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BREVE DESCRIPCION

El Manual de Operaciones del Sistema de Dinside E-learning est4 disefiado como un instrumento para el
usuario, que describe su forma de interactuar con cada uno de las etapas de la herramienta, de acuerdo a cada
perfil preestablecido, segun las necesidades del duefio del producto.
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El sistema Dinside E-learning es una plataforma que tiene 2 objetivos fundamentales, el primero es ser un gestor de
conocimiento interno de la empresa, el segundo objetivo es ser una plataforma de capacitaciones E-learning, contando
con secciones de cursos, evaluaciones y encuestas.

INTRODUCCION AL SISTEMA

Ingreso al Sistema

~YDINSIDE

sebastian.briceno@pland.cl

Recuperar Contrasefia?

Iniciar Sesion

A continuacidn, se presenta la pantalla inicial del Sistema. Aqui el usuario para iniciar sesién e ingresar al Sistema debe
ingresar su usuario y contraseia (como indica la imagen) que se envia automaticamente al correo en el momento en
que crea la cuenta. Si por alguna razdén se le olvida la contrasefia o elimina el correo que contenia la contrasefia, puede
recuperarlo en el link de recuperar contrasefia “Recuperar Contrasefia”.
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Recuperar Contrasefna

Ingresa tu correo y te enviaremos tu nueva clave por
email

Volver A Login

Recuperar

= - e &

e ingresar el correo del usuario registrado y se
enviard automaticamente una nueva contrasefia generada por el Sistema, al hacer click en el botdn recuperar, sera
redirigido a la pantalla de Iniciar Sesidn.

Para recuperar la contrasefia deberd ir al link “Recuperar Contrasefia”

A continuacidn, se muestra un correo tipo de recuperacion de contrasefia.
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NUEVO MENSAJE

Estimado Sebastian Bricefio
Sunueva contrasefia es: x9sU4aDrEA

Esta contrasefia es generada automaticamente...

Dinside

Modificar mis datos

Para modificar datos tales como correo electrénico, teléfono debemos dar click en “Mis Datos” que esta ubicado en el
menu superior derecho de la vista.
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- = ‘[] I N S I [] E Bienvenido Sebastian Bricefio BA0

Custamae yau Heeds .

2 Mis Datos

- Inicio Fin ;
Q  Log Out
o

26-04-2019 = 03-05-2019

Consultas Realizadas

S

O 1

@ -

@

® 0

= 25

=] 27-04-2019 28042019 29-04-2019 30-04-2019 01-052019 2-05-2019
N

2 Curva Horaria De Consultas Contenido Mas Buscado

-

gestor.dinsidecrm.com/calidad/mis_datos

v = ‘D [ N S I.D E Bienvenido Sebastian Bricefio

Cusromae your Meed:

Sebastian Estas Editando Tus Datos

L.

RUT. Nombre
o

177689971 Sebastian
3 Apellido Teléfono
Bricefio +56 94221 3928

o
@® Ciudad Género
® Santiago Hombre v
*

Avatar
-
[ — ]

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Email Ej. "Example@Gmail.Com" Password

—
sebastian.briceno@plandet | s
A
|\
Guardar Volver

=

En la vista de datos que se muestra en la imagen podremos modificar cualquier campo con la informacién que deseamos
actualizar. Para que los cambios sean modificados debera hacer click en el botén “Guardar”.
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Cerrar Sesion o Log Out

« = ‘D I S D E Bienvenido Sebastian Bricefio B0xA0

.

A Mis Datos

- Inicio Fin o
O LogOut
o

26-04-2019 = 03-05-2019

Consultas Realizadas

i # ©@ ® O »

Curva Horaria De Consultas Contenido Mas Buscado

by 2 & (O

[}
i
3

or.dinsidecrm.com/calidad/mis_datos -

.

Cuando queremos salir del sistema debemos dar click en el menu “Log Out” que estd ubicado en el menu superior
derecho de la vista.

