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Historial de versiones 

 

Fecha versión Descripción 

01/07/2025 Segunda versión. Actualización de pantallas. 

10/12/2019 Primera versión. 

 

1 Introducción 

 

En el módulo de Inventario cualquier actuación puntual sobre un bien y/u operación puede realizarse de 

forma masiva sobre un conjunto, por amplio que sea, tanto de bienes como de operaciones.   

Los procesos de tratamiento masivo de datos en inventario, exportaciones o actualizaciones se apoyan en 

ficheros Excel.  

  

En este documento se detalla el proceso general de exportación de datos a partir de consultas paramétricas 

tanto de bienes como de operaciones y en caso necesario su correspondencia con la actualización masiva de 

los mismos.   

  

En los apartados 4 Descripciones de Tablas Auxiliares y 5 Nivel de Clasificación, se tratan opciones 

adicionales que afectan a descripciones y tablas en general.  

  

En los Anexos I, II, III y IV, se detallan las particularidades de cada una de las diferentes opciones de 

exportación, así como su relación con la correspondiente actualización masiva.  

2 Bienes. Proceso general  

  

El proceso general se basa en localizar el conjunto de bienes sobre los que se pretende actuar y exportarlos 

a un fichero Excel.  

En el propio fichero, actualizar para cada bien los datos definitivos y realizar la correspondiente actualización 

masiva de todos ellos.   

  

El sistema ofrece diferentes opciones, algunas únicamente para consulta de información, y otras para 

actualización masiva de dicha información.   

  

En el Anexo I dispone de un esquema con el conjunto de opciones disponibles.  

 

2.1 Búsqueda y exportación de datos de los bienes para su correspondiente 
actualización masiva.  

  

Para detallar el proceso general se toma como ejemplo la opción “Cambio de ubicación”.  
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Desde el punto de menú Gestión de Bienes, acceda a la pantalla paramétrica de búsqueda y aplique los 

filtros necesarios. En este ejemplo, se realiza una búsqueda de bienes ubicados en un espacio concreto para 

reubicarlos en otro espacio.   

 

 
Ilustración 1. Gestión de Bienes - Datos de ubicación 

 

Se obtiene la relación de bienes ubicados en el edificio y espacio anterior. Seleccione todos los bienes y 

pulse “Exportar”.  

 

 
Ilustración 2. Gestión de Bienes – Resultado de la consulta 

 

Elija la opción Actualizaciones masivas de datos generales del bien, marque “Cambio de ubicación” y 

pulse “Exportar”.  

 

 
Ilustración 3. Resultado de la consulta – Exportar datos 
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Importante: Tenga en cuenta que cualquier exportación de datos cuya finalidad sea la posterior 

actualización masiva de los mismos, para evitar errores en el proceso de actualización, se generan con las 

cabeceras bloqueadas. (Son todos aquellos que se obtienen desde las opciones actualizaciones masivas y 

eliminación).  

  

Se iniciará el proceso de exportación. El sistema le permite continuar con su trabajo habitual, en espera de 

que el proceso de exportación finalice y reciba una notificación en su buzón de usuario en la aplicación. 

Tenga en cuenta que el tiempo razonable que menciona el mensaje dependerá entre otros factores: del 

número de registros exportados, el número de usuarios conectados, los picos de trabajo que se generan a 

horas punta de trabajo, etc.  

 

 
Ilustración 4. Proceso de exportación de datos 

 

En el caso de no recibir en un tiempo razonable notificación de fin de proceso en su buzón de usuario, existe 

la posibilidad de consultar el estado del proceso, desde la opción de menú Consultas e informes -  Consultas 

-  Consulta de estado de procesos o pulsando el botón “Consola de procesos” que encontrará en el menú 

principal.  

 

 
Ilustración 5. Consola de procesos 

 

Acceda al buzón correspondiente. En este caso a Exportaciones/Actualizaciones Masivas.  

 
Ilustración 6. Buzón 
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Consulte y descargue el fichero con los datos exportados pulsando sobre el enlace.  

