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Ingreso a Unidad de
Secretaría

INGRESO



1 . Vista Home / SECRETARÍA

1.Menu vertical,
icono en forma 

de corazón

2.Click en SECRETARÍA, 
icono en forma de traingulo invertido

Una vez ingresado el sistema / aplicativo con sus credenciales podrá navegar y
vera las opciones mostradas en pantalla.



2 . Ingresar a opciones de Secretaría General

1.Escoger secretaría General 2.Escoger LOTAIP

Existe el Área de Secretaría Administrativa y el Área de Secretaría General



3 . Vista / LOTAIP

Ruta actual

Matriz actualizada 
de LOTAIP en blanco

Se muestra vista de lista de visualización para todos los campos solicitados por la LOTAIP

Columna de Campos
de la LOTAIP

Columna de funcionarios
responsables de subir información

Columna de archivos subidos



4 . Vista / Detalles de cumplimiento LOTAIP

Columnas de archivos
por mes:

1.Conjunto de datos,
2.Metadatos,
3.Diccionario

Para subir archivos presionar / dar click en el campo que desee subir 

Carita triste cuando no se
ha subido las matrices

Corazón cuando si se ha
subido las matrices



Subir matrices de 
LOTAIP a GTR

REGISTRO



5 . Vista / Detalles de campo seleccionado LOTAIP

1.Seleccionar el campo
que desee actualizar

Se muestra la vista de LOTAIP, una vez seleccionado el campo se despliegan los detalles a la derecha y se vizualiza el boton para editar

2.Presionar botón “Edit”

Última fecha de actualización

Última hora de actualización

Matrices subidas



6 . Vista / formulario registro LOTAIP

1.Seleccionar el campo
que desee actualizar

Una vez seleccionado el campo para editar se despliega el formulario en donde debe subir el archivo correpondiente de cada mes para
conjunto de datos, metadatos y diccionario

Matrices subidas

Matrices vacias 
pendientes por subir

2.Seleccionar archivo
que desee actualizar

conjunto, metadatos o
diccionario

3.Guardar



Reporte de
cumplimiento mensual

REPORTE



7 . Vista / reporte LOTAIP
Se muestra el reporte del estado de cumplimiento de cada funcionario responsable de subir un campo de la LOTAIP y la fecha de
actualización. Se comparte en grupo de WhatsApp