Uso del Sistema

Ahora procedemos a ver cada seccién y funcion a la que tiene acceso este perfil de usuario Administrador

Administracion de Usuarios Ejecutivos

=]

SUPERVISOR

A Inicio

£ configuracion =
W Elementos
L 2 Marguesina

W Directorio

Para ingresar a la administracién de ejecutivos, debemos desplegar el menu principal y en configuracién buscar la opcidn
Supervisores y hacer click sobre ella.
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- = ‘D I N S I D E Bienvenido Administrador empresa PlanD @
Cnamze s s 4
k.
Ejecutivos
-3 1 + Nuevo Ejecutivo
Mostrar 10 v registros Buscar:
o # “  NOMBRE CORREQ ACCIONES
®
32 Ejecutivo PlanD contacto@onlineweb.c! Fau~a |
* 4 ecutivo pruet in intomotel.cl s o0
= _
9 eac@pland s
= 40 Ejecutivo 2 Generico eac2@pland.c Fau~a |
“ & Ejecutivo 3 Generico eac3@pland.c s o
A\
= 42 Ejecutivo 4 Generico eacd@pland.c s oW

En esta vista podremos visualizar todos los usuarios Ejecutivos que existen en nuestra empresa. El ID (#, el sistema
entrega el ID de manera automatica), el nombre, correo y las acciones disponibles dentro de las que destaca el poder
editar, reenviar eliminar.

Ademas, si requiere ingresar un nuevo usuario, debemos hacer click en el boton superior derecho “+Nuevo Ejecutivo”.

Nuevo Usuario Ejecutivo

¥ = ‘D I N S I [] E Bienvenido Administrador empresa PlanD @
Comoze s s 4
L Ingresar Nuevo Ejecutivo
k-3
RUT. Nombre
s' Apellido Teléfono
o
@®
Ciudad Genero
*® seleccionar. v
=
Email Ej. "Example@Gmail.Com”
]
“ Guardar Volver
L\
=

En esta vista debemos ingresar el Rut del usuario, su nombre, apellido, teléfono, ciudad, seleccionar el género y su correo
electrénico (Email). Una vez completados esos campos, hacemos click en el botén “Guardar” y el sistema
automaticamente enviara un correo con la informacién al usuario y generard una contraseiia que le permite acceder.

Editar Usuario Ejecutivo
Proceso a través del cual la herramienta permite generar algunos cambios que necesitan ser modificados por alguna
razén.
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S # 4 NOMBRE CORREQ ACCIONES
36 Giovanna Aviles giovanna.aviles@pland.cl FaEa |

®

7 Giovanna Aviles Giovanna.aviles@dinside.c raE |

Hacer click en la accién editar de la tabla de usuarios.

y = “D INSIDE Bienvenido Administrador empresa PlanD @
Conamze s s 4
Estas Editando Los Datos De Giovanna Aviles
-
RUT Nombre
o
123 Giovanna
Apellido Telefono
Aviles 123
o
® Ciudad Genero
Santiago Mujer v
®
Avatar
-
=
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
]
-
A\
= Email Ej. "Example@Gmail.Com”

En esta vista, para editar se utiliza la misma accién que ingresar un usuario, y al estar los datos ya en el sistema, solo
debera editar y modificar lo que necesita. Finalmente, para que las modificaciones queden reflejadas en el sistema, haga
click en el botdn guardar.

Eliminar Usuario Ejecutivo

o # 4 NOMBRE CORREQ ACCIONES

® m
36 Giovanna Aviles giovanna.aviles@pland.cl I~ |

* 7 Giovanna Aviles Giovanna.aviles@dinside.c ra- |

[ ]

Hacer click en la accidn eliminar de la tabla de usuarios.
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Deseas eliminar este Usuario?

Al hacer click en la opcion “eliminar”, se despliega una pantalla con el mensaje de confirmacién “Desea eliminar este
Usuario” “Cancel” o “SI”, al hacer click en Sl se confirma la eliminacidon y se realiza, al seleccionar cancel la accién no se
realiza.

Administracién de Elementos (contenidos)

-

SUPERVISOR
A Inicio
£ configuracin -

&% Ejecutivos

W Marquesina

W Directorio

Para ingresar a la administracién de Elementos, debemos desplegar el menu principal y en configuracion buscar la
opcién Elementos y hacer click sobre ella.

