
 

 

 

 

 

 

 

 

GUÍA DEL USUARIO 

PARA LA UTILIZACIÓN DE PLANTILLAS DE FORMATOS DE 

ENTREGA – RECEPCIÓN, PARA LA CAPTURA MANUAL DE 

INFORMACIÓN. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Estructura 

La estructura de las plantillas de los formatos para la entrega – recepción en la captura manual tiene 5 apartados: 

(1) Apartado de botones, (2) Entrega –recepción por cambio, (3) Datos de la entidad académica o dependencia, (4) 

Descripción o título del formato, y, (5) Cuerpo del formato (este puede variar, dependiendo de la información que 

lleve el formato). Ver imagen  

 

 

1.-Botones de opciones. 

En la parte superior derecha aparecen tres botones (Insertar Filas, Imprimir Formato y Guardar), que tendrán las 

siguientes funciones: 

 Insertar Filas (color negro): opción que permite agregar más filas a los formatos en caso de que se requiera 

capturar más información; cuando selecciona esta opción, se desplegará 

una pantalla solicitándole el número de filas que desea agregar al formato, 

(tal y como se muestra en la imagen de la derecha), al proporcionar el 

número de filas y seleccionar el botón de aceptar, automáticamente se 

insertarán las filas en la parte inferior del formato y se podrá seguir 

capturando información. 

Si introduce un dato no válido, como por ejemplo: valores 

alfanuméricos o signos, con oprimir la tecla “ESC” o el botón 

“Cancelar”, no se agregaran filas al formato y mandará el mensaje 

que se muestra en la imagen de la derecha.  

 Imprimir Formato (color verde): opción que permite tener una vista preliminar del formato o una impresión 

directa a la impresora, esto va a depender del equipo utilizado, ya sean equipos con Windows o equipos 

MAC, para el caso que se utilicen equipos con Windows, se tendrá la vista previa del documento antes de 

imprimirlo y si es equipo MAC se envía la impresión del formato directamente a la impresora.  
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 Grabar (color azul): opción que permite guardar el documento. Al seleccionar el botón Grabar le aparecerá 

el mensaje que se muestra en la parte inferior de la pantalla, advirtiéndole que “ya existe un archivo con 

nombre…”, si se selecciona la opción “SI” el documento se guardará con el nombre del formato 

seleccionado. 

 

 
 

El archivo se guardará en la ruta donde se tenga almacenado 

el formato, al final le mandará un mensaje indicándole que el 

formato fue guardado, tal y como se muestra en la imagen de 

la derecha.  

 

 

Si selecciona la opción “NO”, aparecerá el mensaje que le advierte que el archivo no se guardó. 

 

 
 

2.-Entrega – Recepción por cambio. 

En este apartado, deberá de seleccionar de la lista desplegable el 

puesto del sujeto obligado que estará realizando el proceso de 

entrega – recepción (ver imagen derecha). No permite más 

opciones de las que se muestran en la lista desplegable. 

3.-Datos de la entidad académica o dependencia 

Aquí deberá anotar la clave de la entidad académica o dependencia en la que se hará la 

entrega-recepción y al oprimir la tecla “enter”, 

automáticamente le desplegará el nombre de la dependencia y la región a la que pertenece.  



 

4.-Descripción o título del formato. 

Este apartado describe el título del formato a utilizar para la captura de información en el 

proceso de entrega – recepción. Si ya viene definido no se podrá modificar. En algunos 

apartados donde existen formatos con estructura similar, se presenta una lista desplegable para 

seleccionar el título del formato a utilizar; por ejemplo, los anexos “Arqueo de caja fondo 

rotatorio” y “Arqueo de caja de vales de gastos a comprobar”. 

 

5.-Cuerpo del formato. 

Esta parte del anexo puede variar ya que depende del tipo y dimensiones de información que se 

vaya a capturar en el formato. 

 

 
 

Nota Importante: Las listas desplegables y algunas otras características automáticas incluidas en 

los anexos, solo funcionarán en versiones del Office 2010 en adelante.  

  



 

5.-Mensajes o errores al utilizar un anexo. 

1.-En algunas ocasiones al 

abrir un anexo, el 

programa de Excel envía 

el mensaje advirtiendo 

que “Este libro contiene 

vínculos a otros orígenes 

de datos” que se muestra en la pantalla. En este caso, deberá de seleccionar la opción de “No 

actualizar” y se abrirá el anexo sin ningún problema.  

 

2.-En otras ocasiones 

Excel envía el mensaje 

advirtiendo que “…ha 

encontrado contenido 

que no se puede leer…” 

como aparece en la 

pantalla de la derecha. 

De presentarse esta 

situación, deberá  

seleccionar la opción “SI” para abrir el anexo, al hacerlo, aparecerá una pantalla como la que se 

muestra en la parte inferior, la cual deberá “Cerrar” para que se abra el archivo y pueda 

empezar a capturar la información requerida. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.-En ocasiones se mostrará un mensaje de color amarillo en la parte superior de la pantalla 

donde se abrió el anexo, para este caso deberá dar “clic” en la opción de “Habilitar edición”, de 

otra forma no se podrá capturar la información en el anexo, ni podrá ingresar ningún dato. 

 

 


