administrativas = | | Carga de Informacién ~ | § Opcicnes Avanzadas = | Repories »

Carga de Archivas
Administracidn de
Infoamacitn

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

A continuacidn aparecera de la siguiente pantalla, donde de manera automatica, aparecera
el Organismo Garante, Sujeto Obligado, unidad administrativa y el correo electrénico con
el que se inicid sesidon. En el rubro de normatividad se deberd seleccionar la
correspondiente a la baja. Para aguella informacién correspondiente al ejercicio fiscal 2018

31



en adelante se deberd elegir la normatividad presentada en mayusculas y para los
ejercicios anteriores la normatividad en mindsculas.

Después de elegir la normatividad correspondiente a la informacién que serd dada de alta,
se debera dar clic en buscar.

# | Carga de Informacién + 1 Opciones Avanzadas «

Administracion de Informacion

Organismo Garante: Baja Calfornia = Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA ~
Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Tijuana - Unidad Administrativa Oficialia Mayor b
Usuario: ransparenciacmgujuana. gob. my - Ejercicio: 2021 -

- o

Inmediatamente aparecera en la parte izquierda un listado con los formatos que fueron
previamente asignados a su unidad administrativa.

al de Transparencia (PNT) es un portal do para que consultes la informacién g

sicidn todas las institudones pablicas del p federal, estatal y municipal. Pr
0 a la informacion o de datos personales, asi como quejas y denuncias isideras neces

Mend  Admintstracdn

@& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1 Unidades Administrativas = 1 Carga de Informacién = | Opeiones Avanzadas = 1 Fepories =

COpapdo ¥ aliminacion de imfomacion

Cuganismo Garante: Baga California - Moamnatividad: LEY DE TRANSPAREHCIAY ACCESO ALAI =
Sujeto mlwﬂﬂ: A,I.fwﬂlﬂ de Tu,ﬂ - Unédad Adminigtraties : Presidencia Municipal
Usiusagio; ranspareniapmignana gob me X & Buscar |

= £ - LTAIPEEC

v ARTICULE - 81
v S ARTICULD - 82
+ £ ARTICULD - 83

Al presionar el icono que asemeja una flecha, ubicado a la izquierda del articulo se
desplegaran las fracciones aplicables a la unidad administrativa. Al pasar el cursor por la

— e aa
~ £&F - LTAIPEBC = &> FRACCION - 11
~ EFUARTICULG 289 «£» FRACCION - Il
O FRACCION - 11 & FRACCION - IV
O FRACCIONM - 11 &> FRACCION - Vv
O FRACCION - 111 L» FRACCION - VI
O FRACCION - IV & FRACCION - VIl
O FRACCION - W > FRACCION - IX

L FRACCION - XII1

O FRACCIOMN - Wi
» & FRACCION - XW

& FRACCION - WiI
- O FRACCION - 13X
O FRACCION - X1

& FRACCION - XX

L» FRACCION - XWII
& FRACCION - XIX _

» S FRACCION - XV

O FRACCION - XXV
O FRACCION - XIX

Ep FRACCION - XXX

O FRACCION - 2311
O FRACCION - 22111
O FRACCION - XX
Op FRACCION - X211

O FRACCION - XX
O FRACCION - XXII
O FRACCION - XX
O FRACCION - XX
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fraccion o inciso aparece una descripcidon emergente, donde puede leerse el nombre del
formato.

Después de ubicar la fraccidn deseada, se da clic en ella v se desplegard la siguiente
pantalla; donde se podra observar el titulo del formato elegido (1), un recuadro llamado
filtros avanzados (2) v un espacio donde se muestran los registros del formato, es decir,
los datos que se han cargado al SIPOT (3).

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

" Unidades Administrativas ~ | Carga de Informacién ~ | Opciones Avanzadas = Reportes -

Admanistracion de nformacion

Qrganismo Garanle: Baja Cakforna b HRormatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOALAI ~
Sujeto Obligado: Ayuntambento ce Tiuana - Unidad Adminkstrativa : [Presidencia Municipal
Usuario: FANSEAENCIADMESUUANA Qob mx - + Buscar

Estructura Oegdénica_Estructura Organics
- L3 - LTAIPERG -
w» I3 ARTICULOD - 81 Filtros Avanzados 2
'I O FRACCION - 11

O FRACCION - 11 D Limpiar | O Buscar |+ Agregar
& FRACCION - 11
O FRACCION - IV
O PRAGEION
£ FRACCION - W1
O FRACCION - vl e
O FRACCION - 1X Editar

1.0

3 S encontranon O regisiros.

Dentro del recuadro filtros avanzados, encontrara las siguientes opciones:

Limpiar: Permite limpiar los registros.