A = ‘ MWSJ‘D E Bienvenido Angel Bricefio .

k3
Elemento
+ Nuevo Elemento
Mostrar 10 v registros Buscar:
®
#® # 4~ NOMBRE EMPRESA"  CATEGORIA TIPO ACCIONES
=
= PROCEDIMIENTOS
1 RECLAMO PlanD Y PROTOCOLOS Texto FaN
= PROCEDIMIENTOS
3 SOLICITUD O REQUERIMIENTO PlanD Texto '
“ o Y PROTOCOLOS &
‘ PROCEDIMIENTOS
4 ERRORES Y RECLAMOS POR EL SITIO WEB: PlanD Text s
= o ¥ PROTOCOLOS oo &
6 CAMBIO POR FALLA FEROUCH PlanD SAC Ferouch Texto PN
8 RECLAMO TF FEROUCH PlanD SAC Ferouch Texto S X
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En esta vista podremos visualizar todos los elementos que existen en nuestra empresa. El ID de elemento (#, el sistema
entrega el ID de manera automatica), el nombre, la categoria, tipo de elemento, el estado y las acciones disponibles
dentro de las que destaca editar, palabras claves y eliminar.

Ademas, si requiere ingresar un nuevo elemento, debemaos hacer click en el boton superior izquierdo “+Nuevo
Elemento” o realizarlo por carga masiva haciendo click en el boton superior derecho “+Carga Masiva”.

Nuevo Elemento

¥ = ‘D I N S I D E Bienvenido Sebastian Bricefio | ana0

.

A
Elemento Home > Element Nuevo Elemento

Nombre Tipo Categoria
seleccionar. v seleccionar. A

Descripcion

® ®@ 0 »

i &

Guardar Volver

2 » 0

En esta vista debemos ingresar el nombre de nuestro elemento, la categoria, una descripcion de este y el tipo de elemento,
gue marcara una diferencia al seleccionarlo (texto, imagen, video o documento) al realizar la seleccién de cada uno
podremos ver como se agrega una seccion adicional para rellenar.

v = ‘DLNMS‘LDE Bienvenido Sebastian Bricefio =

Nombre Tipo Categoria
Texto v seleccionar.. v

Descripcion

Texto

h® @@ 0 »n !

Filew Edit~ |Insert~ View~v Format> Tablev Tools~

Fomats~ B J E E = E =~ i~ I

2

g »

Cuando seleccionamos un elemento de tipo Texto, nos muestra un texto enriquecido.
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¥ = w‘ DLNMS»LD E Bienvenido Sebastian Bricerio | s
& Elemento Home > Eleme: Nuevo Elemento
S Nombre Tipo Categoria
o Imagen v seleccionar.. v
@ Descripcién
@®
®
E
¥
Archivo
:
-
L\ Guardar Volver

Cuando seleccionamos un elemento tipo imagen, nos muestra un selector de archivo para elegir la imagen que
deseamos subir.

Y = ‘D INSIDE Bienvenido Sebastian Bricefio | s
et Y

Elemento Home > Elemento Nuevo Elemento

S Nombre Tipo Categoria

o Videa M seleccionar.. M

® Descripcion

@®

*®

=

= “

Link

—

Iy

L\

Guardar Volver

Cuando seleccionamos el elemento tipo video o documento, nos mostrara un campo para agregar un link
Una vez completados esos campos, hacemos click en el botén “Guardar”.

Editar Elemento

Mostrar 10 v registros Buscar:
-3
#* - NOMBRE EMPRESA. CATEGORIA TIPO ESTADO ACCIONES
I
1 RECLAMO PlanD Tex . o

Hacer click en la accion editar de la tabla de elementos
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Yy = ‘D INSIDE Bienvenido Sebastian Bricefio | s,

& Nombre Tipo Categoria
RECLAMO Texto v PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS v
Descripcion
r
Texto
- File~ Edit~ Insert~ View~ Format~ Tablev Tools~
=
Fomats~ B J E E E E E-E-E E £ W
Se define reclamo cuando el cliente o usuario, siente que su compra por servicio 0 producto no cumple sus expectativas. Las expectativas se basan en un deseo al adquirir un bien o un servicio buscando el producto
E esperado, en Tienda On Line, las expectativas se ajustan 3 recibir un producto en tiempo pactado, garantias establecidas, y que el producto que Ilega se ajuste a lo adquirido en el sitio de compra o ecommerce. El
reclamo se debe registrar cuando este no cumple con lo pactado o compromiso de venta, si tiene dudas estan todas las definiciones y detalles de garantias por venta. Recuerde que en ocasiones el diente no lee las
garantias o detallesd de la compra, los plazos establecidos se deben ajustar 2 ese compromiso. Estimado Cliente (Nombre apellido, e informames que tomamos su solicitud v lamentamos su molestia sin embargo.
* Para dar una solucion a su caso se requiere la informacion de |z Compra: C64igo de compra, Rut del usuario que compra, y también nos d
=

En esta vista, se utiliza la misma accidn que ingresar un elemento, con la diferencia es que ya existen los datos, solo se
modifican y se hace click en el botén “Guardar”.

