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Manual de carga masiva de inventario de
archivo en tramite para el Sistema CREG
Entrega-Recepcion.

ﬁ Por favor no imprima e ste documento a menos que sea realmente necesario.
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Manual de carga masiva de inventario de

archivo en tramite para el Sistema CREG
Entrega-Recepcion.

1.- Para realizar la carga masiva de inventario de archivo en tramite es necesario llenar los
siguientes campos:

Al - I | no_clave

A B C D
1 |no_clave nombre_exg total Iegajmfechajrlm fecha
123456 PRUEBAS 12: 2 2013-10- Dl 2013

7NN\

Columna A

Columna B Columna C Columna D

Indicar la clave con
que es identificado
el expediente.

Indicar el nombre
del expediente.

Indicar el total
de legajos con
los que cuenta
el expediente.

AINTEdLIUT

Indicar la fecha
del primer
documento en
formato:
AAAA-MM-DD

mo_documento

E

F G

wrimelfecha_ultimt ubicacion

responsable ol

L0-01] 2013-10-31 OFICINA PRIIMEZBE50125 N
Columna E Columna F Columna F
Indicar la fecha Lugar fisico Clave CURP de
del ultimo donde se la persona

documento en
formato:
AAAA-MM-DD

resguarda el
expediente.

responsable del
control o uso
del expediente
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— (R DT —

G H |
yonsablelobservacioniclave_area
TBES0125|NO K00 1

Columna H Columnal l
Escriba notas o Clave del area a
comentarios la que

acerca del pertenece el
expediente. expediente.

NOTA: No deben existir comas (,) en la plantilla de carga masiva y las fechas deben estar en
formato AAAA-MM-DD (las fechas se debe ajustar cada que se consulte, actualice o modifique la
plantilla de carga masiva).

2.- Una vez que se capturd todo el archivo en tramite tienes que guardar tu informacién en
formato .csv delimitado por comas de la siguiente manera:

2.1.- Dentro de Excel te vas al menu inicio/guardar como/libro de Excel

.-E"‘E'\. d9-c #>§=0 ¢

] Guardar una copia del documento
Muevo
E:' Libro de Excel
~ [ | Guarde el archive como Libro de Excel,
7 Abrir

i

ﬁ:‘ Libro de Excel habilitado para macros

H Guardar 1] Guarde el libro con el formato de archivo basado en
- XMLy habilitado para macros.

=1 i % Libro binario de Excel
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2.2.- En tipo de archivo seleccionamos la siguiente opcion de csv delimitado por comas y damos

clic en guardar:

= @

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio

Organizar v Nueva carpeta

[ Microsoft Office Bxcel
| manuales 20/05/201301:41 .. Carpeta de archivos

W Favoritos

m

& Descargas
B Escritorio

= Sitios recientes

Bl Escritorio

4 Bibliotecas
% Documentos
= Imagenes
o Misica
B videos

& Grupo en el hogar
/A IDESOFT -

Mombre de archivo: ~ cargatrabajadores_er.csv

Tipe: | CSV (delimitado por comas) (*.csv) v]

Autores: desarrollo2 Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

2.3 Nos aparece un mensaje que nos indica que pierde la compatibilidad y le damos clic en

aceptar:

Microsoft Office Excel IEI
cargatrabajadores_er.csv puede tener caracteristicas no compatibles con €SV {delimitado por comas). éDesea mantener el formato del libro?

« Para conservar este formato y eliminar las caracteristicas no compatibles, haga dic en 5i.

« Para conservar las caracteristicas, haga dic en Mo y después guarde una copia en el formato de Excel mds reciente.

« Para ver qué podria perderse, haga dic en Ayuda.

[ Si ] [ Mo ] [ Ayuda ]

Y esta listo nuestro archivo para la carga masiva de inventario de archivo en tramite.
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3.- Carga masiva en CREG Entrega-Recepcion.

3.1.-Para la carga masiva del archivo en tramite en el CREG E-R, primero accedemos a nuestro
sistema en el ment de ENTREGA-RECEPCION en el apartado de formatos de entrega recepcion,
buscamos el formato de inventario de archivo en trdmite y lo abrimos.