Buscar: Permite la busqueda de registros en el formato.

Agregar: Permite agregar nuevos registros de manera manual.

Borrar: Permite eliminar informacién seleccionada.

Descarga: Permite descargar el formato para consulta de la informacién gue se
tiene cargada en el SIPOT.

O O O OO

Se debe de dar clic en Buscar

@& sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

& 1 Unidades Administrativas ~ I Carga de Informacién ~ | Opciones Avanzadas ~ | Reportes ~

Administracién de Informacion

Grganismo Garante: Baja Cakfomia s Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO ALAIL ~
Sujete Obligada: Ayuniamiento de Tyuana - Unidad Administrativa : Fresidencia Municipal -
Usuario: transparenciapm@tijuana. 9oD. mx - + Buscar

= a Orgd Or

- £&F - LTAIPEBC =

« £ ARTICULO - 81 Filtros Avanzados
L» FRACCION - 11
O{FRACCION - 1] 5 Umpiar | O Buscar _nreoar
L FRACCION - 1l
&£ FRACCION - IV .
L» FRACCION -V =
£ ERACCION - V1
L FRACCION - VIl it s —
&£ FRACCION - 1X

L FRACCION - X1l NO 3@ eNCONrarcn registros.
» > FRACCION - XV

Se encontraron 0 registros.
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Se mostraran los registros correspondientes al formato seleccionado que se han cargado
en el SIPOT, el siguiente paso es dar clic en el botédn Descargar el archivo Excel que se
descarga, contiene una columna adicional (columna A) con un codigo Unico que identifica

cada uno de los registros que se encuentran cargados en el SIPOT, no se debe modificar, ni
eliminar estos identificadores.

@ sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
" Unidades Administrativas = Carga de Informacion = Opciones Avanzadas Reportes =

Administracion de Infomacion

Organismo Garame: Baga Calirornia - Normatividaa: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO ALAI -
Sujato Obligado: Ayuntamiento e THuana b Unidad Administrativa : Presidencia Municipal -
Usuario: Manspanencapm@suana. gob. mx - + Buscar
- Estructura Orgdnica_gEstructura Orgdnica
- £F - LTRIPESC =
~ £ ARTICULD - 81 Filtros Avanzados
£ FRACCION - 1l
£ FRACCION - 11 & Limpiar | 2 Buscar + Agregar & Descarga [1-116 -

£ FRACCION - 1l
£ FRACCION - IV
£p FRACCION - v BRI
£ FRACCION - W1 a
O FRACCION - Wil
& FRACCION - IX
&> FRACCION - XIn
» £ FRACCION - XV
£ FRACCION - XV
£ FRACCION - X1x
£ FRACCION - XX
& FRACCION - X1l
&£ FRACCION - X111
£ FRACCION - X111
&£ FRACCION - X111

Se encontraron 116 registros.
Seleccionar

Se debe de guardar el archivo en su equipo de coOmputo para poder hacer las
modificaciones correspondientes.

Si sélo se darad de baja algunos de los registros, éstos se deberan de dejar en el archivo
Excel junto con la columna “a” cédigo Unico; los registros que Sl se tienen gue mantener
en el formato se borran del Excel.

