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1.- Creacion del archivo de Carga seguir los siguientes pasos:

I.- Para generar nuestro archivo de carga debemos tener los Codigos de Articulo y la Cantidades a 
Pedir, ya sea de un archivo de Excel o Calc como se muestra en el Ejemplo:

II.- Creamos un nuevo libro de Calc ó Excel, segun sea el caso:

En esta nueva hoja de calculo copiaremos solo los codigos de los articulos y las cantidades a solicitar como se 
muestra a continuacion.



III.- Copiamos los Codigos de los Articulos de nuestra hoja de Calculo.

IV.- Pegamos la informacion en nuestra nueva hoja de Calculo en la (Columna A) ver imagen:



V.- Ahora repetimos el paso anterior pero ahora copiamos las cantidades:

VI.- Regresamos a la hoja de calculo nueva y pegamos los datos en la (columna B) Ver imagen:

VII.- El Archivo debe quedar de la siguiente manera: IMPORTANTE! En la columna de codigos de los 
articulos NO deben tener espacios en blanco.



VIII.- Guardamos el archivo de la siguiente manera:

Dar Clic en : Archivo –> Guardar Como , Ver imagen:

En la siguiente pantalla seleccionar en Tipo: Texto CSV(*.csv) como muestra la imagen:



Nombramos al archivo como usted prefiera y damos clic en guardar, ver imagen:

Mostrara un aviso donde le daremos clic en el boton: “Usar el formato Texto CSV”.

Por ultimo cambiamos el delimitador por (;)como se muestra en la imagen y damos clic en Aceptar. 



2.- Teniendo el Archivo listo vamos al sistema y en el menu principal ir al modulo de Inventarios -
Utilerias como se muestra en la imagen:

3.-Dentro de utilerias dar clic en “Carga batch de requisiciones” como muestra la imagen.

4.- Llenar los datos generales de la requisicion como se muestra en la figura:

Donde:
1. Prefijo de la Requisicion (Segun el Departamento).
2. Fecha de Alta ( por default pone la del dia).
3. Fecha de Entrega (por default pone la del dia).
4. Almacen (Varia dependiendo de la sucursal donde Ingrese).
5. Prioridad de la Requiscion: 0 (Normal), 1 (Urgente) y 2 (Fuera de Tiempo). 
6. Tipo de Requisicion (“AL” = Almacen, “CO” = Compra).
7. Campo para justificar la urgencia de una requisicion, SOLO cuando su prioridad es 1 (Urgente).
8. Campo para escribir notas u observaciones de la requisicion.



5.-Seleccion del Archivo de Carga.

Nos aparecera la siguiente ventana donde tenemos que seleccionar (1) nuestro archivo generado y darle clic en 
Abrir(2) como muestra la siguiente imagen:

Si todo salio bien, nos regresara a la pantalla de Carga Batch de Requisiciones, caso contrario mostrara 
algun mensaje de error.

Si consultamos las requisiciones de Almacen ya tendremos la requisicion dada de alta en el modulo de 
requisiciones.


