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INTRODUCCIÓN 
 

 

El objetivo de este manual es explicar paso a paso, el traslado de datos de un archivo de 

Excel a un archivo de texto y realizar la conversión a un archivo XML. Este manual se 

desarrollará para los siguientes tres proveedores de información claves para el SINARHUS: 

¶ Formadoras 

¶ Empleadoras 

¶ Colegios 
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FORMADORAS 
 

1. Exportar los datos respectivamente homologados a un archivo de Excel, debe 

contener las columnas que se muestran en la siguiente imagen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Copiar sólo la columna H del archivo de Excel (seleccionar y copiar sólo las celdas 

con datos, no seleccionar toda la columna con celdas en blanco). 
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Si se tiene que incluir más datos en el archivo de Excel, se debe realizar lo siguiente con la 

columna H 

 

 

 

 

 

 

 

La imagen anterior muestra que la columna H no abarca todos los datos de las columnas que 

contienen los datos, por lo tanto lo que se debe hacer es: 

a. Cortar la etiqueta que se encuentra en la última fila de la columna H  

 

 

 

b. Posicionarse en dos filas de la columna H y arrastrar el mouse hacia abajo 

hasta abarcar todos los datos de las columnas  
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c. Por último, una vez que la columna H cubre todos los datos de las 

columnas anteriores, debe pegarse la etiqueta que anteriormente se había 

cortado en la fila posterior a la última fila de datos, como lo muestra la siguiente 

figura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Se abre un archivo de texto y se pega la columna H copiada 
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4. En la primera fila de los datos copiados, debe cambiarse el código de la entidad, el 

año y el semestre que se está reportando, esto es muy importante ya que si el periodo 

abierto es para el primer semestre del 2013 y el reportado por error fue el primer 

semestre del 2012, el sistema le enviará un error indicando que el período reportado 

ya fue cerrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Luego de copiado y pegado el archivo, procedo a dar clic en la opción archivo ï 

Guardar como 
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Tener especial cuidado en lo siguiente: 

¶ En la opción Nombre, debe formarse el nombre de la siguiente manera: código de la 

entidad-años que se está reportando ï semestre que se está reportando. 

¶ En la opción Tipo, escoger todos los archivos (*.*) 

¶ En la opción Codificación escoger UTF-8. 

 

6. Dar clic en la opción Guardar, ya en este paso se tiene construido el archivo XML. 

Lo que se recomienda es la utilización de algún validador de archivos XML, con el fin de 

realizar con éxito la carga del XML en el SINARHUS, para efectos de este manual, se harán 

los pasos con una herramienta gratuita llamada note pad ++ , estos pasos los encontrará en 

el apartado validador de XML 

EMPLEADORAS 
1. Exportar los datos respectivamente homologados a un archivo de Excel, debe 

contener las columnas que se muestran en la siguiente imagen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



άManual de conversión de Excel a XMLέ 

     12/11/2013 

10 

 

 

2. Copiar sólo la columna M del archivo de Excel (seleccionar y copiar sólo las celdas 

con datos, no seleccionar toda la columna con celdas en blanco). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se tiene que incluir más datos en el archivo de Excel, se debe realizar lo siguiente con la 

columna M 
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La imagen anterior muestra que la columna M no abarca todos los datos de las columnas 

que contienen los datos, por lo tanto lo que se debe hacer es: 

 

 

 

 

 

 

 

 



άManual de conversión de Excel a XMLέ 

     12/11/2013 

12 

 

 

a. Cortar la etiqueta que se encuentra en la última fila de la columna M  

 

 

 

b. Posicionarse en dos filas de la columna M y arrastrar el mouse hacia abajo 

hasta abarcar todos los datos de las columnas  
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c. Por último, una vez que la columna H cubre todos los datos de las columnas 

anteriores, debe pegarse la etiqueta que anteriormente se había cortado en la 

fila posterior a la última fila de datos, como lo muestra la siguiente figura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 




