TITULO NOMBRE CORTO
Estructura Orgdnica_Estructura Qrganica LTAIPEBC-81-F-I
Ejercicio]| Fecha de inicio del periodo que s& informa | Fecha de términa del periodo que se informa Denorinacién del drea

‘ KBmbwodiley= 2018 01072018 30M%2018 Jefatura Administrativa Jefe Adr
CURMCNLdze= 2018 0100772018 30M3r2018 Coordmacidn de Recursos Humanos Coordni
SI01zABREI= 2018 0072018 J0M2018 Coordinacidn de Recursos Materiales y Serdcios Coordini
SeTUVizigEM= 7018 010712018 Jo/oarzoig Coordinacidn de Pregramacion y Presupuesto Coordini
FCigP11d2o= 2018 0110712018 J0joarz0og ‘Coordinacidn de Gestidn Social Coordini
IwMDwCoo= 2018 01072018 J0msrz018 Coondinacidn de Giras Coording
Eb+BGWDOFSE= 2018 010772018 30/9/2018 (Coordinacidn de Agenda Coordin
o Informacion @ i[e
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Una vez realizados los cambios correspondientes, se debe regresar a la pagina principal
del Sistema Portales de Obligaciones de Transparencia.

Se debe elegir la pestana carga de informacidn vy la opcién carga de archivos.

~

La Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) es un portal disefiado para que consultes la informacién que por ley deben

poner a tu disposicién todas las instituciones pdblicas del pais, a nivel federal, estatal y munidpal. Presentes solicitudes de
acceso a la informacion o de datos personales, asi como quejas y denuncias si lo consideras necesario.

@& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

- Unidades Administrativas = Carga do Informacién ~ Opciones Avanzadas - Reportes -

Carga de Aschivos

| i Carga de Informacién = |

Administracién de
Informacién

- Carga de Archivos |

Administracidon de
Inforrmacion

A continuacidén aparecera en la siguiente pantalla, donde de manera automatica, aparecera
el Organismo Garante, Sujeto Obligado, unidad administrativa y el correo electrénico con
el que se inicid sesidon. En el rubro de normatividad se deberd seleccionar la
correspondiente a la carga. Para aquella informaciéon correspondiente al ejercicio fiscal
2018 en adelante se deberd elegir la normatividad presentada en mayusculas y para los
ejercicios anteriores la normatividad en minuUsculas.

Después de elegir la normatividad correspondiente a la informacién que se cambiara se
debera dar clic en buscar. Inmediatamente aparecera en la parte izquierda un listado con
los formatos que fueron previamente asignados a su unidad administrativa. Al presionar el
icono gue asemeja una flecha, ubicado a la izquierda del articulo se desplegaran las
fracciones aplicables a la unidad administrativa. Al pasar el cursor por la fraccion o inciso
aparece una descripcion emergente, donde puede leerse el nombre del formato.

’ LINHAsos ATHIesIrabves. = Cmrgen e INREmacka = Opoiones Avanzadas = Repotes =

Camga de frchivos

gl Garanss Baja CaMornia - Mty el aa LEY DE THANRAHENCIA ¥ ACCLS0 ALAT =
Supsto Ohligacdo Ayumiamianio do Thuana - Uinibdad Addmibnisiraive; Fresidancis Municips!
[IEAE e Wncasian ikl ana gob s - | * muscar |

- £F - LTAIPEBC = L FRACCION - Il
~ L ARTICULO - 81 £ FRACCION - 1
&> FRACCION - Ii & FRACCION - IV
€ FRACCION -1l L FRACCION - W
3 £» FRACCION - 1l . . &> FRACCION - VI
Pttt ales de Obligacit i e
> FRACCION - W £ FRACCION - IX
FRACCION - X
' Unidades Administrativas Cp FRACCION - VI azadas v Reportes v =

» & FRACCION - XV
£ FRACCION - XVl
£ FRACCION - XIX

&> FRACCION - Vi
L» FRACCION - IX
L FRACCION - XNl

& FRACCION - XX
Organtsmo Garante: A EERIEE RO - Normatividad:

Carga de Archives

£ FRACCION - XWil L FRACCION - XXl
Supeto Oblagado: & FRACCION - X1 0% UNa oPCien £ FRACCION - XXl

& FRACCION - XX TRAMSPARENCIA Y ACCESO ALA| £p FRACCION - XX
e &P FRACCION - X1 lransparencia ¥ ACCES0 8 I8 bformace &> FRACCION - X35 =

L FRACCION - XX
O FRACCION - XXHI
& FRACCION - XXIIl -
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Después de ubicar la fraccion deseada, la misma en la que se realizaron los cambios, se da
clic en ella vy se desplegara la siguiente pantalla.

