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5. Formatos

En este apartado, el Sujeto Obligado podra realizar ia carga de las obligaciones mediante
los formatos que fueron asignados por la Autoridad Garante.

& Importante: El proceso de carga es el mismo para las Unidades Administrativas,
considerando la asignacién de formatos realizada por el Sujeto Obligado (Tema 4:
Asignacion de formatos de Sujeto Obligado a Unidad Administrativa).

5.1 Carga de formatos

Con esta opcién podras realizar la carga de formatos por medio de archivos de Excel.
Cuentas con dos opciones:

e Proceso estandar
e Proceso por partes

En el mend superior izquierdo, da clic en la opcién Formatos y posteriormente en Carga
de formatos.

Formalos «

Carga de Tormatos

Carga manual

Visualizaras, en el lado derecho, el apartado Gufa Contextual, el cual funciona como una
herramienta que te permite conocer los pasos a sequir para la carga de formatos.

Admin Sufetsd Capacitacion 2

Carga de formatos

Seincclone el mésetn de carga Ty

FROCESD ESTANDAR. = PEDCEIO POR BARYTES
n fuhive tndivideg) Carga par Partes "‘"“7;
P dir!
2 - - .
Faa:
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5.1.1 Proceso Estandar

Permite realizar la carga simultanea de diferentes formatos de obligaciones en el drea de
carga.

Selecciona o arrastra hasta 20 archivos simultdneamente al rea de carga.

Asegurate de que cumplan con fa extension (xis, xIsx) y el tamafio permitido (100MB por
archivo).
Selecchone of mitodo dn cargs

FROCESO ELTANDAR & FROCENE S0 PakiEL

™ Ariiun Tl =1 Carga por Parieg

1

{1‘2

Armastna tus anchives Excel

Se mostraran listados, para continuar da clic en Validar.
AXCWELOY SFLICEIOSALRNT ik
B TR
@ T
=T 32 115 st
m = o R

1 23 10 pxley

&

1577 Fabsix

=

Se mostrara una ventana de confirmacion, para continuar da clic en Si, validar.
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ZEstdn listos los formatos seleccionados?

Froga che erc "V dar para migas ) predess de serifacen

El sistema iniciara un proceso de validacion de los archivos, en el que se verificara que los
campos correspondan al formato establecido y que mantengan el orden definido en la
plantilla,

Importante: No deberas modificar la estructura de los archivos,

Una vez que el sistema realice el proceso, se mostraré el apartado Validacién estructura
del formato, donde visualizards una tabla que contiene el resultado de la informacion
cargada con los siguientes campos:

* # numero consecutivo del archivo cargado

» Nombre del formato

¢ Periodo

¢ Fecha de inicio del periodo que se informa

e Fecha de término del periodo gue se informa

» Ejercicio
 Estructura: Muestra el color verde para archivos validos y rojo para archivos con
error,

¢ Estatus: Muestra la opcién Vélido para archivos correctos en su estructura o, en su
caso, la descripcién del error.

Validacidn estructura del formato

Fecha de
Facha de inicio
Nombee dat _ término def
] # Formata Perindo  del periode jodo que s¢ Ejercicio  Estenctura Estatus
que se informa I
informa
ler 2026-01-01 202B-03-31 -
1 LGT_67 V. dxlsx ) 2076 - Vitido
O rimestro 00:00:00 00:00:00
ter 2026-01-01 Z076-D6-30
67 . . Vélid
[J ol s Semesire 00:00:00 00:00:00 AEES -
1. El Elercicio {2026} Ne
3 LGT.A7 VI bodsx 0 2026-01-01 20281231 2026 - Corresponde Al Afio De La

I . Qo00:00 00:00:00 Fecha De Fin (Afto 2028).
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Para continuar, de lado izquierdo de la tabla cuentas con una casilla de verificacion,
podras seleccionar Unicamente los archivos con validacién exitosa {(marcados en verde)

que deseas cargar,

posteriormente da clic en el botén Procesar.

