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

/M

PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA

\

Reportes para el cumplimiento de las obligaciones de trasparencia contenidas en el articulo 91,
92 y 93 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Quintana

Roo:
REPORTE TRIMESTRAL
ENERO-FEBRERO-MARZO SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DE ABRIL
ABRIL-MAYO-JUNIO SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DE JULIO
JULIO-AGOSTO-SEPTIEMBRE SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DE OCTUBRE
OCTUBRE-NOVIEMBRE Y DICIEMBRE SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DE ENERO DEL

SIGUIENTE ANO

REPORTE SEMESTRAL
ENERO-FEBRERO-MARZO- ABRIL-MAYO- | SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DE JULIO

JUNIO
JULIO-AGOSTO-SEPTIEMBRE - SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DE ENERO DEL
OCTUBRE-NOVIEMBRE Y DICIEMBRE SIGUIENTE ANO

REPORTE ANUAL

ENERO-FEBRERO-MARZO- ABRIL-MAYO- | SE REPORTA EN LOS PRIMEROS 10 DIAS HABILES DE ENERO DEL
JUNIO- JULIO-AGOSTO-SEPTIEMBRE - SIGUIENTE ANO
OCTUBRE-NOVIEMBRE Y DICIEMBRE

*Los periodos de los reportes dependerd 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
’

informacién al correo jetenorio@utcancun.edu.mx, y se hard llegar la relacién de fracciones y en que

periodos los tienen que reportar.
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CARGAR NUEVO REPORTE

1. INICIA SESION

Inicia con la entrada al Portal Nacional de Transparencia y acceso a la informacién.
(https:/ /www.plataformadetransparencia.org.mx /)

e Entrar con tu usuario y contrasefia asignado.

W FAARSEAAENSA Inido  InformacionPiblica  Solicitudes  Quejas  Datos Abiertos

Estadisticas

Registrarse
| v
f‘h

PLATAFORMA NACIONAL DE /

TRANSPARENCIA

Toda la Plataforma

o D

Informacién publica Solicitudes Quejas
Consulta informacién que, por ley, Solicita informacién publica o Presenta una queja si alguna de tus

solicitudes no fue atendida o estas
inconforme con la respuesta

las instituciones publicas del pais

sobre tus datos personales a las
publican en la PNT.

instituciones publicas del pais.

o Avisos

Aqui encontrards comunicados importantes, cambios en la normativa, fechas de eventos y capacitaciones, asi
VAV como avisos de mantenimiento y mejoras en la plataforma

Wy iainssinenei [R—

lolclarsesisn

’TRANSPARENCIA
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<
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2. MENU
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Ir al menu y dar clic en obligaciones de transparencia.

Wy s

SALVADOR

Yo

Bienvenid@

8"}

@)

8

SIPOT SICOM

Buscadores Tematicos ..

o
& b
- Contactanos Informacién
e Posteriormente le aparecerd la pantalla siguiente:
M;‘a';’.:;‘;;ae“.:‘c.; = inicio  Informacién Piblica  Solicitudes ~ Quejas  DatosAbiertos  Estadisticas 2

<

SA

@ sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

SALVADOR # ¢ Unidades Administrativas ~ ¢ Carga de Informacion » ¢ Opciones Avanzadas ~  § Reportes v
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3. SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

a) Ir a la pestaiia carga de informacion, y dar clic en donde dice carga de archivos.

Gestion intema  Obligaciones de transparencia

O JSistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

1 a| Carga de Informacion ~ I Opciones Avanzadas

2 || Garga devchivos

Administracion de
Informacion
—_—

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

b) Posterior mente se desplegard un subment para filtrar el periodo en donde se subirdn los
reportes de las fracciones que correspondan a su unidad administrativa.

e Primero, Normatividad y seleccionan la Ley cuyo periodo abarque el afio a reportar.
e Segundo, Ejercicio y seleccionan el afio al que estdn reportando.

e Tercero, dar clic en Buscar.