 
Ilustración 7. Buzón – Exportaciones/Actualizaciones Masivas 

 

El fichero exporta los datos básicos del bien (código, etiqueta externa, código antiguo, descripción, etc.), la 

ubicación actual y la ubicación destino, dónde debe introducir el código de bien contenedor destino, el código 

de espacio de la nueva ubicación y la fecha de inicio de esta nueva ubicación. Una vez capturados los nuevos 

datos de ubicación para todos los bienes exportados, realice la correspondiente actualización masiva, según 

las indicaciones del siguiente apartado.   

 

 
Ilustración 8. Fichero cambio de ubicación 

 

2.2 Actualización masiva de datos de ubicación de Bienes.  

Acuda a la opción de menú Actualizaciones masivas - Bienes.   

 
Ilustración 9. Actualizaciones masivas - Bienes 
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En el apartado Tipo de actualización, seleccione la opción “Datos Generales del bien” y en la Opción de 

actualización, seleccione para “Cambio de Ubicación”. A través del botón “Examinar”, capture el fichero 

y finalmente pulse el botón “Cargar”.  

 

 
Ilustración 10. Modificaciones masivas de bienes 

 

Todos los procesos de actualización masiva, incluido el Cambio de Ubicación, a su finalización devuelven 

al buzón de usuario una notificación con enlaces a uno o dos documentos Excel con el resultado del proceso: 

Un documento con la relación de bienes actualizados correctamente y en ocasiones otro documento con la 

relación de registros erróneos que no han cumplido alguna de las validaciones y, por tanto, no se ha podido 

realizar   la actualización. En este último caso, se añade al fichero una columna con el código de error y la 

descripción del motivo del rechazo.  

Puede solucionar los registros erróneos sobre el propio fichero de errores y una vez corregidos, volver a 

realizar la carga utilizando el mismo fichero.   

  

En este ejemplo, en el buzón de usuario se ha recibido como resultado del proceso de actualización masiva, 

un fichero con 2 registros erróneos y otro fichero con 8 registros válidos.  

 

 
Ilustración 11. Buzón – Resultado del proceso de cambio de ubicación 

 

Descargue el fichero con los registros erróneos para solucionar los errores en base a la descripción del error. 

Una vez corregidos todos los registros, vuelva a realizar la carga con el mismo fichero.  

 

 
Ilustración 12. Fichero de errores 
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3 Operaciones. Proceso general   

El proceso general se basa en localizar el conjunto de operaciones sobre las que se pretende actuar y exportar 

a un fichero Excel la selección indicando la opción de exportación en cada caso.  

En el propio fichero, se deberán actualizar los datos necesarios y realizar la correspondiente actualización 

masiva de todos ellos.   

  

El sistema ofrece diferentes opciones, algunas únicamente para consulta de información y otras para 

actualización masiva de dicha información.   

  

En el Anexo II dispone de un esquema con el conjunto de opciones disponibles.  

 

 

3.1 Búsqueda y exportación de datos de las operaciones para su correspondiente 
actualización masiva. 

 

Para detallar el proceso general, se toma como ejemplo la primera de las opciones disponibles, en concreto 

se exportan operaciones no contabilizadas, opción “Contabilizada: No”, para su posterior contabilización.  

 

 
Ilustración 13. Gestión de Operaciones – Sin contabilizar 
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Desde la opción de menú Gestión de Operaciones, acceda a la pantalla paramétrica y aplique los filtros 

necesarios. En este caso, se realiza una búsqueda de operaciones no contabilizadas para su posterior 

contabilización masiva. Una vez realizada la búsqueda, sobre el listado de operaciones, seleccione todas o 

un conjunto de ellas y finalmente pulse el botón “Exportar”.  

 

 
Ilustración 14. Gestión de Operaciones – Listado de Operaciones 

 

Importante: Tenga en cuenta que cualquier exportación de datos cuya finalidad sea la posterior 

actualización masiva de los mismos, para evitar errores en el proceso de actualización se generan con las 

cabeceras bloqueadas. (Son las exportaciones obtenidas desde las opciones actualizaciones masivas y 

eliminación).  

 

En este caso concreto, seleccione la opción Actualizaciones masivas de operaciones, marque para 

“Contabilización” y pulse “Exportar”.  