Validacién estruetim del formato

Nambee el
Farmais

6T 67 W e

FECEREAR S I R

3 ALT AT Wb ke

a4 LET 07 Wi vl

AT 07 W) pake

a
[

S5e mostrara una v
Formatos.

s
Errindo del penodo } :’ ) Epprricic  fxbrucmora Estatus
sa infosni periodo awe 58
S intorma
—— N s
T “Riadrat L25-03.351
v @ Valda
Wmeste 053000 saoama <
- 3 A TS 3
[ 2E2E01-0 PO ) i - Vi
SN 0 00 Y O 00
=i A El Ejeseicin (2026] Ne
2026 071 02813 3%
< o Dt:“ e ®  Commsponde Al ABo De La
g 0 Facha e Fin (Afio 2028,
Prriodn Invalate Periodn
SAYL 1O I 1 Ik
Dernguen) RN A3 2.3 2935 > Quinrguensl Requlers Rango
D006 3 05 33 T De 5 Afieg. Rangoe Deteccatio:
4 Afos (2026 2039]
PO PURCER e
AL r 6o 0600 00 PR - Valvde
L M
! sZgds oy 1 R

Cancelas

| ——

entana emergente para confirmar la

Witide

¢Esta seguro de procesar los archivos
seleccionados?

Gz procederd 3 coetesdr s Iormatas valdades, Asvpuicse de
faber revasdo todes 135 arthwns soleserna oy ames ca
COriIar

SI, Procesar Formatos |}

[ Cancelar |

accion, da clic en Si, Procesar

o
I

Se mostrara un mensaje de éxito y el sistema te redirigird a la seccién Cargas en proceso,
donde, en caso de que la carga corresponda a archivos pesados, podrés dar seguimiento

a la misma.
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En esta seccién podrds consultar el progreso del procesamiento, detectar errores y
verificar la finglizacion de cada operacién dentro del sistema.

5.1.2 Proceso por Partes

Permite realizar la carga simultadnea de archivos de un mismo formato de abligaciones en
el area de carga.

Selecciona o arrastra los archivos que correspondan al mismo formato al area de carga.

Asegurate de que todos los archivos seleccionados pertenezcan al mismo formato.
Saleccions ol matado de cara

PROLEN TFTAMNAR

i Arehive individust =] Earga por Fartes

LMBORTASMITE
1 EE T 0T B Lt ST

¥

Arrasiia tus archives Excel

Importante: Se sugiere que, para facilitar la visualizacién del orden de los archivos, estos
sean nombrados con una secuencia, por ejemplo:

e LGT_67_IV_1
e LGTH7 IV 2
o LGT 671V 3
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o LGT 671V 4

Se mostraran listados los archivos, da clic en Valiclar para continuar.

ARTHIVES HILECCIONARDS {4 Lo

3T 47V 0 atus
P vl
r‘ LGF 7 % b2 sie
e
E VAT &2 8 Tk

E LGT 47 % 04 site

Se mostrard una ventana de confirmacion, para continuar da clic en Si, validar.

e T

£Estén listos los farmatos seleccionados?

Feaga the e "Vobudar " grarg wacsar & e O wnfianen

S, Validar | eHTEIAT

El sistema iniciara un proceso de validacidn de los formatos, donde se verificarad que los
campos correspondan al formato establecido y que mantengan el orden definido en |a
plantiila.

Importante: No deberas modificar la estructura de los archivos.

Una vez que el sistema realice el proceso, se mostrara ef apartado Validacién estructura
del formato, donde visualizaras una tabla que contiene el resultado de la informacion
cargada con los siguientes campos:

» # numero consecutivo del archivo cargado
 Nombre def formato

* Periodo

» Fecha de inicio del periodo que se informa

» Fecha de término del periodo que se informa

s Ejercicio
« Estructura: Muestra el color verde para archivos vdlidos y rojo para archivos con
error.

17



Estatus: Muestra la opcion Vélido para archivos correctos en su estructura o, en
su case, la descripcién del error.

Validasien sstructura det forrato

Nombre bel Fachiz do imicio e pesiodoque 52 Fecha te terominn del pericde que s . . =
¥ Toemrabs Fatiads e arma Eppiieio  EELILETReA  Frtatus
FORT N Woel 2 slsn e i ERN %) 05 ST I U0 I, & vilirkg
i D8]

0T ET N e 3 Latis 2 i <2600 0% pODRDN TENE T 009 200 & it
~reeTE

LALLE A TR SR LT 060337 1000 3 e - uilich
trmestre

Para continuar, de lado izquierdo de la tabla cuentas con una casilla de verificacién,
podras seleccionar Unicamente los archivos con validacién exitosa (marcados en verde)
que deseas cargar, posteriormente da clic en el botdn Procesar.