Gestion intema  Obligaciones de transparencia

@& Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1 Cargade Informacion ¥ 1 Opciones Avanzadas ¥

Carga de Archivos

Organismo Garante: Quintana Roo Normatividad: ‘Seleccione una opaion -
Sujeto Obligado: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN = e ~ 1+
1 LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE OJ‘NTM:AR’) I
Ustiano: s EAC O ' Tey 0¢ Transparencia y ACCESo a 1a Tnformacion PUDICa para & Esiado 0¢ Guiniana Roo 1
£ Buscar

Gestion Intema  Obligaciones de transparencia

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# i Cargade Informacion ¥ | Opciones Avanzadas ¥

Carga de Archivos

Organismo Garante: Quintana Roo Normatividad: Seleccione una opcion
Sujeto Obligado: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN ~ Unidad Administrativa : Wnidad Administrativa
Usuario: transparencia_sdpe1 @utcancun edu mx - Ejercicio: Seleccione una opaion - l

Seleccione una opcén

3 l“ 5 Buscar

2022

2 || 22

c) Después aparecerd, a la izquierda, una lista con los articulos correspondientes a nuestras
obligaciones de trasparencia, en donde haremos clic en “¥” de cada articulo habilitado,
para que despliegue las facciones a reportar de acuerdo a cada unidad administrativa.

Ejemplo:
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@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

& Carga de Informacion ~ Opciones Avanzadas v

Carga de Archivos

Organismo Garante: Quintana Reo Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOALAIN ~

Sujeto Obligado: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN = Unidad Administrativa : Unidad de Planeacitn y Evaluacion

Usuario: transparencia_sdpe1@utcancun edu mx - Ejercicio: 2023

£ Buscar

« £ - LTAIPQROO 2018
= £3 ARTICULO - 91
& FRACCION - IV
& FRACCION - V1
& FRACCION - VI
& FRACCION -
& FRACCION -
& FRACCION -
& FRACGION -
& FRACCION - L
& FRACCION - L
& FRACCION - L
& FRACCION - XLV
& ARTICULO - 92

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 “Administracion de Informacién” y en el “b” elegimos el
“Ejercicio” que queremos consultar. Posteriormente escogemos la fraccién y damos clic en “Buscar”.
Ejemplo:

@ sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

& Carga oo s Opcionds. o

M] Carga de Archivos

1 Adminstracon de
g Informacion
—_—

Sujeto Obligade:

Cusntana Roo Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOALANI =

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN = Unidad Administrativa :

2 I Ejercicio: 2023 - ]

Unidad de Planeacibn y Evaluacsin

Usuario: transparencia_sdpe @utcancun edu mx

£ Buscar

3 -

Unidad de Transparencia (UT)

Filtros Avanzados +

£ FRACCION
& FRACCION
&£ FRACCION -

& arTicuLo g2

& FRACCION - XLV

4 Aqui tenemos la opcion de descargar el Excel
(reporte) que se cargo en el ejercicio.
2 Limipiar £ Buscar + Agregar @ Opciones de Descarga :
]

Se encontraron 0 registros.

Setecsionar _—

4. CARGA DE REPORTE

a) De clic sobre la fraccién a la cargard su el reporte, para que despliegue a la derecha la
seccion de “Cargas”.

Fecha: 30/09/24

NUm. revision: 2 PLE-DI-GRT



B I s Universidad Tecnolégica de Cancun
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
Cancuin | UNIVERSITIES

Carga de Archivos

Organismo Garante: Quintana Roo v Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOCALAIN +

Sujeto Obligado: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN Unidad Administrativa : Unidad de Planeacion y Evaluacion v

Usuario: transparencia_sdpe1@utcancun. edu mx v Ejercicio: 2023 v
£ Buscar

- Objetivos y metas institucionales - ARTS1FRIV

-9 LT'PQRCZE’) 2‘;‘15 Tipo de carga Seleccione una opcion - — — + Descarga Historial

& FRACCION - VI
& FRACCION - VII © Actualizar | * Descarga
& FRACCION - XIll
& FRACCION - XIX
& FRACCION - XXIX
& FRACCION - XL
& FRACCION - L

&) FRACCION - L

& FRACCION - L

& FRACCION - XLV

& ARTICULO - 92

(10 1) 50 v

Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario

No hay archivos

(10f1) 50 v

Sesncontraron 0 ragictroc

b) Después nos dirigimos a “Tipo de carga” > damos clic en “Seleccione una opcién” y |
seleccionamos “Alta”.

