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Para poder importar y exportar diferentes documentos al sistema, debemos seguir los 

siguientes pasos, en la última hoja podremos observar un cuadro donde se encuentran los 

códigos y el nombre del tipo de documentos a ingresar. 

IMPORTAR EXCEL  

1. Llenar el Excel “             ”, el cual nos brinda el AREA DE DESARROLLO, no modificar la 

cabecera del Excel, ya que al modificarlo no se podrá importar al SISTEMA. 

 

 
 

2. Después de haber ingresado todos los datos en el Excel, ingresamos al SISTEMA DE 

ENVIOS, y crearemos una nueva solicitud, adicionamos una nueva ficha y le damos clic 

al botón “CARGA”  

 
3. Al darle clic al botón “CARGA” nos mostrara el directorio donde buscaremos nuestro 

documento lo seleccionamos y de damos clic al botón abrir. 

 

 

  



4. Y nos mostrara los datos que se ingreso en el Excel, le damos clic al botón “GUARDAR”. 

 
5. Y para verificar que se encuentra en el SISTEMA le damos clic al botón “LISTAR” y 

podremos observar que nuestra solicitud se guardo correctamente. 

 



EXPORTAR EXCEL  

Antes de exportar una solicitud, debemos crear la carpeta “CARGA” en C: 

1. Ingresamos al SISTEMA DE ENVIOS, y crearemos una nueva solicitud, damos clic al 

botón “LISTAR”, seleccionamos la solicitud que se va a exportar y le damos doble clic. 

 
2. Nos mostrara los documentos que se encuentran adjuntos a la solicitud seleccionada. 

 
3. Le damos clic al botón “DESCARGAR”, y nos aparecerá un aviso informándonos que la 

solicitud se guardo en la carpeta “CARGA”. 

 
 

 



4. Para verificar si el archivo fue exportado de manera correcta, ingresamos a la carpeta 

C:\CARGA, y ahí encontraremos la solicitud con el nombre : SOL_”Nº de la solicitud”. 

 

Nosotros buscamos la solicitud “Nº 3746”, entonces en la carpeta CARGA nuestro 

Excel tendrá el nombre “SOL_3746”. 

 

 
 

 

 

 