Valldacién estruetiurs dal formate

| T B Teghd de hisles i) peamadn qos se  Tosdyr ge Lo el perods gue se
= v G .
[ L Reod®  furme inferma Seriele  Gtruciyre fitate
F

AT 07 In ek Halee SO0 00 AR B E TG W & Vi
mmesTa

ORI el dake - JO06E0 0 0000 IR BT RS * vires
Diteegrslea

3 T 0P Poed txhr - JO03 A Dy BT T IR T TR L)) Rl ™ radiga
THele gy

¥ ~

l Carirdal

Procesar

Se mostrara una ventana emergente para confirmar la accién, da clic en Si, Procesar
Formatos.

i
£Esta seguro de procesar los archivos I
seleccionados? f
Se prdtederd a prooesar 15 fonmaios vahdacos, Ascguecse de h
Frabyt fovaadd oo, (03 archvos solelaonddos ales te
COrdHIF I

|

| Sl Procesar Formatos. [ Cancaiy |

= . . G
Se mostrara un mensaje de éxito y el sistema te redirigiré a la seccién Cargas en proceso,

donde, en caso de que la carga corresponda a archivos pesados, podras dar seguimiento
ala misma.
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En esta seccidn podréas consultar el progreso del procesamiento, detectar errores y
verificar la finalizacién de cada operacién dentro del sistema.

el R - S TR T

5.2 Carga manual
En este apartado podras realizar la carga de tu formato, por medio del formulario web.

En el menu superior izquierdo, da clic en la opcién Formatos y posteriormente en Carga
manual.

Formatos ~ |

Carga de formatos

Carga manual
€ Cargas en progeso

Historial de cargas

El campo Autoridad Garante y el campo Institucién apareceran en formato lectura.
Selecciona el formato que vas a cargar.

Carga de Informacion

AUl poudtas cargarn ju infermacidn

FILTRDS

B Erthast fatlanE (SRS 2

Juarer 1 1 e Pl ~ SOCaju FL bl ~

Freerm fée L
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Realizado lo anterior, se visualizara la Informacién general del Formato.

Carga die drforacidn

Debajo de este, encontraras los campos del formato en los que realizaras la captura de
la infarmacién correspondiente. Completa los datos solicitados en el formulario y da clic
en Agregar registro.

E3

& Agreger boghiny |

il

Debajo se mostrard la informacién previamente capturada, con la finalidad de que la
valides. En caso de requerirlo, podrds eliminar el registro dando clic en el icono de la
papelera.

Sila informacién es correcta, da clic en Guardar.

PRI 8 et o e SRS A A et e e S - o » e - Fas .

Kk o L) e
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Se mostrara una ventana emergente para confirmar la accién anterior, da clic en Si, estoy
seqguro.

Atenciin

L Priretig e PR LA Y LR R

| |
fﬁﬁ i
i 5

= _| R A

Te mostrara un mensaje de éxito y te redirigird al apartado de Historial de Cargas con la
finalidad de que puedas revisar las cargas que se han procesado.

5.3 Cargas en proceso

En el menu superior izquierdo, da clic en la opcion Formatos y posteriormente en Cargas
en proceso.

En este apartado del sistema podrds monitorear en tiempo real el estado de carga y
procesamiento de archivos de gran tamafio, brindando visibilidad sobre el avance, estatus
y posibles incidencias durante su ejecucion.

Solo visualizaras informacién cuando exista alguna carga en proceso.

Cargas #n Proceso

| rurwas

BrE

HuriARr
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Si cuentas con alguna carga en proceso, podrés visualizar su estatus en este apartado.

Cargas #n Proveso

L} Hnmbreds! Achvn Tabesartarrs {4 charti| Eutstys

(L TRRT S ® LTI

5.4 Historial de cargas

En este apartado se concentra el registro histdrico de las cargas de obligaciones en sus
diversas modalidades, lo que te permite revisar ejecuciones pasadas, verificar resultados,
analizar errores y dar seguimiento a la trazabilidad de cada operacién.