 

 
Ilustración 15. Resultado de la consulta – Exportar datos 
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Se iniciará el proceso de exportación.  

 

 
Ilustración 16. Inicio proceso de exportación 

 

En caso de no recibir en un tiempo razonable notificación de fin de proceso en su buzón de usuario, existe 

la posibilidad de consultar el estado del proceso, desde la opción de menú Consultas e informes - Consultas 

-  Consulta de estado de procesos o pulsando el botón Consola de procesos que encontrará en el menú 

principal.  

 

Acceda al buzón correspondiente. En este caso a Exportaciones/Actualizaciones Masivas.  

 
Ilustración 17. Buzón 

 

Consulte y descargue el fichero con los datos exportados pulsando sobre el enlace.  

 
Ilustración 18. Buzón. Fichero para contabilización de operaciones 
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Una vez descargado el fichero Excel, podrá comprobar que el sistema exporta de modo informativo, los 

datos generales del bien y de la operación, incluyendo la situación jurídica, sus valores contables, la fecha 

de alta y los criterios de amortización. Tendrá que rellenar la columna que corresponde a la “Fecha de 

Contabilidad”.  

 

 
Ilustración 19. Fichero para contabilización de operaciones 

 

3.2 Actualización masiva de operaciones  

El sistema permite realizar procesos de actualización masiva relacionados con las distintas opciones de 

exportación de datos de operaciones descritas en el apartado 3 de este documento.   

Dichas exportaciones, tendrán su correspondiente proceso de actualización masiva a través del punto de 

menú Actualizaciones masivas- Operaciones.  

   

A continuación, se detallan los pasos para realizar el proceso de la actualización masiva de Contabilización. 

Dicho proceso lo que hace es contabilizar masivamente las operaciones de uno o varios bienes exportados 

en el fichero que se ha descargado.  

  

Los requisitos que se deben cumplir son: que el bien contabilice (con una situación jurídica apropiada a tal 

fin), que la operación no esté ya contabilizada y que además no esté dada de baja, en caso contrario el sistema 

rechazará los bienes que no cumplan estos requisitos.  

  

Acuda a la opción de menú Actualizaciones masivas - Operaciones - Contabilización.  

 

 
Ilustración 20. Menú Actualizaciones masivas – Operaciones - Contabilización 
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Capture el fichero a través “Examinar” y finalmente pulse “Cargar”.  

 
Ilustración 21. Operaciones masivas - Contabilización 

 

Como el resto de procesos de actualización masiva, a su finalización, devuelve al buzón de usuario una 

notificación con enlaces a uno o dos documentos Excel con el resultado del proceso: un documento con la 

relación de operaciones actualizadas correctamente y en ocasiones, otro documento con la relación de 

registros erróneos que no han cumplido alguna de las validaciones y, por tanto, no se ha podido realizar   

dicha actualización. En este caso, se añade al fichero una columna con el código de error y la descripción de 

los motivos del rechazo.  

Puede solucionar los registros erróneos sobre el propio fichero de errores y una vez corregidos, volver a 

realizar la carga utilizando el mismo fichero.   

 

4 Actualización masiva de descripción de tablas auxiliares 

 

Permite la modificación de forma masiva de la descripción de espacios y su eliminación.   

 

4.1 Búsqueda y exportación de Tablas Auxiliares para su correspondiente actualización 
masiva. 

 

A modo de ejemplo, se detalla el proceso para la modificación de las descripciones de espacios.  

Para obtener la plantilla, diríjase al menú Consulta e informes -  Consultas -  Consulta de tablas 

genéricas - Espacios.  

 

 
Ilustración 22. Gestión de bienes – Consultas – Consultas de tablas genéricas - Espacios 
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Para obtener el listado de todos los espacios, pulse “Buscar”.  

 
Ilustración 23. Gestión de tablas – Parámetros Espacio 

 

Una vez realizada la búsqueda, seleccione los espacios que considere para exportar y elija la opción “Para 

modificar”.  