# 1 Unidades Adminsirativas = 5 Carga de Informacién + | Opciones Avanzadas + | Repories =

Carga de Archivos

Organismo Garante: Baja Cakfornia - Normatividad: |LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESOA LA =

Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Tiuana b Unidad L Presi ia Municipal -

Usuario: | ipcasian@tijuana gob mx - + Buscar

= E Orgénica_E: Organi

- £y . LTAIP - Tipo de e —
?IILARTiECBSLo ™ ; Eaigi Selccione una apeion

LXFRACCION - 1]
& FRACCION - 1I
& FRACCION - 1i @ Actualizar  # Descarga
£ FRACCION - IV @
& FRACCION -V = - - = - = =
& FRACCION - I Smae = T Lol Tipo de carga U3l
£ FRACCION - Vi
£ FRACCION - IX Mo hay archivos.

& FRACCION - X1
» & FRACCION - XV

£ FRACCION - Xvil

£ FRACCION - XX

£ FRACCION - XX

£ FRACCION - X3

£ FRACCION - X2l

£ FRACCION - Xl

£ FRACCION - XXHI -

Cargas

En Tipo de Carga se debe seleccionar la opcién baja.

Inmediatamente se habilitara el botén Seleccionar

<& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1§ Unidades Administrativas = | Carga de Informacidn =~ 1 Opciones Avanzadas = | Repories =

Carga de Archivos

OFganismo Garante: Baa Calitornsa - Normatividaad: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO ALAI -
Sujsto Obligado: Ayuntamiento de Teuana - Unidad Administrativa : Presidencia Municipal -
Usuarso:

* Buscar

= Estructura Orgdnica_Estructura Organica

- 3 - LTAIFESC = Tipo oe I + Selecconar _e chivo Cancelar
~ £ ARTICULO - 81 carga Jez)
> FRACCION - Il
£ FRACCION - 1l

Cargas
£» FRACCION - Il @ Actualizar * Descarga
FRACCION - IV [ 1
= B E I EEFEEe] (==
& FRACCION - W :
& FRACCION - W1 Formato S Archiva & Estatus & Tipo de carga usuasia
£ FRACCION - vii
£» FRACCION - X LTAIPEBC-81-F-i11 111-2015-TM x5 TERMINADO Ata e o - -
£ FRACCION - 30 1 1 | | A I |
IO - FPROBLEMA AL
FAOr ERACCTON . or LTAIPEBC-81-F-i11 111-2018-TH X153 CARGAR Anra ey = : o
£ FRACCION - Xwvil FORMATO
FRA 1ON - XI; m
g Fmgz :N :: LTAIPEEC-81-F-II1 W1 -Th-2019 x15% TERMINADD Alta D‘a"jg:;‘;‘:?n@lj - *
1oN -
- 3l PROBLEMA AL o
AONERACTON L LTAIFEBC-81-F-111 W1-TM-2018 X153 CARGAR Anra ransoarenc N - : [
& FRACCION - 311l FORMATO uaNa. QoD M
L FRACCION - Xl [ I I transparencaci@iiju |
LTAIFEERC-81-F-II1 11-1-2019-CI0 ks TERMINADD Alta - +
s ERACCION - = e | ana.gob.mx
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Lo que le permitird buscar en el equipo de cOmputo el archivo guardado con las
modificaciones realizadas. Para concretar el procedimiento se debe de presionar el botén
cargar archivo.

Estructura Organica_Organigrama

4 Seleccional Archi - ||
- & - LTAPEBC 2 r r Cargar Archive calar
v £3 ARTICULO - 81 Tipo de T =

& FRACCION - Il carga BO al 25 de 715.2 x
& FRAGCION - I abril 2018 xdsx KB
& FRACCION - I
& FRACCION - IV Cargas
Q FRACCION - V ‘B ctualizar * Descarga

FRACCION - VI
& FRACCIO! z
& FRACCION - VIl
& FRACCION - IX Formato & Archivo & Estatus Tipo de carga Usuario

& FRACCION - XIlI
» & FRACCION - XV No hay archivos.
& FRACCION . XVl

En la parte inferior de la pantalla se podra seguir el procedimiento de carga, a través de la
columna estatus. O

Donde se podran seguir los siguientes estados:

Recibido: Indica que el SIPOT ha recibido el archivo para su carga.