Palabras Claves

# - NOMBRE EMPRESA CATEGORIA TIPO ESTADO ACCIONES
s
s. 1 RECLAMO PlanD Te = &
L}
o

Hacer click en la accidn Claves de la tabla de elementos.

v = ‘D I N S I [] E Bienvenido Sebastian Bricefio | saae

.

Palabras Claves Para "RECLAMO"

&
S Ingresadas
°
@®
Volver
L
=
]
4
L\l
=

En esta vista podemos visualizar que tenemos un campo para ingresar cada palabra clave del elemento, esto es para
facilitar la busqueda de los elementos, las palabras claves pueden ser una o varias palabras, se deben agregar una a la
vez escribiéndola en la caja de texto y presionando el botén con el signo "+”.

Por ejemplo, si tenemos un elemento relacionado al reclamo podemos utilizar las siguientes palabras: reclamos, reclamo, cliente
reclama, cliente molesto, libro de reclamos, como atender un reclamo, etc.
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Administracion de Directorio

-

CALIDAD

A Inicio

& Configuracién -
W categorias
W Elementos 5
™ Encuestas

M
@ evaluaciones

L 2 Marquesina

Para ingresar a la administracién de Directorio, debemos desplegar el menu principal y en configuracién buscar la opcién
Directorio y hacer click sobre ella.

o = w“[] I N S I [] E Bienvenido Sebastian Bricefio | aman
Corvoae s oo 4
k3
Directorio
.3 =+ Nuevo Directorio + carga Masiva
Mostrar 10 ¥ registros Buscar:
o £= RUT NOMBRE CORREQ CARGO AREA ACCIONES
® o e Aren A - . — N i
2 FE10 Parque Arauco Av. Kennedy 5413 Las Condes Local 170 ocal01@ferouch.c enda Ferouch /i
* FE102 Apumanque Manquehue Sur 31 La ch.c Tienda Ferouch Fan
—
=
4 FE103 Vivo Panoramico Av. Nueva Providencia 2155 Providencia Local 167 A ch.c Tienda Ferouch Fan
= 5 FE104 Plaza Oeste Av. Américo Vespucio 1501 Cerrillos Local C 202 ocal04@ferouch.c Tienda Ferouch P |
“ 6 FE105 Monjitas Monjita 0 Local 585 ocalos@ferouch.c Tienda Ferouch P |
= 7 FE106 Plaza Los Angeles Valdivia 440 Los Angeles Local 226 ocalos@ferouch.c Tienda Ferouch Van |

En esta vista podremos visualizar todos los directorios que existen en nuestra empresa. El ID de directorio (#, el sistema
entrega el ID de manera automatica), el rut, el nombre, correo, cargo, area y las acciones disponibles dentro de las que
destaca editar y eliminar.

Ademas, si requiere ingresar un nuevo directorio, debemos hacer click en el boton superior izquierdo “+Nuevo
Directorio” o realizarlo por carga masiva haciendo click en el boton superior derecho “+Carga Masiva”.
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Nuevo Directorio

v = “D I N S I D E Bienvenido Sebastian Bricefio B0
Cnmze s .

L

& Directorio Home > Direct Nuevo Directorio

Ingresar Nuevo Directorio

RUT. Nombre
o
@®
Apellido Correo Ej. "Example@Gmail.com"
®
—
-

Telefono Celular
= £ 456221204 4367
“ Cargo Area
L\

seleccionar... v

=

En esta vista debemos ingresar el Rut, nombre, apellido, correo, teléfonos, el cargo y el drea correspondiente a la persona
gue deseamos tener en nuestro directorio de empresa. Una vez completados esos campos, hacemos click en el botén
“Guardar”.