Carga de Archivos

Organismo Garante: Quintana Roo v Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOALAIL

Sujeto Obligade: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN ~ Unidad Administrativa : Unidad de Planeacion y Evaluacion -

Usuario: transparencia_sdpe1@utcancun.edu.mx - Ejercicio: 2023 -
£ Buscar

- Objetivos y metas institucionales - ART91FRIV

~ & - LTAIPQROQ 2018

c Tipo de carga Seleccione una opcion - = = — + Descarga Historial
~ & ARTICULO - 91 :
& FRAGCION - IV Seleccione una opcion
& FRACCION - VI |: Alta Cargas
& FRACCION - VI Baja @ Actualizar | *+ Descarga
Cambio
& FRACCION - XIII (10fh) 50 v
0 FRACCION - Xix Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
& FRACCION - XXIX Seleccione + Seleccione| ~ Seleccione, +

& FRAGCION - XL

& FRAGCION - L

& FRAGCION - L

& FRACCION -L

& FRACCION - XLV
& ArTiCULO - 92

No hay archivos

(10f1) 50 v

Se encontraren 0 registros.
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c) Posteriormente se habilitard el botén 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.

Cancun

Carga de Archivos

Organismo Garante: Quintana Roo - Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO ALAIL =

Sujeto Obligado: UNIVERSIDAD TECNOLOGICADE CANCUN ~ Unidad Administrativa : Unidad de Planeacién y Evaluacion -

Usuario: transparencia_sdpe 1@utcancun edu.mx - Ejercicio: 2023 -
£ Buscar

- Indicadores de resultados - ART91FRVI

@

~ & ARTICULO - 91

Tipo de carga Alta v ‘ + Descarga Historial
& FRACCION - IV 6. Ejemplo_T2- 16.4 x
& FRACCION -V 2023 xsx KB

& FRACCION - VI

& FRACCION - XIII Cargas

& FRACCION - XIX & Actualizar | * Descarga

& FRACCION - XXIX (1o 1) 50 v

& FRAGCION - XL Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario

& FRAGCION - L

& FRACCION - L

& FRACCION - L

& FRAGCION - XLV
& ARTICULO - 92

No hay archivos,

e La carga del reporte puede demorar varios minutos, puesto que, el sistema no solo
sube el archivo, sino que también hace una revisién virtual del formato y contenido del
documento para transformarlo en informacién de consulta en la plataforma.

d) Una vez cargado el reporte, en la seccién de “Cargas” se reflejard 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 revisién virtual.

f Carga de Informacién = Opciones Avanzadas ~

Carga de Archivos

Organismo Garante: Quintana Roo - Normatividad LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESOALAI ~
Sujeto Obligado: UNIVERSIDAD TEGNOLGGICA DE GANGUN, ~ Unidad Administrativa : Unidad de Planeacion y Evaluacion
Usuario: transparencia_sdpe1@utcancun edu.mx - Ejercicio: 2023

£ Buscar

= Mas i i _Preg -ART91FRL_F48B

Tipo de carga Seleccione una opcion - + Descarga Historial
Cargas
5 Actualizar |+ Descarga
(10f1) 1 50 w
Fecha de Repistro Tipa de archivo Estatus Tipo de carga Usuaria
Seleccione Seleccione, « Seleccione

| Seleccione opcidtn
s LT transparencia_sdpe1@
RECIBIDO utcancun edu mx
. N | INICIADO
B na 1 EE il .t N transparencia_sdpe1@
o7 5.68:3 s - OCESANDC <
Frac L 11-07-2023 15:58:34 e _T2 PROCESANDO e
& ARTICULO - 82 TERMINADO \/ !
ERROR DE CARGA
SINAFECTACION
PROBLEMAAL CARGAR FORMATO

12072023 08.23.28

e Llos primeros 3 estatus son los momentos de la revisién virtual y en caso de que el
reporte cargado este correcto, deberd arrojar “TERMINADQO”, de lo contrario le
aparecerdn los estatus posteriores, dependiendo del tipo de observacion del sistema.

e) Dependiendo el resultado del estatus se procederd de la forma siguiente:
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e Si el estatus es “TERMINADO”, procederemos a descargar el comprobante que nos
servird de acuse, el cual, junto el archivo Excel (reporte) de cada fraccién, deberd ser
enviados en un solo correo a jetenorio@utcancun.edu.mx.