Iniciado: Indica que se esta iniciando la carga del archivo en el SIPOT

Procesando: Indica que el SIPOT se encuentra leyendo la informacion

Error de carga: Indica que existe error en la informacion

Error al cargar el formato: Indica gue el formato gue se intentd cargar no corresponde a
la fraccidn seleccionada.

Terminando: Indica que se ha concluido la carga de la informacién al SIPOT.

Cuando el estatus sea Terminado se podra imprimir el acuse que respalda la operacidon
realizada.

Si se requiere dar de baja uno o varios registros sin utilizar el formato de Excel, podemos
realizarlo desde la opcion “Administracién de Informaciéon” (1) colocar lo requerido en
Normatividad (2), realizar la busqueda (3), seleccionar la fraccién con la que vamos a
trabajar (4), se habilitaran varios opciones, seleccionamos buscar (5), al realizar este paso
el sistema nos darad los registros que tenemos cargados en esa fraccion (6), en la parte
izquierda de cada registro se encuentra una casilla la cual vamos a seleccionar una vez
identificado el registro que eliminaremos (7), una vez seleccionado se habilita el botdn de
borrar (8), al seccionarlo el registro en cuestién se eliminara del sistema.

Nota: los registros que se pueden eliminar son solo los gue identifiguemos como
duplicados.
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] Unidades Administrativas « Carga de Informacién ~ Opoiones Avanzadas « Repores «

= B Carga de Archivos
Administracién de Informacian

Al on de = = = -
Organismo Garante: Informacién -I hd Hormatividad: 2 LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO ALAN ~
Sujeto Obligada: Ayunta de Tijuana Unidad Administrativa : Presidencia Municipal
Usuasio: transparencapenGtiuana gob mx - £ Buscar 3

Estructura Orgénica_Organigrama
- £3 - LTAIPEBC
» £3 ARTICULO - 31 Filtros Avanzagos
& FRACCION -1 5
& FRACCION -l
& FRACCION . ml
& FRACCION - Iv
& FRACCION -V
& ERACCION - V1 Seieccionar
& FRACCION -1l
& FRACCION - IX TR
& FRACCION - Xl TanspanencapmBr
| + & FRACCION . XV
& FRACCION - Xvil 6 e s e Nt
& FRACCION - YIX
& FRACCION - XX
& FRACCION - Xoam
& FRACCION - Xoam [ET— -
& FRACCION - 331 7
& FRACCION - 30011

Usuario Epercicic

b s ST

TR w

- TR RG

Limpear £ Buscar

8

4+ Agregar @ Borrar | © Opciones de Descarga

Se encontrarcn T registros.
Fiecha de inico del Fcha du bheming Sl Hiparvingsdo sl orga
B e §

e Buana. g

g 520§

g DR

e 2 §

P e pana §

[ P T

ATRIH) reIpOnaItie Fucta
Presidensa Muosicipa 1207720
Erepcenca Muncos

Priidanid Motesa

Prascencd Munais

Prapcenca Mencga AT
Presdenca Muncica 11020
Erepderca Muncca o

N Procedimiento para el copiado de Informaciéon en el Médulo

de Opciones Avanzadas del SIPOT.

En relacion con las mejoras gue se realizan al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), se liberd en el ambiente productive del SIPOT, en el menu de
“Opcicnes Avanzadas”, la opcién de copiado de informacién, que facilitard el copiado vy
actualizaciéon de datos en un solo paso, es decir, no habra necesidad de descargar la
informacion en un archivo Excel para corregirla o editarla y cargarla nuevamente.

El menul de opcicones avanzadas permitird copiar o borrar informacion sin la utilizacion de
un archivo de carga masiva (Excel), haciendo usc solamente de la opcién “Filtros
avanzados” para definir los registros que se copiaran o eliminaran.

En la pantalla principal del SIPOT debera seleccionar el moddulo de “Opciones

Avanzada” vy seleccicnar “Copiar/Borra Informacién”

£ = Unidades Administrativas - = Carga de Informacion -

= Opciones Avanzadas -~ = Reportes -

CopiarBorra
Informacion

| Bitacora de Carga

Cambio de

| Responsabilidad
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3

Posteriormente seleccionaremos la Normatividad (1), la Unidad Administrativa y el

usuario por default se las coloca, elegiremos el botdn Buscar (2).

