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Requerimiento:

* Excel Microsoft Office
* Llenar los espacios requeridos en cada campo

Consideraciones:

* No dejar saltos de lineas ocultas en el archivo
* Ingresar el dato correcto de acuerdo al formato:
a) Tipo fecha
b) Tipo numérico
¢) Tipo alfabético
d) Tipo alfanumérico
» Vaciar informacion en una sola hoja del archivo de Excel.
* El texto no debe incluir ningun caracter especial (puntos, acentos, etc.).
* Eliminar los encabezados y firmas de Excel asi mismo generar archivos como se
muestra en las pantallas.
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Listado de formatos:

FORMATOS
NUMERO DESCRIPCION
12 Relacidon de personal con nombramiento
temporal o definitivo
L4 Nominas pendientes de pago o firma y tarjetas
electronicas de despensa pendientes de entregar.
1.5 Expediente de archivo del personal y nébmina
51 Asuntos pendientes o en tramite en materia de
D recursos financieros.
m 2.4 Partidas recibidas pendientes de comprobar.
m Integracion de la informacidén presupuestaria,
72 2.6 programatica y contable de la entidad o
dependencia para el ejercicio en curso.
2.8 Archivo contable—fiscal.
3.7 Inventario de almacenes
4.2 Programas de estudios
4.4 Registro de titulos y cédulas profesionales
5.3 Manuales y material bibliografico
5.6 Expedientes de archivo general en documentos
Archivos electronicos contenidos en maquinas
5.7 computadoras en general y en usb, disquete, cd,
dvd, etc.

Guia para carga de archivo para los formatos del
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4 Llenado de formatos:

Formato 1.2: Relacion de personal con nombramiento temporal o definitivo

Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro escribir
los siguientes encabezados.

« Codigo

Solo numérico a 7 digitos.
* Nombre

Alfanumérico 150 caracteres
* Nombramiento

Alfanumérico 300 caracteres
* Horas

Decimal
- Vigencia al

Fecha (formato dd/mm/yyyy)
* Puesto

Alfanumérico 300 caracteres
« Observaciones

Alfanumérico 3000 caracteres
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Formato 1.4: Nominas pendientes de pago o firma y vales o tarjetas electrénicas de

despensa pendientes de entregar
Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro escribir
encabezados.

« Codigo
Solo numérico a 7 digitos
* Nombre del Resguardante
Alfanumérico 150 caracteres
* Nombre del Beneficiario
Alfanumérico 100 caracteres
* No. de Cheques
* Solo numérico a 20 digitos
*Fecha
Fecha (formato dd/mm/yyyy)
* Periodo inicio
Fecha (formato dd/mm/yyyy)
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* Periodo fin

Fecha (formato dd/mm/yyyy)
* Importe

Decimal
* Razoén

Alfanumérico 3000 caracteres

—

1 (nomina),
2 (vales)
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Formato 1.5: Expedientes de archivo del personal y de néminas
Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro escribir
los siguientes encabezados

* Numero Archivero o Caja de archivo
Solo numérico a 10 digitos

* Numero de expediente o legajo
Solo numérico a 10 digitos

* Cédigo
Solo numérico a 7 digitos

* Nombre
Alfanumérico 150 caracteres

* Periodo de pago de las néminas inicio
Fecha (formato dd/mm/yyyy)

* Periodo de pago de las néminas Fin
Fecha (formato dd/mm/yyyy)

* Ubicacion fisica
Alfanumérico 3000 caracteres

Sefialar si es archivero, en caso de no establecerlo se entenderé que es una caja
* Tipo
Numérico 1 digito:
m Digito No. 1 para expediente de personal

m Digito No. 2 para expediente de ndminas
B %- - s
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Formato 2.1: Asuntos pendientes o en tramite en materia de recursos financieros
Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro escribir los siguientes

encabezados

* Niimero progresivo
Solo numérico a 10 digitos
* Asunto
Alfanumérico 3000 caracteres
* Descripcion de su situacion actual
Alfanumérico 3000 caracteres
* Cédigo
Solo numérico a 7 digitos
* Nombre del responsable del tramite
Alfanumérico 150 caracteres
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Formato 2.4: Partidas recibidas pendientes de comprobar

Debera abrir un archivo de Excel, a continuacidn, en cada columna del libro escribir los siguientes

encabezados

- Nimero de transferencia
Alfanumérico 20 caracteres
- Fecha de transferencia
Fecha (formato dd/mm/yyyy)
- Proyecto No.
Alfanumérico 20 caracteres
- Importe recibido
Decimal
- Importe comprobado
Decimal
- Saldo pendiente por comprobar
Decimal
« Nimero péliza de cheque pendiente de cobrar o pagar
Alfanumérico 10 caracteres
- Importe de la péliza
Alfanumérico 10 caracteres
- Saldo en bancos
Decimal
- Cédigo
Solo numérico 7 digitos
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- Resguardante de los comprobantes fiscales
Alfanumérico 150 caracteres
- Causa o motivo de la falta de comprobacion
Alfanumérico 3000 caracteres
Ho - @R -

Farmatos para caerga por archvio pruebas - Excel
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Formato 2.6: Integracion de la informacién presupuestaria,
programatica y contable de la entidad o dependencia para el ejercicio

en curso
Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro

escribir los siguientes encabezados

* Numero de Proyecto
Solo numérico 8 digitos
* Nombre de proyecto
Alfanumérico 100 caracteres
* Aprobado
Decimal
* Modificado
Decimal
« Comprometido
Decimal
* Devengado
Decimal
* Ejercido
Decimal
+ Pagado
Decimal
+ Saldo por ejercer
Decimal
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Formato 2.8: Archivo contable—fiscal
Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro escribir los siguientes

encabezados.