 

 
Ilustración 24. Búsqueda Espacio – Para modificar 

 

Se iniciará el proceso de exportación que podrá consultar en su buzón. El sistema le permite continuar con 

su trabajo habitual, en espera de que el proceso de exportación finalice y reciba una notificación en su buzón 

de usuario en la aplicación. Tenga en cuenta que el tiempo razonable que menciona el mensaje dependerá 

fundamentalmente del número de registros exportados, el número de usuarios conectados y los picos de 

trabajo que se generan a horas punta de trabajo.  
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Ilustración 25. Inicio del proceso de exportación de espacios 

 

Acceda al buzón correspondiente. En este caso a Exportaciones/Actualizaciones Masivas.  

 

 
Ilustración 26. Buzón 

 

Consulte y descargue el fichero con los datos exportados pulsando sobre el enlace.  

 

 
Ilustración 27. Descarga de fichero  
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Una vez descargado el fichero, podrá comprobar que el sistema exporta el bien contenedor, código espacio, 

descripción del espacio, y la descripción y código de espacio destino.  

 

 
Ilustración 28. Fichero de modificación de espacio 

 

4.2 Actualización masiva de descripción de tablas auxiliares 

 

El sistema permite realizar procesos de actualización masiva relacionados con las distintas opciones de 

exportación de datos de tablas auxiliares descritas en el apartado 4 de este documento.   

Dichas exportaciones, tendrán su correspondiente proceso de actualización masiva a través del punto de 

menú Actualizaciones masivas- Actualización masiva de tablas auxiliares.  

   

En el Anexo III dispone de un esquema con el conjunto de opciones disponibles.  

  

A continuación, se detallan los pasos para realizar el proceso de la actualización masiva de modificación de 

Descripción de Espacios.  

Diríjase a la opción de menú Actualizaciones masivas - Actualización masiva de tablas auxiliares.  

 

 
Ilustración 29. Actualizaciones masivas – Actualización masiva de tablas auxiliares 

 

Seleccione la Carga para “Modificación de espacios”, capture el fichero a través de “Examinar” y por último 

pulse “Cargar”.   
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Ilustración 30. Operaciones masivas – Modificación descripciones 

 

Consulte en su buzón el resultado de la ejecución del proceso.  

5 Nivel de clasificación 

 

En el nuevo sistema de SOROLLA2 se exige que todos los bienes de una misma naturaleza estén al mismo 

nivel de clasificación.  

Se puede dar el caso, dar de alta una nueva familia y/o subfamilia o el caso contrario, por lo que deberá 

ajustar a esa clasificación al resto de bienes de esa naturaleza.   

En el Anexo IV dispone de un esquema con el conjunto de opciones disponibles.  

 

Para realizar el cambio de clasificación, acuda a la opción de menú Actualizaciones masivas - Nivel 

Clasificación.  

 

 
Ilustración 31. Actualizaciones masivas – Nivel Clasificación 

 

Para llevarlo a cabo, el sistema dispone de dos tipos de cambio:  

  

• Agregar:  

Esta opción permite realizar la agregación a un nivel de clasificación superior de todos los bienes 

de la naturaleza que necesite. Por ejemplo, si existiesen bienes de la naturaleza “2600 – 

Mobiliario” con clasificación a nivel de subfamilia y otros bienes de esta misma naturaleza con 

clasificación a nivel de familia, al ejecutar esta opción lo que haríamos es actualizar todos los 

bienes para que estén clasificados a nivel de familia. Para los bienes que estuviesen desagregados 

a nivel de subfamilia se registrarán en su histórico este cambio.  

  

Una vez seleccionada la naturaleza, el sistema avisa con un mensaje, que la naturaleza 

seleccionada está clasificada a un nivel determinado y si desea, puede exportar los bienes y su 

clasificación actual desde el botón “Exportar”.  
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Ilustración 32. Modificaciones masivas – Cambio Nivel Clasificación. Agregar 

 

Los pasos que debe realizar son:  

 

 

1. Una vez seleccionado el tipo Agregar y la naturaleza, para realizar el cambio masivo de nivel 

de clasificación pulse “Ejecutar”.  

