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GUÍA PARA EL REPORTE DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA 
PLATAFORMA NACIONAL DE TRASPARENCIA (PNT) 

 

 
 

Reportes para el cumplimiento de las obligaciones de trasparencia contenidas en el artículo 91, 
92 y 93 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Quintana 
Roo:  
 

REPORTE TRIMESTRAL 

ENERO-FEBRERO-MARZO                                         SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DÍAS HÁBILES DE ABRIL 

ABRIL-MAYO-JUNIO                                                    SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DÍAS HÁBILES DE JULIO 

JULIO-AGOSTO-SEPTIEMBRE                                    SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DÍAS HÁBILES DE OCTUBRE 

OCTUBRE-NOVIEMBRE Y DICIEMBRE                      SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DÍAS HÁBILES DE ENERO DEL 
SIGUIENTE AÑO 

 

REPORTE SEMESTRAL 

ENERO-FEBRERO-MARZO- ABRIL-MAYO-
JUNIO                                                                                          

SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DÍAS HÁBILES DE JULIO 

JULIO-AGOSTO-SEPTIEMBRE - 
OCTUBRE-NOVIEMBRE Y DICIEMBRE                                                       

SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DÍAS HÁBILES DE ENERO DEL 
SIGUIENTE AÑO 

 

REPORTE ANUAL 

ENERO-FEBRERO-MARZO- ABRIL-MAYO-
JUNIO- JULIO-AGOSTO-SEPTIEMBRE - 
OCTUBRE-NOVIEMBRE Y DICIEMBRE                                                                                                                                                

SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DÍAS HÁBILES DE ENERO DEL 
SIGUIENTE AÑO  

 

*Los periodos de los reportes dependerá de las fracciones que apliquen en cada unidad 
administrativa, mismas que se muestran en las cuentas de los usuarios de la PNT. 
 

*En caso de tener duda con los periodos de reporte de sus fracciones, puede enviar la solicitud de 
información al correo jetenorio@utcancun.edu.mx, y se hará llegar la relación de fracciones y en que 
periodos los tienen que reportar. 
 

mailto:jetenorio@utcancun.edu.mx
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CARGAR NUEVO REPORTE 
 

1. INICIA SESIÓN  
Inicia con la entrada al Portal Nacional de Transparencia y acceso a la información. 

(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/) 

 Entrar con tu usuario y contraseña asignado.  
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2. MENÚ 

Ir al menú y dar clic en obligaciones de transparencia.  

 
 

 Posteriormente le aparecerá la pantalla siguiente: 
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3. SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA 
 

a) Ir a la pestaña carga de información, y dar clic en donde dice carga de archivos. 

 
b) Posterior mente se desplegará un submenú para filtrar el periodo en donde se subirán los 

reportes de las fracciones que correspondan a su unidad administrativa. 

 Primero, Normatividad y seleccionan la Ley cuyo periodo abarque el año a reportar. 

 Segundo, Ejercicio y seleccionan el año al que están reportando. 

 Tercero, dar clic en Buscar. 

 
c) Después aparecerá, a la izquierda, una lista con los artículos correspondientes a nuestras 

obligaciones de trasparencia, en donde haremos clic en “▼” de cada artículo habilitado, 
para que despliegue las facciones a reportar de acuerdo a cada unidad administrativa. 
Ejemplo: 
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d) **En caso de querer consultar los reportes de ejercicios anteriores, en el paso “a” en vez de dar clic 
en “Carga de Archivos”, escogemos “Administración de Información” y en el “b” elegimos el 
“Ejercicio” que queremos consultar. Posteriormente escogemos la fracción y damos clic en “Buscar”.   
Ejemplo: 

 
 

4. CARGA DE REPORTE 
 

a) De clic sobre la fracción a la cargará su el reporte, para que despliegue a la derecha la 
sección de “Cargas”. 