* Namero de anaquel, archivero o caja de archivo
Solo numérico a 8 digitos
* Niimero progresivo de expediente o recopilador
Alfanumérico 100 caracteres
* Contenido
Alfanumérico 3000 caracteres
« Ubicacion fisica
Alfanumérico 100 caracteres
« Ao
Solo numérico a 4 digitos
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Formato 3.7: Inventario de almacenes
Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro escribir los siguientes

encabezados.

* Nimero de identificacion ID
Solo numérico a 12 digitos
* Descripcion
Alfanumeérico 3000 caracteres
* Precio unitario
Decimal
* Cédigo (responsable de resguardo)
Solo numérico a 7 digitos
* Existencia
Solo numérico a 5 digitos
* Valor total
Decimal
« Observaciones
Alfanumérico 3000 caracteres
* Nombre del responsable
Alfanumérico 100 caracteres
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Formato 4.2 Programas de estudios Formato 5.3 Manuales y material bibliografico
Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro escribir Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro escribir los siguientes
los siguientes encabezados. encabezados.
* Numero de archivero, anaquel o caja de archivo
Solo numérico a 10 digitos - Cantidad
* Dictamen de creacion Solo numérico a 10 digitos
Alfanumérico 50 caracteres - Descripcion
* Nombre de carrera, posgrado, bachillerato o técnico superior universitario Alfanumérico 3000 caracteres
Alfanumeérico 50 caracteres « Ubicacion fisica
* Observaciones Alfanumérico 100 caracteres
) .Alfanumérico 3000 caracteres ' _ . Codigo
Sefalar si es archivero, en caso de no establecerlo se entendera que es una caja Solo numérico a 7 digitos
WS- - - et - Nombre del depositario o resguardante
NI INSERTAR DISERO DE PAGIMA, FORMULAS DATOS REVISAR \'I'S.'!E Alfanumérlco a 150 CaraCtereS
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Formato 4.4: Registro de titulos y cédulas profesionales £
Debgré abrirlun_archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro Formato 5.6 Expedientes de archivo general en documentos
escribir los siguientes encabezados. Debera abrir un archivo de Excel, a continuacion, en cada columna del libro escribir los

. siguientes encabezados
- Posgrado, carrera o bachillerato 9

Alfanumérico 50 caracteres * Numero de archivero o caja de archivo
- Titulos en tramite de expedicion Solo numérico a 12 digitos
Solo numérico a 10 digitos * Numero progresivo de expediente
- Cédulas en tramite de expedicion Solo numérico a 12 digitos
Solo numérico a 10 digitos * Airo al que corresponde
- Titulos pendientes de entregar Solo numérico a 4 digitos
Solo numérico a 10 digitos « Ubicacién fisica
» Cédulas pendientes de entregar Alfanumérico 50 caracteres
Solo numérico a 10 digitos « Contenido
c o : Alfanumérico 3000 caracteres
B] MO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Senfalar si es archivero, en caso de no establecerlo se entendera que es una caja
A B c D E
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Formato 5.7 Archivos electronicos contenidos en maquinas
computadoras en general y en usb, disquete, cd, dvd, etc.

* Contenido del archivo electrénico
Alfanumérico 3000 caracteres

* Tipo de dispositivo y extension
Alfanumérico 100 caracteres

* Tamafo
Alfanumérico 50 caracteres

+ Ubicacion fisica
Alfanumérico 100 caracteres

+ Codigo
Solo numérico a 7 digitos

* Nombre del depositario o resguardante
Alfanumérico 150 caracteres
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* Una vez que el usuario cuente con el archivo de cada formato, debera adjuntarlo al sistema, de tal
manera que cuando seleccione la "Clasificacion” y el "Formato" aparecera la pantalla para cargar el
archivo.

1

2+ CARGA POR ARCHIVO

* El sistema le indica si el archivo cumple con los requerimientos y permite adjuntarlo para la carga de
informacion, de igual manera en cuanto se ejecute la carga de los registros debera "Guardar" la
informacion.

5.6 - EXPEDIENTES DE ARCHIVO GENERAL EN DOCUMENTOS
Ii-[:lngir-'ouhiw l

Linea srronea:

Mo existen errdneas

% Cancelar

Nota: En caso de que el archivo no cumpla con los requisitos necesarios, el sistema
le enviara mensajes de error

+ Elegir Archivo

Formato de archivo incorrecto Archivo de prueba cormecto. sxlix
18.3 ki

Linea erronea;

Mo existen errdneas

® Cancelar

Para dudas sobre el funcionamiento del Sistema Entrega-Recepcion Universitario:
Service Desk; teléfono: 333134 2221 extension: 12221 o correo: servicedesk@cgsait.udg.mx
* Dudas sobre el registro de informacion en el Sistema acudir con el
Contralor o Auditor asignado.

* Dudas sobre la generacion de archivos de Excel acudir con el encargado de
sistemas de su area de adscripcion.
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