En el menu superior izquierdo, da clic en la opcidn Formatos y posteriormente en Historial
de cargas.

Formatos ~

Carga de formatos

Carga manual

Histonal de cargas

Con lo anterior ingresaras a la seccién Historial de mis cargas de formatos. Aqui podrés
visualizar gue los campos Autoridad Garante e Institucién se mostrardn en modo de solo
lectura.

Podras acotar tu busqueda mediante los siguientes filtros: Unidad Administrativa (en caso
de que realices asignaciones a las unidades administrativas de tu institucién), Formato,

Estatus de carga, Periodo, Folio, Fecha inicial o Fecha final.

Una vez que selecciones algun filtro, da clic en Consultar. Si no deseas acotar la busqueda,
simplemente da clic en Consultar para visualizar todas las cargas disponibles.

Visualizaras una tabla que contiene el detalle de las cargas realizadas. El campo Estatus
te permitira identificar si la carga se procesé exitosamente o si presentd errores. En las
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cargas que hayan sido procesadas correctamente, en la columna Acciones visualizaras ef
icono de descarga, mediante el cual podras corroborar la informacion incorporada.

- s T TRT p— e M T ' » =
Tt rag . a8
SELE § 2] - a
el BY feay E

En caso de que el estatus sea Procesado con errores, da clic en la flecha ubicada en la
columna Ver detalle, del lado izquierdo, para conocer el error. La opcién Ver errores te
permitira identificar de manera detallada la causa por la cual el proceso fue interrumpido.

o * L Lo

e
p S o : ry—
N [P = -

5T S AE

DETALLE OF CARGA
iNT % D

41

£ T pentmmr e A o sosun

Al dar clic en Ver errores, se mostrara una ventana emergente denominada Errores en la
Carga.

Sidas clic en el icono de Descarga, podrés contar con esta informacion en formato Excel,
para salir da clic en Cerrar.

Errores en la Canga x

? % Errores on LOT_ 68 DLE-T15845 8 ]55

[FEFEALP Fj A b by b '

» T b b

Pk ruray Avtceedurs Frgerrggiy grbaoorur o Medorizeet b
ot Ll D Gl oroe o RN e e AV ERIT D L Tl 1R de 2 &
Evrrmmbaend aule T s wonivdisad v dord s fuenh oalt ol LE LL
11Tl R L IS e e A L NN TR R TR
M RasTt e Lo 0 TIAP Ly e gt b paae
LR PR LA IR DD S IR X RTUI R ] Set |
Vet Gt AT male e T FaM oL T madan s
CE G ST L e I TR AP

PRLALEL S A leorrar g Xntad o THEvde 4 o o wid coma e F it
LT & T aTHe LI sl REne T 2 astab nms s ol gt s daaty e
PR Aa SRR AadadaFeae Syt sy

B R e o T e e L Bt T oA}
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Importante: Una vez que realices |la carga de obligaciones mediante los formatos, no
podras eliminarlas. Por lo tanto, en caso de detectar algun error o falta de informacicn,
deberds realizar una nueva carga del formato.

Lo anterior, debido a que prevalecerd para su publicacion el Ultimo formato procesado
exitosamente, con independencia del origen de la carga.

5.5 Manuales POT

En este apartado del sistema se concentra la documentacion y las guias de uso, con la
finalidad de que los usuarios puedan consultar instrucciones, procedimientos y
recomendaciones para la correcta operacion del sistema.

En el mend superior, da clic en la opcién Manuales POT y posteriormente en Manuales
POT.

Consultas ~ Manuales POT «

Manuales POT
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Datos de Contacto

Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno

Subsecretarfa de Buen Gobierno

Unidad de Innovacion de la Gestion Publica

Direccion General de Plataformas para la Integridad y Transparencia

Sujetos  Obligados  y | Los Sujetos Obligados deberan ponerse en contacto con su
Unidades Administrativas. | Autoridad Garante a través del medio que esta haya
determinado.

En el caso de las Unidades Administrativas, deberan ponerse
en contacto con sus respectivas Unidades de Transparencia.
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