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GUIA DEL USUARIO
PARA LA UTILIZACION DE PLANTILLAS DE FORMATOS DE
ENTREGA — RECEPCION, PARA LA CAPTURA MANUAL DE
INFORMACION.
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Estructura

La estructura de las plantillas de los formatos para la entrega — recepcién en la captura manual tiene 5 apartados:
(1) Apartado de botones, (2) Entrega —recepcion por cambio, (3) Datos de la entidad académica o dependencia, (4)
Descripcién o titulo del formato, y, (5) Cuerpo del formato (este puede variar, dependiendo de la informacién que

lleve el formato). Ver imagen

@

Insertar Fias ‘ Imprimir Formato | Grabar

1 Entrega Recepcion por cambio: Seleccione ... | \

Clave de Entidad Académica o Dependencia:
| Entidad Acadérica o Dapendencia s ‘
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1.-Botones de opciones.

{RELACIf)N DE LLAVES DE MOBILIARIO, EQUIPO Y DFICINAS\

Y

@

Usuario

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

siguientes funciones:

e Insertar Filas (color negro): opcion que permite agregar mas filas a los formatos en caso de que se requiera

capturar mas informacion; cuando selecciona esta opcidn, se desplegard

Pareers de Flag N ——
una pantalla solicitdndole el nimero de filas que desea agregar al formato, || ¢ o s s —
(tal y como se muestra en la imagen de la derecha), al proporcionar el Carca |
numero de filas y seleccionar el botén de aceptar, automaticamente se \
insertaran las filas en la parte inferior del formato y se podra seguir
capturando informacion.

Si introduce un dato no vdlido, como por ejemplo: valores |&= - -
alfanuméricos 0o Signos, con Oprimir |a tecla ”ESCH 0 el botén :g;at;r"ser:mnmasanlahma,favordammuuwunva\arva’ndo,vua\vaa

" 2 . e H

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

que se muestra en la imagen de la derecha.

= |mprimir Formato (color verde): opcidn que permite tener una vista preliminar del formato o una impresion

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 tendrd la vista previa del documento antes de
imprimirlo y si es equipo MAC se envia la impresién del formato directamente a la impresora.
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= Grabar (color azul): opcién que permite guardar el documento. Al seleccionar el boton Grabar le aparecera
el mensaje que se muestra en la parte inferior de la pantalla, advirtiéndole que “ya existe un archivo con
nombre...”, si se selecciona la opcidon “SI” el documento se guardard con el nombre del formato
seleccionado.

A B @ o | E [ F Tel[H] 3 K Lim
Imprimir Formato Grabar
Entrega Recepcién por cambio: ISeIecc\one... -
Clave Entidad ENtidad: .. R
Regién: e R
Microsoft Excel e [==)
Vale g '6‘ V:amsteunard’wn mr;‘mmhr‘s'D&‘VnmdawdZﬂmwwarlnskssrardﬂ\ssruvwaﬂsDEEJEMPLDPARALAGLI!Aan[:n‘quG—VﬂF{lH}Z}dsm'snesﬁ
ale de: W' ubicacitn. dDesea reemplazar el archivo existente?
[ si ] [ ] [ conclar
Importe de Vale =
Comprobacion ™
Efectivo
El archivo se guardara en la ruta donde se tenga almacenado s i
el formato, al final le mandara un mensaje indicandole que el Archivo D o131 NEKOS DE EJEMPLO PARA
LA GUIA BASICA\UVCG-V-RF-01-02.xlsm, ha side guardado..
formato fue guardado, tal y como se muestra en la imagen de
la derecha.

Si selecciona la opcidn “NO”, aparecera el mensaje que le advierte que el archivo no se guardé.

Imprimir Formato Grabar
Entrega Recepcion por cambio ISeIecc\one -
Clave Entidad Entidad: .....
Region ... Error ===
Selece

El archivo D:\mmdavid2013\Usuarios\Gerardo\serus\ANEXOS DE EJEMPLO PARA
LA GUIA BASICA\UVCG-V-RF-01-02.xlsm

Vale de Nimero Ne se guardé por que oprimi6 la tecla ESC o el botén de No o Cancelar
Concepto
Comprotarin.
Comprobacién e
Efective =

p—

Comprobante de gastos

Vales internos

Afectaciones presupuestales en rdmite

Cheques por reposicién de fondo

Suma subtotal T soo00

2.-Entrega - Recepcion por cambio.

En este apartado, debera de seleccionar de la lista desplegable el
puesto del sujeto obligado que estard realizando el proceso de
entrega — recepcion (ver imagen derecha). No permite mas

opciones de las que se muestran en la lista desplegable. I A .

3.-Datos de la entidad académica o dependencia

Aqui debera anotar la clave de la entidad académica o dependencia en la que se hard la
entrega-recepCion i ds Erdsd Académes s Degendencia [11911 y al oprimir la tecla “enter”,

automaticamente le desplegara el nombre de la dependencia y la regién a la que pertenece.

Ertedad Az adbomec b Depencdercss | URECCION GENERAL O TECHOLOGIA DE LA I ORMACIOH
Rgr NALAPA
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4.-Descripcion o titulo del formato.

Este apartado describe el titulo del formato a utilizar para la captura de informacién en el
proceso de entrega — recepcion. Si ya viene definido no se podrd modificar. En algunos
apartados donde existen formatos con estructura similar, se presenta una lista desplegable para
seleccionar el titulo del formato a utilizar; por ejemplo, los anexos “Arqueo de caja fondo
rotatorio” y “Arqueo de caja de vales de gastos a comprobar”.

