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Manual de carga masiva de inventario de 

archivo en trámite para el Sistema CREG 

Entrega-Recepción. 

 

1.- Para realizar la carga masiva de inventario de archivo en trámite es necesario llenar los 

siguientes campos: 

               
 

 

 

 

 

          

   

  

       

 

 

 

 

 

Columna A 

Indicar la clave con 

que es identificado 

el expediente. 

Columna B 

Indicar el nombre 

del expediente. 

Columna C 

Indicar el total 

de legajos con 

los que cuenta 

el expediente. 

Columna D 

Indicar la fecha 

del primer 

documento en 

formato:  

AAAA-MM-DD 

Columna E 

Indicar la fecha 

del último 

documento en 

formato:  

AAAA-MM-DD 

Columna F 

Lugar físico 

donde se 

resguarda el 

expediente. 

Columna F 

Clave CURP de 

la persona 

responsable del 

control o uso 

del expediente 
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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 capturó todo el archivo en trámite tienes que guardar tu información en 

formato .csv delimitado por comas de la siguiente manera: 

 

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

 

 

 

 

 

Columna H 

Escriba notas o 

comentarios 

acerca del 

expediente.  

Columna I 

Clave del área a 

la que 

pertenece el 

expediente. 
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2.2.- En tipo de archivo seleccionamos la siguiente opción de csv delimitado por comas y damos 

clic en guardar: 

 

 

 

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

aceptar: 

 

 

Y está listo nuestro archivo para la carga masiva de inventario de archivo en trámite. 
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3.- Carga masiva en CREG Entrega-Recepción. 

3.1.-Para la carga masiva del archivo en trámite en el CREG E-R, primero accedemos a nuestro 

sistema en el menú de ENTREGA-RECEPCIÓN  en el apartado de formatos de entrega recepción, 

buscamos el formato de inventario de archivo en trámite y lo abrimos. 

 

  

 

3.2.-Posteriormente nos vamos al apartado de carga masiva: 
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3.3.- Seleccionamos nuestra plantilla y las opciones para realizar la carga masiva: 

 

 

4.-El archivo en trámite se carga en el sistema y nos aparece un resumen del total de registros que 

se subieron al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.- Pulsamos el botón 

enviar para realizar la 

carga masiva del archivo 

en trámite. 

1.- Buscar la plantilla de 

nuestro archivo en 

trámite. 

3.- Sólo marcaremos esta 

casilla si queremos borrar 

el archivo en trámite 

existente. 


