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MANUAL DE CARGA MASIVA DE
INVENTARIO DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION PARA EL SISTEMA
CREG ENTREGA-RECEPCION
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1.- Para realizar la carga masiva relacion de inventario de archivo de concentracion es necesario llenar

los siguientes campos:
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2 B

Ke
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no_exp pAom_exp no_legajos fecha_ ipi  fecha fin
2 |EXP-1 NMOMBRE 5 2021-10-01 2021-10-31
Columna A Columna B Columna C Columna D Columna E
Indicar el numero(s) Indicar el nombre o Indicar el numero Indicar la fecha del Indicar la fecha del
y/o letra(s) que leyenda impuesta o total de carpetas primer documento ultimo  documento

identifiquen de
manera particular el
expediente que se

escrita en la pestafia
del foélder o carpeta
con el cual se

(legajos) que abarcan
o comprenden la
informacién

contenido en cada
legajo o expediente.

contenido en cada
legajo o expediente.

relaciona. identifica el referente a un mismo
expediente. asunto
AF G4 H I Ja
0 _caja ubicacipn conservacion responsable clave area
2 ARCHIVERO 2 ANQOS KEXXD10101IMNEXXXAE AOO

Columna F Columna G Columna H Columnall Columna
Indicar el nimero de Indicar el lugar fisico Indicar el periodo de Indicar el CURP del Indicar la localidad
caja donde se donde se localiza. tiempo durante el servidor publico bajo donde se encuentra

encuentre contenida
la informacidn.

cual deba
conservarse.

cuya responsabilidad
esté la del uso.

el bien inmueble.

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 capturé todo la informacién de inventario de archivo de concentracién tienes

que guardar tu informacién en formato .csv delimitado por comas de la siguiente manera:

2.1.- Dentro de Excel te vas al menu Archivo/Guardar como/Examinar
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Guardar como

@ OneDrive EI;I Equipo
Carpeta actual
El:l Equipo Downloads
— C: » Users » PC » Downloads

Agregar un sitio Carpetas recientes

Downloads
C: » Users » PC » Downloads

Escritorio

manuales

F:

Documentos

Examinar

2.2.- En tipo de archivo seleccionamos la siguiente opcidn de csv delimitado por comasy damos
clic en guardar:

X8 Guardar como
<« v 4 |B > Esteequipo » Documentos
Organizar = Mueva carpeta

~ B Este equipo M re . Fecha de modificacion Tipo Tamafio
Descargas l AndroidStudio Carpeta de ar
B Documentos B s 2 p. m. Carpeta de ar

Eefnns l Plantillas personalizadas de Office . . Carpeta de arch
: B sideSync 43 a. m. Carpeta de arc
B Imégenes

l Visual Studio 2019 . . Carpeta de ar

A Ocultar carpetas Herramientas = Guardar
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2.3 Nos aparece un mensaje que nos indica que pierde la compatibilidad y le damos clic en

aceptar:

Microsoft Excel

o Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda comao C5V (delimitado por comas).

:Desea seguir utilizando este formato?

X

No Ayuda

Y estad listo nuestro archivo para la carga masiva de inventario de archivo de concentracidn.

3.- Carga masiva en CREG Entrega-Recepcion.

3.1.-Para la carga masiva del catdlogo de proveedores en el CREG E-R, primero accedemosa nuestro
sistema en el menu de ENTREGA-RECEPCION en el apartado de formatos de entrega recepcion,
buscamos el formato OSFER-13 INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION vy lo abrimos.

01 INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

OSFER-01

OSFER-D2

OSFER-03

OSFER-D4

OSFER-05

OSFER-06

OSFER-07

OSFER-08

OSFER-09

OSFER-10

OSFER-11
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OSFER-12

OSFER-13

O5FER-14

OSFER-15

NOMINACION ¥ DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

RELACION DE SELLOS OFICIALES

RELACION DE BIEMES MUEBLES AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO
RELACION DE BIEMES DE BAIQ COSTO AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO
RELACION DE LLAVES

MAMNUALES DE PROCEDIMIENTOS

RELACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES

RELACION DE ASUNTOS POR CUMPLIR. ANTE EL ORGANC DE GOBIERNO
RELACION DE ASUNTOS JURISDICCIONALES, ADMINISTRATIVOS Y ARBITRALES
INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y/0 HEMEROGRAFICO

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

INVENTARIO DE SOPORTE DOCUMENTAL

INVENTARIOS WARIOS (Mo Considerados en Activo Fijo)
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3.2.-Posteriormente nos vamos al apartado de carga masiva:

OSFER-13 INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Mota: Se debera(n) adjuntar la(s) imagen(es) digitalizada(s) en un solo archivo en formato .pdf de acuerdo con el instructiveo de llenado.

Carga Masiva

Agregar un nuevo Registro Generar Formato Descargar archivo .csv

3.3.- Seleccionamos nuestra plantilla y las opciones para realizar la carga masiva:

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado [?]1

1.- Buscar la plantilla de nuestra

relacién de inventario de
archivo de concentracion.

r' Borrar datos existentes

a debera consultar |z siguente direccion Descargar Planfilla
lizarse con extreme cuidado ya que en caso de rezlizagla mal pedriz causar duplicida
comao se realiza la carga masiva por favor lea los manuales antes de continuar

n |z informacion por lo cuzl s2 recomisnda realizarla una sola vez

T COTORDUTT ST SSIECoons 13 TS5ms 08 borrar datos existentes” se borran todos los datos capturados en el area

3.- Sélo marcaremos .
4.- Pulsamos el botdn

estacasilla si ] )
enviar para realizar la
queremos borrar la ) )
., carga de inventario de
relacion de

. . archivo de
inventario de o
- concentracion.
archivo de

concentracion
existente.

4.-El inventario de bienes inmuebles se carga en el sistema y nos aparece un resumen del total de
registros quese subieron al sistema.
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