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# | Unidades Administrativas + 1 Carga de Informacion »  § Opciones Avanzadas » | Repories v

Copiado y eliminacin de informacidn

Qrganismo Garante: Baja California w Nomatividad:
Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Tiuana v \Unidad Administrativa :
Usuarnio: W angpaenciapmBtijuana. gob, mx -

T [LEYDE TRANSPARENCIAY ACCESO ALAN ~

' Presidencia Municipal

£ Busear | 2

Seleccionar el formato del cual deseamos copiar la informacién, para dicho ejercicio

tomaremos como ejemplo fraccién || Formato 2 del articulo 81:

# | Unidades Administraivas ~ | Carga de ign~ | O Avanz. - 1 &

Copiado y eliminacidn de informacién

Organismo Garante: Saja California - Normatividad:
Sujeto Cblagado: Ayurtamienso de Timara - Unidad Administrativa :
Usuario: transparenciapm@tiuans gob.mx -

= =

~ £3 - TAaPEBC
- &3 ARTICULO - 31

O FRACCION - 11

O
& FRACCION - 111

O ERACTION - v
& FRACCION -V
£ FRACCION - Vi

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESOALAN ~

Presicdencia Munici

£ Buscar

pal

Expandir los filtros avanzados, presionando el botdn con el signo de “+” que se ubica

a la derecha de los filtros:

| Unidades Administraivas ~ | Carga de ion -~ § O A adas ~ 1 -

Copiado y eliminsciin de informacidn

Organismo Garante: Saja Caldomea - Nommatividad:

Sujetc Obligado: Ayurtamientc de Tgeaea | - Unidad Administrativa :

Ususario: transpacencispm@taana. gob.rmx

- Orginica_ g - B1-Fn2

- Ty ___|
- £ - LTAREBC

- £ ARTICULO - 51

-1 Afio Desting Facha de lnicic

LEY OE TRANSPARENCIA Y ACCESOALAR ~

(Prezdenrcia Municpal

£ Buscar

Facha de téming

(@) Copéar informacidn 2020 -
O FRACCION . IV

& FRACCION - W Elminar informacidn LESIA SATUNT QuUE JeERa alminas La informacidnT
L FRACCION -
& FRACCION - Wi 0 Copiar
O FRACCION - 1
& FRACCION - X1
» & FRACTION - XV
O FRACCION - X
& FRACCION - XIX
O FRACCION - XX DA

& FRACTION - 30081 Fecha de registro Estatus L] Upuano

T — e SO,
L FRACCHON - >0 Sewccore v
O FRACCION - 20081 a5
B Y ) Sin regrsiros.

Regsres
cargados
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Capturar la Fecha de inicio del pericdo que se informa (1), en el campo Desde (2), el
dia, mes y afo del inicio del periodo a copiar, en este caso: 01/01/2021, v en el campo
Hasta (3) el dia mes y afio del final del mismo periodo del cual se desea copiar la
informacién, es decir. 31/03/2021. Esto serd suficiente para realizar el filtro con los
registros del periodo a copiar; no es necesario indicar algun dato en los campos de “Fecha
de término del periodo que se informa”. La siguiente imagen muestra los datos:

2 | Filtres Avanzados
v {3 - LTAPESC
= £} ARTICULOD - 81 Epencicio

& FRACGCION -1 Fecha de inicio del periode que s& informa Desde: [} sty
& FRACCION - 1
& FRACCION- 1l Fecha de tirmin del periodo que se informa Desce: " Hasta:
& FRACCION - IV Hodrvineus 3l arpan T Coveietn

FRACCION -V s 2 i
¢ Area(s) responsabie(s) que geners{n). poses(n).
& FRACCION -V publies(n) y sctushzan 3 informasan
& FRADCION - VI Eacha da vaitaide pesde | 0| e ]
&) FRACCION - 1X _
& FRACCION - X1 e Fecha de Actuslizasidn Desde: | ® Hasta:

» ) FRACCION - X Meta

& FRACCION - XViI

Lo siguiente es elegir Copiar informacion (1) v en el campo Afio Destino (2) en su caso,
se debe seleccionar el ano al que se van a copiar los registros, el cual quedara como
dato en el criterio “Ejercicio” que se esta informando. En este ejemplo, no es necesario
modificar el afio, en virtud de que aparece por defecto el 2020, Acto seguido, en el campo
Fecha de Inicio y Fecha de término (3) hay que indicar las fechas del periodo gue requirid
mediante oficio por la U, por ultimo presionar el botdn Copiar (4).