 

Fecha: 30/09/24 Núm. revisión: 2 PLE-DI-GRT 

 

 
 

b) Después nos dirigimos a “Tipo de carga” > damos clic en “Seleccione una opción” y ↓ 
seleccionamos “Alta”. 
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c) Posteriormente se habilitará el botón de “+ Seleccionar”, al que daremos clic para que se 
despliegue el explorador de documentos de nuestro equipo y seleccionemos el archivo Excel 
(reporte) e inicie la carga. 

 
 La carga del reporte puede demorar varios minutos, puesto que, el sistema no solo 

sube el archivo, sino que también hace una revisión virtual del formato y contenido del 
documento para transformarlo en información de consulta en la plataforma. 
 

d) Una vez cargado el reporte, en la sección de “Cargas” se reflejará el archivo seleccionado 
y es en esta parte donde podremos ver el “Estatus” del reporte que subimos, en donde 
debemos tener como resultado el estatus de “TERMINADO; sin embargo, existen varios 
tipos de estatus dependiendo el resultado de la revisión virtual. 

 
 Los primeros 3 estatus son los momentos de la revisión virtual y en caso de que el 

reporte cargado este correcto, deberá arrojar “TERMINADO”, de lo contrario le 
aparecerán los estatus posteriores, dependiendo del tipo de observación del sistema. 

 
e) Dependiendo el resultado del estatus se procederá de la forma siguiente: 
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 Si el estatus es “TERMINADO”, procederemos a descargar el comprobante que nos 
servirá de acuse, el cual, junto el archivo Excel (reporte) de cada fracción, deberá ser 
enviados en un solo correo a jetenorio@utcancun.edu.mx. 
 
Y listo, se habrá cumplido con las obligaciones de trasparencia de su unidad 
administrativa del periodo reportado y continuar con la revisión de SECOES. 

 

 
 Si el estatus es “ERROR DE CARGA, SIN AFECTACIÓN o PROBLEMA AL CARGAR 

FORMATO”, se procederá a descargar el “reporte de errores” con el fin de consultar 
las observaciones del sistema para corregir el Excel y volver cargar el alta del reporte. 
 

 Los errores más comunes se deben a problemas de conexión o por el formato del archivo 
Excel, puesto este formato lo proporciona el sistema y a veces al trabajar en un formato de 
un periodo anterior, en ocasiones ocurre alguna modificación en el mismo, provocando un error; 
en este caso se recomienda no reutilizar el Excel y descargar el formato de la fracción 
directamente en la plataforma, en la opción de “Descarga”. 

 
 

 Otro error común es referente a la >│ Fecha de inicio del periodo que se informa │ Fecha 
de término del periodo que se informa│ < estas fechas deben corresponder al periodo en 
la que se está reportando la fracción. También en la > │ Fecha de validación │ Fecha de 
actualización │ < estas pueden ser las mismas siempre y cuando sea un día después del final 

mailto:jetenorio@utcancun.edu.mx
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del periodo, por ejemplo: si se está reportando el trimestre del primero de 1 abril al 30 de 
junio, se colocará la fecha de un día posterior para adelante, como pudiera ser el 1 de julio, 
siempre y cuando no exceda el periodo para la entrega del reporte. 
 

 **Para efectos del adecuado cumplimiento de las obligaciones de trasparencia, solo serán 
recibidos y aceptados los reportes cuyos acuses indiquen el estatus de “TERMINADO”, 
cualquier otro estatus no será archivado en la Unidad de Trasparencia. 

 
 
PÁGINAS DE CONSULTA: 
 

 http://documentos.congresoqroo.gob.mx/leyes/L169-XVII-20230713-
L1720230713089.pdf 

 https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/ 

 https://snt.org.mx/ 

 http://www.idaipqroo.org.mx/ 

 https://home.inai.org.mx/ 

 https://qroo.gob.mx/transparencia 

 http://www.utcancun.edu.mx/informacion-publica-obligatoria/ 
 

 
Ing. Jessica Tenorio Ramírez 

Coordinadora de la Unidad de Transparencia 
jetenorio@utcancun.edu.mx 

Extensión 1120 
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