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MANUAL DE USUARIO – CARGA DE PEDIDOS MASIVOS 
 

Para poder ingresar pedidos masivos, usted debe tener habilitada la opción en el menú principal de 
la Tienda de Impresos el link hacía las cargas masivas, si no es así deberá solicitar al administrador 
que le dé alta de esta opción a su perfil de usuario. 
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1.- Preparación de archivo para carga. 
 

En una hoja de cálculo de Excel se debe colocar la información a cargar, esta hoja debe construirse 
con 3 columnas: 

 

 

 CODIGO DE PRODUCTO 
 CANTIDAD 
 DESTINATARIO 

 

 

El CODIGO DE PRODUCTO es el identificador que aparece en la Tienda de Impresos, por ejemplo: 
420133, 402087 o 402106. 
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La CANTIDAD es el numero de productos que va a solicitar de cada CODIGO DE PRODUCTO, este 
debe estar adecuado a la unidad de medica de cada producto, por ejemplo: BLOCKS, FAJILLAS o 
PIEZAS. 

Esta unidad la puede verificar en la descripción del producto en la Tienda de Impresos. 
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DESTINATARIO este es el identificador de la dirección a donde se requiere enviar el pedido, este 
identificador lo puede encontrar en el archivo de direcciones que tiene asignadas en la Tienda de 
Impresos y puede descargarlo del link marcado en rojo. 

 

 

El identificador se encuentra en el archivo de Excel descargado en la columna ID_direccion. 



 
 
 
 

 
TIENDA DE IMPRESOS 

MANUAL DE USUARIO – CARGA DE PEDIDOS MASIVOS 
GRUPO NACIONAL PROVINCIAL S.A.B.© 2020 

 

 

Una vez teniendo estos datos, la hoja de cálculo debe quedar de la siguiente forma. 

 

 

  



 
 
 
 

 
TIENDA DE IMPRESOS 

MANUAL DE USUARIO – CARGA DE PEDIDOS MASIVOS 
GRUPO NACIONAL PROVINCIAL S.A.B.© 2020 

 

2.- Guardar el archivo como CSV. 
Para guardar el archivo como CSV solo debe guardar su hoja de calculo en la ubicación que desee, 
nombrarlo y elegir el tipo de archivo, en este caso debe elegir CSV (delimitador por comas) (*.csv) 
en la ventana llamada Guardar como. 

 

 

Una vez guardado, hay que editar este archivo una última vez. 
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3.- Edición del archivo como CSV. 
Para editar el archivo, solo debe abrirlo con el BLOCK DE NOTAS para poder quitar la última línea 
del archivo. 

 

La línea marcada en azul es la que hay que borrar, una vez hecho esto, guarde el archivo y esta listo 
para cargar en la Tienda de Impresos. 
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4.- Cargar en la Tienda de Impresos. 
Con su nuevo archivo CSV creado, está listo para cargarlo en la Tienda de Impresos. 

Paso 1 – Vaya a la opción de Masivos en el menú principal de la Tienda de Impresos. 

Paso 2 – De clic en el botón nombrado SELECCIONAR ARCHIVO  
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Paso 3 – Seleccione el archivo por cargar y de clic en el botón ABRIR 
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Paso 4 – De clic en el botón CARGAR ARCHIVO 

 

 

 

Espere a que su archivo sea cargado por la Tienda de Impresos. 
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Si el archivo presenta algún error, la Tienda le dirá cual es y en qué línea está el error. 
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Una vez el archivo fue cargado correctamente, el sistema le mostrara los datos que fueron validados 
por la Tienda de Impresos. 

 

 

La información mostrada contiene los datos procesados que usted ingreso en el archivo CSV la 
Tienda de Impresos validará que los productos que usted ingreso tengan el inventario suficiente 
para poder crear los pedidos correspondientes con los productos requeridos y también validará que 
los productos estén ACTIVOS en la Tienda de Impresos. 

Si en alguno de los casos el sistema detecta una cantidad mayor a la del inventario o el producto no 
esta activo, el sistema no podrá crear los pedidos correspondientes. 
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Para poder crear los pedidos debe dar clic en el botón PROCESAR SOLICITUD. 

Si este botón no aparece es porque el sistema detecto que alguno de los productos no esta activo o 
no tiene el inventario suficiente. 

Esta información se le presentara en las columnas ESTATUS y ACTIVO de la información en pantalla. 

 

 

Al dar clic en el botón Procesar Solicitud debe esperar a que la Tienda de Impresos termine de 
crear sus pedidos. 

ES IMPERATIVO QUE NO VUELVA A DAR CLIC EN EL BOTON 

Ya que sus pedidos no podrían crearse o en su defecto duplicarse. 
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Una vez terminado el proceso, la Tienda de Impresos le mostrara los pedidos creados para su 
seguimiento. 

 

 

Si desea crear más pedidos de forma masiva, deberá repetir este proceso tantas veces sea 
necesario. 


