Manual de usuario para mddulo de carga de archivos por lotes en SIPOT

El mdédulo de carga de archivos por lotes, tiene como finalidad la mejora en los tiempos de
carga de informacioén de archivos de Excel (xIs o xIsx) y de XML a través del SIPOT, lo cual
garantiza que el usuario cargue su archivo y este sea procesado en segundo plano, teniendo
como salida el acuse de carga exitosa o con errores.

Este médulo esta habilitado en el ambiente de pruebas, para utilizarlo se deben seguir los
siguientes pasos, considerando que solamente lo visualizaran los roles de “Administrador
de sujeto obligado” y “Administrador de unidad administrativa”:

1) Ingresar a SIPOT.

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Administracién v Evaluacién v Integracién v Carga v

t\

\

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

2) Elegir el menu “Carga = Carga de informacion - Carga de informacién por lotes”

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Administracion ~ Evaluacion » Integracion ~ Carga ~

l Carga de informacién * | Capturar informacién
Carga de informacion por lotes
" aNels :




3) Se abrira la siguiente ventana

@ sistema de Portales de Obligaciones De Transparencia

Administracion ~ Evaluacion = Integracion = Carga ~

Carga de archivos en lotes

+ Agregar

Fecha de Nombre del Operacién Descargar
carga archivo acuse

05/01/2017 FI prueba.xls Sustituir 2016 LGTA7OFI Finalizado Descargar
Informacion Acuse

05/01/2017 FIIIL xIsx Afiadir Registros 2016 LGTAZOFIII Con errores Descargar
Acuse

05/01/2017 Formato Afadir Registros 2016 Finalizado Descargar
22501.xml Acuse

05/01/2017 Formato Afiadir Registros 2016 Con errores Descargar
22501.xml Acuse
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4) Para agregar un archivo se debe dar clic en el botén “+ Agregar”, una vez que se haya
realizado dicha accién aparecerd el siguiente formulario.

AGREGAR
Operacion *: i Archivo de carga :
Seleccione - + Adjuntar Agregar a &
Afio *:

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Aceptar X% cancelar

5) Se debe seleccionar la operacion a realizar “Afadir registros” o “Sustitucion de
informacién”.

Operacion *:

Seleccione

Seleccione
Afadir registros

sustituir informacion




6) Se debe escribir el afo al que corresponde la informacion

Operacion *:

Afiadir registros -
Afio *:

2016

7) Se debe dar clic en el botdn adjunta, y del cuadro de dialogo seleccionar el archivo a cargar,
en este caso solo se admiten las extensiones xls, xIsx y xml.

€ Abrir X
<« ~ - I v |®|  Buscaren Escritorio p]
Solicitud ‘ Mis Solicitudes Regisiradas | Sujetos Obligados | Adminisirac
Organizar v MNueva carpeta - @ @
~ [l ot 145 KB AF

[ Flpruebaxls

Hoja de calculo de Microsoft Exce...

43.5KB

Archivo de carga : g
+ Adjuntar
© v Formato Estatus e
acuse
Nombre de archivo: |F| pruebaals "‘ Todos los archives > LGTA7OFT Finalizado Descargar

Acuse

Abrir || Cancelar

8) Al seleccionar el archivo el mismo se vera reflejado en la parte inferior del cuadro de carga,
para anadirlo se debe dar clic en “Agregar archivo de carga”.

AGREGAR
Operacion *: Archivo de carga : |
Afiadir registros - + Adjuntar + Agregar archivo de carga I
Afio *:
2016 @ Cancelar
FI prueba.xls = 43.5 KB ®

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Aceptar * cancelar



9) Una vez que se da clic el sistema informara que archivo se ha adjuntado correctamente, y
para finalizar se debe dar clic en el botén “aceptar” del formulario de carga.

AGREGAR

i
(- Archivo adjuntado

Operacion *:

¢ correctamente

Archivo de carga :| Ca

Afadir registros
Afio *:

.2016

Los campos marcados

E A % cancel

con (*¥) son obligatorios.

10) Se generara el acuse de recepcién del archivo tal y como lo muestra la siguiente pantalla,
comentando que en el acuse se especifica que el archivo serd cargado en un periodo
maximo de 24 horas.

Comprobante de adjuntar formato Se ha creado con éxito el
v registro
Sujeto Obligado: EET DD DE= R
Recepcion del 13/02/2017
archivo:
Normatividad: LGTAIP_AF
Articulo: 70
Fraccion: 1
Inciso:
Formato: Marco Normativo Aplicable de Sujeto Obligado
Usuario: T i -
Archivo: FI prueba.xls

Identificador
tnico:

61841114182250113112017_1735

Nota Importante: Favor de esperar un lapso de maximo 24 horas y posteriormente revisar la correcta carga de su informacion en el meni de Carga —

Carga de Informacién — Capturar Informacién

= Imprimir comprobante  ® Salir

11) Una vez que se haya impreso el acuse y al dar clic en el botdén salir, se observard que el
archivo cargado se desplegara en la lista correspondiente, y tendrd asignado el estatus “En

espera”.

Administracion + Evaluacion » Integracion » Carga ~

Carga de archivos en lotes

+ Agregar

Nombre del o ~ Descargar
archivo . Operacion Formato Estatus =

05/01/2017 FI prueba.xls Afadir Registros 2016 LGTATOFI En espera Descargar
Acuse

05/01/2017 FI prueba.xls Sustituir 2016 LGTATOFL Finalizado Descargar
Informacion Acuse

05/01/2017 Flll.xlsx Afiadir Registros 2016 LGTA7QFIII Con errores Descargar
Acuse

05/01/2017 Formato Afadir Registros 2016 Finalizado Descargar
22501.xml Acuse

05/01/2017 Formato Afadir Registros 2016 Con errores Descargar
22501.xml Acuse
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12) Cabe mencionar que los estatus cambiaran una vez que el proceso en segundo plano haya
comenzado a ejecutar el proceso de carga, los estatus durante este proceso son:

a. Enespera. El archivo estd en espera de ser procesado.

b. En proceso. El archivo ha sido seleccionado por el proceso en segundo plano y estd
en validacién y en su caso en almacenamiento de la informacidn que contiene.

c. Finalizado. El archivo ha sido correctamente cargado en el sistema, para visualizar
lainformacidn cargada se debe ingresar al menu “Carga = Carga de informacion 2>
Capturar informacion”.

d. Con errores. El archivo presentd errores durante el proceso de validacion.

13) En el caso de la opciéon “Descargar acuse” estd Unicamente descargara el documento
correspondiente para los estatus “Finalizado” y “Con errores”, el cual dependiendo del
estatus serd un acuse de la operacién de carga o un archivo con los errores detectados en
el archivo durante el proceso de validacidon del mismo.



