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Para poder importar y exportar diferentes documentos al sistema, debemos seguir los
siguientes pasos, en la uUltima hoja podremos observar un cuadro donde se encuentran los
cddigos 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 podra importar al SISTEMA.
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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 boton “CARGA”
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3. Al darle clic al botédn “CARGA” nos mostrara el directorio donde buscaremos nuestro
documento lo seleccionamos y de damos clic al botdn abrir.
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4. Y nos mostrara los datos que se ingreso en el Excel, le damos clic al botén “GUARDAR”.
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5. Y para verificar que se encuentra en el SISTEMA le damos clic al botén “LISTAR” y
podremos observar que nuestra solicitud se guardo correctamente.
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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
boton “LISTAR”, seleccionamos la solicitud que se va a exportar y le damos doble clic.
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3. Le damos clic al boton “DESCARGAR”, y nos aparecera un aviso informandonos que la
solicitud se guardo en la carpeta “CARGA”.
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4. Para verificar si el archivo fue exportado de manera correcta, ingresamos a la carpeta
C:\CARGA, y ahi encontraremos la solicitud con el nombre : SOL_"N2 de la solicitud”.

Nosotros buscamos la solicitud “N2 3746”, entonces en la carpeta CARGA nuestro
Excel tendra el nombre “SOL_3746".
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LEYENDA

Para poder importar listas de documentos, los pasos que tenemos que seguir
son los siguientes:

1.- No modificar la "CABECERA" del excel.
2 -Ingresar solo los datos en las celdas de color blanco
3.-nid_item v nid_sobre tendran el mismo codigo.

4.-En nid_tipo ingresaremos el CODIGO del documento, que se encuentra en
la parte inferior:
OFICIO
MEMO
CARTA
SOBRE
: PAQUETE
COMPROBANTE DE PAGO
: FACTURA
. INFORME
RECBO
10: GUYA
11 ESCRITOS
12 : HOJA DE TRAMITE
13 :NOTA
14 : OFICIO MULTIPLE
15 : CARGO
16 : COPIA
17 : MEMO MULTIPLE
18 : CARTA MULTIPLE
19 : OFICI0 CIRCULAR
20 : MEMO CIRCULAR
21 : INVITACION
22 : CERTIFICADO
23 : TARGETA
24 : CONSTANCIA
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