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PASO 1: Seleccionar “Descargar inventario". 

 
PASO 2: Seleccionar una de las tres alternativas. 
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PASO 3: Abrir archivo Excel descargado. 

 

PASO 4: Editar solo los números que indica la cantidad de ejemplares por título en cada ubicación. 

 

PASO 5: Guardar el archivo Excel editado. 

PASO 6: En el SGB, seleccionar “Importar inventario”. 
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PASO 7: Seleccionar “Continuar”. 

 

PASO 8: Seleccionar “Seleccionar archivo”. 

 

PASO 9: Seleccionar archivo Excel editado previamente. 
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PASO 10: Seleccionar “Importar archivo”. 

 

PASO 11: Revisar el resumen de los datos leídos. 
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PASO 12: Seleccionar la pestaña al lado de “Resumen”, revisar y corregir en el documento Excel 

en caso de ser necesario y volver a cargar. “Observaciones” no errores por lo que se cargarán 

igualmente, “Inconsistencias” sí se trata de un error y hay que corregir. 

 

PASO 13: Seleccionar “Guardar”. 

PASO 14: En caso de querer agregar recursos que no estaban en el Excel anterior seleccionar 

“Descargar planilla”, y en caso de no querer agregar nada por ahora, seleccionar “No tengo 

inventario adicional”. 
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PASO 15: En caso de descargar planilla, abrir Excel descargado. 

 

PASO 16: Editar Excel con información en cada columna. 

 

PASO 17: Guardar el archivo de Excel editado. 

 

PASO 18: En el SGB, seleccionar “Importar planilla completada”. 
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PASO 19: Seleccionar “Continuar”. 

 
 

PASO 20: Seleccionar “Seleccionar archivo”. 

 

PASO 21: Seleccionar archivo Excel editado previamente.  
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PASO 22: Seleccionar “Importar archivo”. 

 

PASO 23: Revisar resumen de datos leídos y en caso de que no haya observaciones o 

inconsistencias, seleccionar “Guardar”. 
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PASO 24: Carga completada, revisar resumen y seleccionar “Continuar”. 

 

*En caso de ser necesario puede seleccionar “Reiniciar” para realizar el proceso completo 

nuevamente. 