1
) Imprimir Formata Grabar
3 Entrega Recepcion por cambio: Seleccione ...
a Clave Entidad Entidad: .....
5 Regidn. ...
6
7 Seleccione el Tipo de Formato hd
8 S ipo d o
A JAFi OTATORID
5 ARQUED DE CAJA DE WALES DE GASTOS A COMPROBAR
10
11 Concepto SubTotal Total
12 Importe de Vale 3
13 Comprobacién
14 Efectivo
15 Comprobants de gastos
15 Vales internos
17 Afectaciones presupuestales en trémite
18 Cheques por reposicion de fondo
19 Suma subtotal $0.00
o Bancos Cuenta 5
4 Diferencia a
23 Sumas lguales $ _ $

5.-Cuerpo del formato.

Esta parte del anexo puede variar ya que depende del tipo y dimensiones de informacidn que se
vaya a capturar en el formato.

A B c D TE T F JG[H] I J I K LM
mprivicFomato | -
LA O PO O LA EPEMENCI o mbic: [Sslcogione 1-
. o e Clave Entidad Eidad:
. e e M Ty s ST — o PO — Pegié 2
egion. Seleccione de
. 5 ol lalista
SeleccloneelTiog ) cgsble .
Vale d Nimero: _0_ de b e yomo ae zors
Concept SubTotal Towl

Eectire

o2 [ [ o0 o0 2 O |2 |2 [ =5 [ [ s = o mammabr«*

Nota Importante: Las listas desplegables y algunas otras caracteristicas automaticas incluidas en
los anexos, solo funcionaran en versiones del Office 2010 en adelante.
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5.-Mensajes o errores al utilizar un anexo.

1.-En algunas ocasiones al

A B C D E F G |H I ) K

Insertar Filas

LM N C

Imprimir Formato Grabar ‘

abrir un anexo, el .
6
programa de Excel envia ’

el mensaje advirtiendo 10

que “Este libro contiene 12
vinculos a otros origenes -

|1

Entrega Recepeion por cambio:
Clave de Entidad Acadé n

Entidad Académica o Depend Microsoft Excel
Region :

Seleccione ...

Este bro contiene vincuios 3 otros origenes de datos.
+5i actualiza los vinculos, Excel intentard recuperar los titimos datos.
+5ino los actualiza, Excel utiizara la informacian anterior.

i N

‘Tenga en cuenta que los vinculos de datos pueden utiizarse para obtener acceso a informadién confidendial, compartirla sin su permiso y posblemente realizar

No.
ofras acciones maintencionadas. No actuaiice los vincLlos i no confia en el origen de este ibro,

[ Acwsizar | [ Woacwsizr | [ ayuda

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

actualizar” y se abrira el anexo sin ningun problema.

2.-En otras ocasiones

Guia de Plantilla Formato Entrega-Recepcion manual - Microsoft Word

Excel envia el mensaje
advirtiendo que “..ha

Microsoft Excel

= e m = = A
i tmm

L o

v celda~ = - - 27 yfil

Celdas

encontrado contenido

que no se puede leer...”
como aparece en la
pantalla de la derecha.
De
situacion,

presentarse esta

debera

===

‘0‘ Excel ha encontrado contenido que o se puede leer en 'UVCG-IX-OP-03.xisn. Desea recuperar el contenido del bro? Si confia en el origen de este ibro, haga
{ dicensi

s J[Cw ]

Microsoft Excel

e ha sido Uil esta informadién?

seleccionar la opcidn “Sl” para abrir el anexo, al hacerlo, aparecera una pantalla como la que se

muestra en la parte inferior,

la cual deberd “Cerrar” para que se abra el archivo y pueda

empezar a capturar la informacién requerida.

‘‘‘‘‘ =g [ - - — EE] E- s &

| Py Bx[Ef) w5 A [EE $ - % o0 %0 Formato Darformato Estilos de
p— - condicional * como tabla~ celda~
Naveg| | Portapapeies = Fuente Alineacién Nimera Estilos
Busc: E3 - Jx | seleccione ...
El W B c 5 E T Flal nl oL & [ ™ o = c

|
| P T
~— B
Reparaciones en "UVCG-VII-SI-03.xism" -

@ Excel pudo abrir el archivo reparando o quitando e contenido que no
QP e podialeer. ['

Excel ha completado la validacidn y reparacién en nivel de archivo. Puede que se hayan reparado o descartado algunas partes deeste .
libra.
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Haga dic para ver Is ista de reparadones contenida en el archive de registro: - C;\Jsers\Davidmm VipoDatalL
| Cemrar i [ B
Tl %
Lugar st ¥ 5 ¢ junio de 2013
Elab. Eaveg Recib
Hombre v Hombra P Nomare v
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3.-En ocasiones se mostrara un mensaje de color amarillo en la parte superior de la pantalla
donde se abrié el anexo, para este caso debera dar “clic” en la opcion de “Habilitar edicion”, de
otra forma no se podra capturar la informacidn en el anexo, ni podra ingresar ningn dato.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

o Vista protegida  Este archivo procede de una ubicacién de Internet y podria no ser seguro. Haga clic para obtener mas detalles. Habilitar edicién ‘§
D3 - fe | SECRETARIO DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS -

Fa - T o Tl v T = [ w T[] f CARSC

RELACION DE OBSERY¥ACIONES Y0 RECOMENDACIONES DE LA CONTRALORIA GENERAL
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