  

2. Diríjase al punto de menú Gestión de bienes y en la pantalla paramétrica seleccione la 

naturaleza correspondiente, al pulsar “Buscar”, obtendrá una relación de todos los bienes. 

Selecciónelos y exporte en Actualizaciones masivas datos generales del bien para “Cambio 

de clasificación”. Cuando finalice la exportación obtendrá el fichero Excel para cambio de 

clasificación en su buzón. Descargue el fichero para ajustar la clasificación de todos los 

bienes.  

  

3. Para realizar la actualización masiva a los bienes, acuda de nuevo a la opción de menú 

Actualizaciones masivas - Nivel de clasificación y seleccione Mismo Nivel. Capture el 

fichero desde el botón Examinar y pulse “Cargar", como muestra la siguiente imagen: 

 

  

 
Ilustración 33. Modificaciones masivas – Cambio Nivel Clasificación. Mismo Nivel 

 

• Desagregar:  

Con esta opción se hace la operación inversa; se desagrega a un nivel de clasificación inferior, a 

nivel de familia y/o subfamilia (se selecciona desde la pantalla una de estas dos opciones) de 

todos los bienes de la naturaleza correspondiente.  

Se asignará a todos aquellos bienes de la naturaleza seleccionada que no estuviesen previamente 

desagregados al nivel de clasificación seleccionado (los que sí que estuviesen desagregados a ese 

nivel de clasificación se dejan como están). Se registra en el histórico de cada bien el cambio.  

  

Una vez seleccionada la naturaleza, el sistema avisa con un mensaje que la naturaleza 

seleccionada está clasificada a un nivel determinado y si desea, puede exportar los bienes y su 

clasificación actual desde el botón “Exportar”.   

  

Los pasos que debe seguir se detallan a continuación:  
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1. Una vez seleccionado el tipo Desagregar, la naturaleza y el nivel a familia o subfamilia para 

realizar el cambio masivo de nivel de clasificación pulse el botón “Ejecutar”.  

 

 
Ilustración 34. Modificaciones masivas – Cambio Nivel Clasificación. Desagregar 

 

2. La familia o subfamilia a la que se desagrega es dada de alta previamente con código 99, mediante 

la opción de menú Administración de la unidad - Gestión de tablas en el apartado 

“Clasificación” (se requiere que el usuario tenga asignado un perfil de Administrador).  

  

3. Debe dirigirse al punto de menú Gestión de bienes, y en la pantalla paramétrica seleccione la 

naturaleza correspondiente. Al pulsar “Buscar”, obtendrá una relación de todos los bienes. 

Selecciónelos y exporte en Actualizaciones masivas datos generales del bien para “Cambio de 

clasificación” masiva. Cuando finalice la exportación obtendrá el fichero Excel para cambio de 

clasificación en su buzón, modifique el fichero para ajustar la clasificación de todos los bienes.  

  

4. Finalmente, acuda de nuevo a la opción de menú “Actualizaciones masivas - Nivel de 

clasificación”, seleccione Mismo Nivel, capture el fichero desde el botón “Examinar” y pulse 

“Cargar”, como muestra la siguiente imagen:  

 

 

 
Ilustración 35. Modificaciones masivas – Cambio Nivel Clasificación. Mismo nivel 

 

Si al realizar el alta de un bien la clasificación no está al mismo nivel, el sistema le mostrará el siguiente 

error, no permitiendo así que continúe con la operación de alta:  
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Ilustración 36. Alta de bienes distinto nivel de clasificación 

 

Podrá realizar la búsqueda de todos los bienes que estén afectados por esa naturaleza para actualizar la 

clasificación accediendo al menú Gestión de bienes, seleccionando la naturaleza y marcando “Distinto nivel 

de clasificación”.  

 

 
Ilustración 37. Gestión de bienes – Distinto nivel de clasificación 

 

Seleccione todos los bienes y pulse “Exportar”.  
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Ilustración 38. Gestión de bienes – Resultado de la consulta 

 

Elija la opción:  

• Exportación de datos para: Actualizaciones masivas de datos generales del bien  

• Datos a exportar para actualizaciones masivas: Cambio de clasificación. Al seleccionar esta 

opción, el sistema le indica que para llevar a cabo este tipo de cambio debe dirigirse a la opción de 

menú Actualizaciones masivas/Nivel Clasificación.  