Y listo, se habrd cumplido con las obligaciones de trasparencia de su unidad
administrativa del periodo reportado y continuar con la revision de SECOES.

Usuario: transparencia_sdpe1@utcancun.edu.mx - Ejercicio: 2023 b
£ Buscar

Mais informacién relacionada_Preguntas frecuentes - ARTS1FRL_F48B

- {3 - LTAIPQROO 2018

& ARTicULO 91 Tipo de carga Seleccione una opcian - — - o - + Descarga Historial
& FRACCION - IV
& FRACCION - VI Cargas
& FRACCION - VIl & Actualizar + Descarga
S FRAGGION - Xl (or1) i 50 v Comprobante de cargal acuse

& FRACCION - XIX

Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
& FRACCION - XXIX Seleccione, ~ Seleccione Seleccione| ~
& FRACCION - XL
50. B -Informacion de
& FRACCION - L 12-07-2023 08:23:28 interes pablico. T2- TERMINADO Alta transparencia_sdpe1@ @
0 utcancun.edu.mx
FRACCION - L 20203 s X
@ FRACCION - L 50 B -Informacitn de 3+
: : m: PROBLEMAAL wansparencia_sdpe1@
& FRACCION - XLV 1HOT-2023 16:58:34 '"'E’E;[Jgg';':: T2 CARGAR FORMATO k2 utcaney NS
& ARTICULO - 92
el sistema genera un reporte de|los errores con €| fin
de que sean corregidos para ser subido nuevamente
1 0f1) 1 50 w

Se encontraron 2 registros.

e Si el estatus es “ERROR DE CARGA, SIN AFECTACION o PROBLEMA AL CARGAR
FORMATO?”, se procederd 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.

e Los errores mds comunes se deben a problemas de conexién 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 modificacién en el mismo, provocando un error;
en este caso se recomienda no reutilizar el Excel y descargar el formato de la fraccién
directamente en la plataforma, en la opcidén de “Descarga”.

— Mas i _Preg - ART91FRL_F488

- ngA‘PQROO 2018 Tipo de carga Seleccione una opcion v + Descarga Historial
~ & ARTICULO - 91

& FRACCION - IV

& FRACCION - VI Carg
& FRACCION - VII Descarga de Formato
& FRAGCION - XIlI

(1of1) 1 50 v
& FRACCION - XIX
- Fecha de Registro Tipo de archivo Estatus Tipo de carga Usuario
O FRACCION - XXIX Seleccione ~ Seleccione Seleccione |+

& FRACCION - XL
50. B -Informacion de

B i @
& FRAGCION - L 12-07-2023 08:23:28 interes publico_T2- TERMINADO Alta "a”uigaa;‘z‘;f"aeju“ﬁi@ @ 3
& FRACCION - L 2023..xIsx
& FRACCION - L 50. B -Informacion de +
" PROBLEMAAL transparencia_sdpe1 @
& FRACCION - XLV 11-07-2023 15:68.3¢ nteres publco_Ta- CARGAR FORMATO Alta Utcancun edu.mx a

& ARTICULO - 92

e Otro error comun es referente a la >| Fecha de inicio del periodo que se informa | Fecha
de término del periodo que se informql < estas fechas deben corresponder al periodo en
la que se estd reportando la fraccién. También en la > | Fecha de validacién | Fecha de
actualizacion | < estas pueden ser las mismas siempre y cuando sea un dia después del final
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del periodo, por ejemplo: si se estd reportando el trimestre del primero de 1 abril al 30 de
junio, se colocard la fecha de un dia posterior para adelante, como pudiera ser el 1 de julio,
siempre y cuando no exceda el periodo para la entrega del reporte.

Cancun

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

PAGINAS DE CONSULTA:

e http://documentos.congresoqroo.gob.mx /leyes/L169-XVII-2023071 3-
L1720230713089.pdf

https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web /quest/
https://snt.org.mx/
http://www.idaipgroo.org.mx/

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

https://qroo.gob.mx /transparencia

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

Ing. Jessica Tenorio Ramirez

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

Extension 1120
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