Filtros Avanzados -
Ejercicio [ | s
Fecha de inicio del periodo que se informa Desde: | 01/01/2021 ® Hasta: | 31/03/2021 [al
Fecha de término del periodo gue se informa Desda: o Hasta: ]

Denominacion del drea

Denominacion del cargo (de conformidad con
nombramiento otorgado)

|
Denominacion del puesto |
|
I

Area de adscripcibn inmediata superior

Denominacion de la norma que establece

atribuciones, responsabilidades y/o funciones yal | | -
Opciones Avanzados =
Afio Destino Fecha de Inicio Fecha de término
(@) Copiar informacién 2021 = lo1/04/2021 @ | 30/08/202Y ] @
Eliminar informacion 4Estd seguro que desea eliminar 13 informacion?

A Copiar



BapeleacienBedhddedmicipidespervdd gne sentdoarde (tprdirrelacibnpgudeisdic &2y, el
dianeres de aegiskEbnaisedebpiatiody dasapaiores Site bis patd (B30 2brvada ptegmiea
tasta sehued digerdesea edpiaklafinformacion®o periodo del cual se desea copiar la
informacién, es decir. 31/03/2021. Esto serd suficiente para realizar el filtro con los
registros del periodo a copiar; no es necesario indicar algun dato en los campos de “Fecha
de término del periodo que Ceonfirmacion

v {3 - LTAPESC
= £ ARTICULD - 81
&) FRACCION - II
& FRACCION - 1
& FRACCION- Il

En esteccaso,

: Esta seguro gue desea copiar |a informacion?
Total de registros a copiar: 1

los datos:

Fecha de inicio del pericdo que s& informa

—_—

Desce: |®

| m

Fecha de térming del pericde gue se informa Desde m HagE

| o

los redistros . fnSQRIaL, son Uﬁo—aﬁ—qcre—a—opﬁmﬁ'—la opcién S|

com&HZaral-el proceso 98 -£0RIBAOEl Mavimiento—sera-registrado—en el panel de

r3ciones con
OPergeleN&S W

ol estat(s Ee' REEBI ““"“"postenorm.e_n.tes:ammar_a ha |errnmad.04;ua.nd.o

termige.elderoceso de copiado.
& FRACCION - X1 Fecha de Actuslizasidn Desde: | ® Hasta:
» ) FRACCION- XV | | 1
‘|| Opciones Avanzados
Ario Desting Fecha de Inicio Fecha de términa
Lo sil (@ Copiar informacién 2020 |+ | [ov/01/2020 |'m | [31/03/2020 n
se dt " Eliminar informacian st saguro que desea eliminar la informacidn?
dato
modi | & Copiar |
Fech
medi
_ Operaciones
: & Actualizar |
Filtra 10f1) @ 50 V|
| | " w | e | |
Ejel 7 Fecha de registro. Estahus‘ ; m;dén ‘ Usuario | Regiims Registros
e | | ‘ cangados
Fec SeRcoone T | [selecione| | SR o
I 04-02-2020 14:02 TERMINADD . SCapkt: transparenciapm 1 ‘ 0 5
informacicn (@tijuana.gob.mx shTis
Der :

De

Denominacion del cargo (de conformidad con | I

nombramiento olorgado)
Area de adscripcién inmediata superior

Denominacion de la norma que establece
atribuciones, responsabilidades yfo funciones y el

Opciones Avanzados

Afio Desting Fecha de Inicio

Fecha de térming

(®) Copiar informacion
Eliminar infarmacion

A Copiar

2021 -

[01/04/2021 @ |30/06/2021

£Esta seguro que desea eliminar [a informacion?

| ®

|8
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