  

Por último, pulse “Exportar”.  

 
Ilustración 39. Exportar datos – Cambio de clasificación 

 

6 Anexos 

 

Relación de las diferentes opciones con sus particularidades de exportación solo para consulta y/o para su 

correspondiente actualización masiva. En este apartado se detallan todas las opciones disponibles hasta la 

fecha.  
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6.1 Anexo I. Esquema general de las opciones de Exportación y Actualizaciones masivas 

de Bienes 

 

6.1.1 Exportación de Bienes 

 

• Datos para consulta 

 

 
Ilustración 40. Exportación de daos para – Datos para consulta 

 

• Actualizaciones masivas de datos generales del bien 

 

 
Ilustración 41. Exportación de daos para – Actualizaciones masivas de datos generales del bien 
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• Actualizaciones masivas de operaciones 

 

 
Ilustración 42. Exportación de daos para – Datos para consulta 

 

• Actualizaciones masivas de atributos descriptivos del bien 

 

 
Ilustración 43. Exportación de daos para – Actualizaciones masivas de atributos descriptivos del bien 

 

• Eliminación 

 

 
Ilustración 44. Exportación de daos para - Eliminación 
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• Contabilidad Analítica   

 

 
Ilustración 45. Exportación de daos para – Contabilidad Analítica 

 

6.1.2 Actualizaciones masivas 

 

• Datos Generales del bien 

 

 
Ilustración 46. Modificaciones masivas de bienes – Datos generales del bien 

 

• Gestión de Ficheros 

 

 
Ilustración 47. Modificaciones masivas de bienes – Gestión de Ficheros 
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• Gestión de Grupos 

 

 
Ilustración 48. Modificaciones masivas de bienes – Gestión de Grupos 

 

• Eliminación 

 

 
Ilustración 49. Modificaciones masivas de bienes – Eliminación 

 

• Contabilidad Analítica 

 

 
Ilustración 50. Modificaciones masivas de bienes – Contabilidad Analítica 

 

• Actualización de Atributos Descriptivos 

 

 
Ilustración 51. Modificaciones masivas de bienes – Actualización de Atributos Descriptivos 
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• Revisión y Conciliación del Inventario 

 

 
Ilustración 52. Modificaciones masivas de bienes – Revisión y Conciliación de Inventario 

 

6.2 Anexo II. Esquema general de las opciones de Exportación de Operaciones 

 

6.2.1 Exportación 

 

• Datos para consulta 

 

 
Ilustración 53. Exportación de datos para – Datos para consulta 

 

• Actualizaciones masivas de operaciones 

 

 
Ilustración 54. Exportación de datos para – Actualizaciones masivas de operaciones 
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• Eliminación 

 

 
Ilustración 55. Exportación de datos para – Eliminación 

 

6.2.2 Actualizaciones masivas 

 

• Altas 

 

 
Ilustración 56. Operaciones masivas - Altas 

 

• Operaciones sobre bienes existentes 

 

 
Ilustración 57. Operaciones masivas – Operaciones sobre bienes 

 

• Rectificaciones 

 

 
Ilustración 58. Operaciones masivas - Rectificaciones 
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• Contabilización 

 

 
Ilustración 59. Operaciones masivas - Contabilización 

 

• Bajas 

 

 
Ilustración 60. Operaciones masivas – Bajas 

 

• Anulación o eliminación de operaciones 

 

 
Ilustración 61. Operaciones masivas – Anulación y/o eliminación operaciones 

 

• Otros datos de la operación 

 

 
Ilustración 62. Operaciones masivas – Otros datos de la operación 
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6.3 Anexo III. Actualizaciones masivas de tablas auxiliares 

 

 
Ilustración 63. Operaciones masivas – Modificación descripciones 

 

6.4 Anexo IV. Nivel Clasificación 

 

 
Ilustración 64. Modificaciones masivas – Cambio Nivel Clasificación 

 

 