[ Mas visitados W@/ LOMENZar a usar Hretox |3 UIimas noticlas

SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION
MUNICIPAL

» BOO
P I Dependencia: | SINDICATURAS
ENTREGA-RECEPCION SELECCIONE EL AREA CORRESPONDIENTE
INFORMACION DE LA INFORMACION DE INFORMACION 5
OFICINA QUE SE ENTREGA EVALUACION PROGRAMATICA ADMINISTRATIVA ERECERECIENIERRRE
CONFIGURACION DEL PROCESO INFORMACION CATASTRAL INFORMQ%&EE CEESS Ig?&'”&%%lgﬂm’;’gﬁf& INFORMACION ADICIONAL
ENTREGA - RECEPCION
INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA
FORMATOS DE ENTREGA NOMINACION Y DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS OSFER-01
RECEPCION RELACION DE SELLOS OFICIALES OSFER-02
RELACION DE BIENES AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO - MUEBLES OSFER-03a
S RELACION DE BIENES AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO - BAJO COSTO OSFER-03b
SOPORTE TECNICO RELACION DE LLAVES OSFER-04
MANUAL DE ORGANIZACION Y/O PROCEDIMIENTOS. OSFER-05a
RELACION DE PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OSFER-05b
VALIDAR FORMATOS RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES OSFER-06a
RELACION DE ASUNTOS JURIDICOS OSFER-06b
i 3 ACUERDOS DE CABILDG, CONSEIO O JUNTA DE GOBIERNO PENDIENTES DE CUMPLIR OSFER-06C
ACTA DE ENTREGA RECEPCION INVENTARIO DE ACERVO BIBLIGGRAFICO Y/O HEMEROGRAFICO OSFER-07a
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE OSFER-07b
. INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION OSFER-07c
DOCUMENTACION OFICIAL .
- INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL OSFER-07d
SALIR DEL SISTEMA INVENTARIOS VARIOS (NO CONSIDERADGS EN ACTIVO FI10) OSFER-072
s f1' REGLAMENTO INTERNO OSFER-08

3.2.-Posteriormente nos vamos al apartado de carga masiva:

i B

LAl el o LR R AT AL A b B

CONFIGURACION DEL SISTEMA F INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE
[ [ ‘Agregar un nuevo Registro [ Vista Previa del Fermato
ENTREGA-RECEPCION
B | 1 aaa22 pruebal

CONFIGURACION DEL PROCESO

, B 2 123456 PRUEBAS 123
ENTREGA - RECEPCION
Mover elementos
FORMATOS DE ENTREGA 21
RECEPCION
S
SOPORTE TECNICO
[
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3.3.- Seleccionamos nuestra plantilla y las opciones para realizar la carga masiva:
|G 0sFem - istema de Entrega Recepci., X |,MAIQZ‘IS&LZ/\omlhust/(regientrega e X | + | =l 2=
€& P @ 19216812 entrega/pantallal htm & | |B- Google Al B ¥+ A

[B) Mas visitados @) Comenzar a usar Firefox 3 Ultimas noticiss

. ‘ SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION & e
i MUNICIPAL

‘ Examinar.. | No se ha seleccionado ningtn archivo. [2]
1.- Buscar la plantilla de g Do dutos existentes

T Enviar -
C"“Eﬁ“:[ nuestro arChIVO en Para consultar Ia plantilla de carga masja debera consultar la siguent ccion Descargar Plantilla
L ot o ot aion E.'532?2:323JZ$2?2§?3W“ pocria
tramite. e e e e e e e e e e e e e e e
FORIA CULDADOY si selacciona la casila df "borrar datos existentes” se borran todos los datas coptwados en el
. 3.- S6lo marcaremos esta 4.- Pulsamos el botdn
SOPORTE TECNICO . .
— casilla si queremos borrar enviar para realizar la
VAL\DA;?WTm el archivo en tramite carga masiva del archivo
ACTA DEEN RECEPCION i eXIStente' en tramlte.
*
DOCUMENTACION OFICIAL
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4.-El archivo en trdmite se carga en el sistema y nos aparece un resumen del total de registros que
se subieron al sistema.
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