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MANUAL DE CARGA MASIVA DE RELACION
DE ASUNTOS PENDIENTES PARA EL SISTEMA
CREG ENTREGA-RECEPCION
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1.- Para realizar la carga masiva relaciéon de asuntos pendientes es necesario llenar los siguientes
campos:

A M A ~ B 2 C D Ex
25pan

1 |asuhto r sable estatus avange descripcion_asynto
2 ANOMBRE ASUNTO 010101MN 8 ACTIVO DESCRIPCION_ARUNTO

Columna A Columna B Columna C Columna D Columna E

Indicar el nombre que Indicar el CURP del Breve  comentario Indicar el porcentaje Indicar una breve
identifica el asunto servidor publico sobre la situacion en de atencidn. descripcion del
pendiente, asimismo responsable del la que se encuentra el asunto.

relacionar asuntos seguimiento en la asunto

pendientes con unidad administrativa.

autoridades fiscales y

no fiscales.

id 16 H
fecha_vencimiento obseryaciones clave area
2021-10-31 OBSERVACIONES AO0OQ

Columna F Columna G Columna H
Indicar la fecha en que Indicar notas o Indicar clave del drea
vence el asunto comentarios que la que pertenece el
pendiente. precisen algun dato o expediente.
En formato: situacion relevante de
AAAA-MM-DD la informacion

contenida en el

formato.

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 la informacién de relacién de asuntos pendientes tienes que guardar
tu informacidén en formato .csv delimitado por comas de la siguiente manera:

2.1.- Dentro de Excel te vas al menud 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 opcién de csv delimitado por comasy damos
clic en guardar:

X8 Guardar como
1 Este equipo Disco local (C:) Usuarios PC Descargas

Organizar + Mueva carpeta

W Este equipo MNombre Fecha de modificacion Tipo Tamario

Descargas Hoy (3)
E Documentos B relacion_de_asuntos_pendientes 4 p. m. de valores...
M Escritorio Xl relacion_de_asuntos_pendient:
B Imégenes #B inventario_de_archi oncentracion
Muisica Al principio de este
. = /08/2021 10 . M. Carpeta de arc
l 01 - La piedra filosofal Carpeta de arc
. L . M. Carpetadea
. ice C
. EscritoOperagua : 4 3. m. Carpeta de arc
B bitacoras_prueba Carpeta de arc
MNombre de archivo

lpas Ldelimitado por comas)

- I:]cu |tar carpEtas Herra rnientas M
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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 como CSV [delimitado por comas).

:Desea seguir utilizando este formato?

*

No Ayuds

Y estad listo nuestro archivo para la carga masiva de relacién de asuntos pendientes.

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-08 RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES y lo abrimos.

O5FER-01

O5FER-02

O5FER-03

OS5FER-04

O5FER-05
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QO5FER-07

O5FER-03
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O5FER-11
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O5FER-12

O5FER-13

O5FER-14

O5FER-15

01 INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

NOMINACION ¥ DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

RELACION DE SELLOS OFICIALES

RELACION DE BIENES MUEBLES AL RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO
RELACION DE BIENES DE BAJO COSTO &L RESGUARDO DEL SERVIDOR PUBLICO
RELACION DE LLAVES

MAMNUALES DE PROCEDIMIENTOS

RELACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIO DE SOPORTE DOCUMENTAL

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

Nota: Se debera(n) a

OSFER-08 RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES

djuntar la(s) imagen(es) digitalizada(s) en un solo archive en formato .pdf de acuerdo con el instructive 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:

1.- Buscar la plantilla de nuestra
relacién de asuntos pendientes.

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado [?]1

T Borrar datos existentes

a debera consultar |z siguente direccion Descargar Planfilla
lizarse con extremo cuidado ya que en caso de rezlizafla mal pedria causar duplicida;
coma se realiza la carga masiva por favor lea los manuales antes de continuar

n la informacion por lo cual s2 recomienda realizarla una sola vez

= COTORADUTT 5T SSISC00ns 13 C35s 08 Dorrar datos existentes” se borran todos los datos capturados en el area

3.- S6lo marcaremos

) . 4.- Pulsamos el botdn
estacasilla si

queremos borrar la enviar para realizar la

. carga masiva de
relacién de asuntos

e relacidon de asuntos

i ndi .
existente. pendientes

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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