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Instrucciones generales de llenado

1. Escriba en altas y bajas utilizando la fuente Calibri (Cuerpo),
tamaño 11.

2. Utilice acentos y cuide la ortografía.

3. Los campos como número consecutivo, fecha, edad y duración
en horas, entre otros, deben ser llenados con números, a
menos que se especifique lo contrario.

4. Evite modificar los formatos establecidos o condicionados.



Instrucciones generales de llenado
5. En algunos casos encontrará indicaciones específicas para llenar una celda.

Sólo aplican para ese elemento y podrá leerlas al posicionarse sobre ella. En
otros, se despliega una lista con opciones de respuesta.

6. Utilice solamente una fila por cada evento a registrar, a excepción de
aquellos cuadros que cuenten con celdas combinadas.

7. Si su Secretaría, Unidad o Dependencia solicita información a más de un
área para contestar el presente informe, por favor intégrela en un solo
archivo para remitirlo a la Secretaría Técnica de la Comisión Intersecretarial.



Cuadros con 
indicaciones

Aparecen en la mayoría de 
las celdas, aunque no en 
todas, al posicionarse 
sobre ellas.

En casos como el del 
ejemplo, el texto que 
inserte es libre.



Cuadros con 
indicaciones

En casos como el del 
ejemplo, se delimita un 
periodo dentro del que se 
encuentra la fecha que 
puede incluir. 

Además, el título de la 
columna le indicará si la 
fecha se refiere al año 2019 
(dd/mm/2019) o si abarca 
un periodo más amplio o 
libre (dd/mm/aaaa).



Cuadros con 
indicaciones
Algunos cuadros le indican 
que existe una lista 
predeterminada de 
opciones entre las que 
puede elegir.



Cuadros con 
indicaciones
Si inserta una opción no 
válida, le aparecerá un 
cuadro que le indique el 
error o que le sugiera 
elegir una opción de la 
lista desplegable.



Listas 
desplegables con 
opciones

En algunos casos (ej. 1), si
elige la opción “otro”
deberá ser más especifico
en la columna siguiente. Si
intenta escribir una opción
no contenida en la lista, le
marcará error. Los cuadros
de indicaciones y los
títulos de las columnas
pueden guiarlo para una
mejor respuesta.

En otros casos (ej. 2) la
celda le permitirá incluir
ahí mismo un texto
distinto al de las opciones
de la lista desplegable.

Ej. 1

Ej. 2
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