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Guía: Cómo descargar y enviar archivos de mi 

ordenador hacia la página web. 

El proceso de la descarga de archivos de nuestra página es muy sencilla y solo nos llevará un 

momento, a cambio tendremos la posibilidad de abrir y leer cualquiera de nuestros 
documentos en formatos EXCEL y/o PDF. 

1º El primer paso es posicionarse en la sección “Servicios en Línea”. Podremos ver que se 

despliega un menú con varias opciones en donde estarán alojados nuestros archivos. 

 

2º Seguido de esto, veremos que nos cargará la opción que hayamos seleccionado, en la 

parte derecha de esta nueva sección se encontraran las diversas opciones para descargar 
nuestro archivo. Seleccionaremos una de ellas. 
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3º Guardaremos nuestro archivo en  nuestro ordenador, pará editarlo instantáneamente o 

después. 

 

 

4º Abriremos nuestro archivo en formato PDF (Si solo desea visualizarlo e imprimirlo) o en 

formato EXCEL (Para rellenarlo y enviarlo via web). 
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5º Luego de haber llenado todos los datos correctamente, procederemos a cargar nuestro 

archivo en esa misma sección de la página. (Asegurarse de haber rellenado los campos 
necesarios, incluidos sus datos de contacto para poder comunicarnos con usted en caso de 

que así lo requiera) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6º 
Seguido de ellos, procederemos a cargar nuestro archivo en la página. Para ellos seleccionar 

la opción “Seleccionar archivo” como se muestra en la siguiente figura: 
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7º Seguido de ellos localizamos nuestro archivo guardado y lo cargamos en la página. 

 

 

 

8º Finalmente hacer click en el botón “Enviar”. Nos dirigirá el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 
 