Editar Directorio

S
o e  RUT NOMBRE CORREQ CARGO AREA ACCIONES
® :
2 FE101 Parque Arauco Av. Kennedy 5413 Las Condes Local 170 ocal0 Tienda Ferouch |
* E10: Apumanque Manquehue Sur 31 Las C Tienda Ferouch s i
. . . . .
Hacer click en la accién editar de la tabla de directorio
o = q[] INSIDE Bienvenido Sebastian Bricefio | s
Contmaryo v 4
k3
Directorio Home > Directorios > Nuevo Directorio
-]
Estas Editando Los Datos De Parque Arauco Av. Kennedy 5413 Las Condes Local 170

S

RUT Nombre
(=}

FE101 Parque Arauco

® q
Apellido Correo Ej. "Example@Gmail.Com"
® Av. Kennedy 5413 Las Condes Local 170 localo1@ferouch.cl
=
=

Telefono Celular
o 56227313101 Ej: +569123456788
“ cargo Area
L\

Tienda Ferouch seleccionar... v

=

En esta vista, se utiliza la misma accidn que ingresar un directorio, con la diferencia es que ya existen los datos, solo se
deben modificar y se hace click en el botdon guardar.
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Eliminar Directorio

o
=) ¥ - RUT NOMBRE CORREQ CARGO AREA ACCIONES
@ " J
2 FE101 Parque Arauco Av. Kennedy 5413 Las Condes Local 170 local01 @ferouch.cl Tienda Ferouch P |
®
&® 3 FE102 Apumanque Manquehue Sur 31 Las Condes Local 60 local02@ferouch.cl Tienda Ferouch P |

Hacer click en la accidn Eliminar de la tabla de elementos

Deseas eliminar este directorio?

Al hacer click en la opcidon “eliminar”, se despliega una pantalla con el mensaje de confirmacion “éDesea eliminar este
directorio?” “Cancel” o “SI”, al hacer click en Sl se confirma la eliminacidn y se realiza, al seleccionar cancel la accién no
se realiza.

Carga Masiva de Directorio

~« = ‘[] [ N S l [] E Bienvenido Sebastian Bricefio .

-
Directorio
k-3 =+ Nuevo Directorig + cargs Masiva
Mostrar 10 v registros Buscar:
o #4  RUT NOMBRE CORREQ CARGO AREA ACCIONES
@ : o
2 FE101 Parque Arauco Av. Kennedy 5413 Las Condes Local 170 local0n @ferouch.cl Tienda Ferouch Pl |
®
® 3 FE102 Apumangque Manquehue Sur 31 Las Condes Local 60 localo2@ferouch.cl Tienda Ferouch e |
=
4 FE103 Vivo Panoramico Av. Nueva Providencia 2155 Providencia Local 167 A local03@ferouch.cl Tienda Ferouch V|
[ 5 FE104 Plaza Oeste Av. Américo Vespucio 1501 Cerrillos Local C 202 localod@ferouch.cl Tienda Ferouch P |
“ (] FE105 Monjitas Monjitas 585 Santiago Local 585 local0s@ferouch.cl Tienda Ferouch P |
- 7 FE106 Plaza Los Anaeles Valdivia 440 Los Angeles Local 226 localOg@ferouch.cl Tienda Ferouch Pl |
gestor dinsidecrm.com/calidad/masivo_directorio -

Hacer click en el botén carga masiva que estd ubicado sobre de la tabla de directorios.
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¥ = ‘D I N S I DE Bienvenido Sebastian Bricefio | ana0

.

Importando Archive CSV

t

Importar Archivo: Descargar Archivo Base &

:
o
@®
Cargar Archivo Volver
®

Al hacer click en el botdn, nos mostrara una pantalla donde se encuentra un selector de archivos, donde se sube el
archivo .csv con la informacidn a cargar, luego debes hacer click en el botén “Cargar Archivo” luego de eso se cargardn
todos los directorios que existen en el archivo masivo.

La explicacion de como descargar y configurar el archivo masivo estd en el anexo de este documento.

Administracién de Marquesina

«

CALIDAD
A Inicio
g Configuracién -

Categorias

L 4

Elementos

&

Encuestas

Evaluaciones

L)

Directorio H
Para ingresar a la administracién de Marquesina, debemos desplegar el menu principal y en configuracidn buscar la
opcion Marquesina y hacer click sobre ella.

¥ = ‘D I N S I DE Bienvenido Sebastian Bricefio | ana0

.

Menszjes De Marquesina

k-3 + Nuevo Mensaje De Marquesina
Mostrar 10 v registros Buscar:
o # - TEXTO ACCIONES
@® N . o
AC, siempre derive a su supervisor si hay amenaza o sefialan esta palabra. |
® 2 Si Usted no sabe la informacion que le consultan, preg Te @ Su Superviso /i
=
Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anterior - Siguiente

En esta vista podremos visualizar todos los mensajes de marquesina que existen en nuestra empresa. El ID de mensaje
(#, el sistema entrega el ID de manera automatica), texto y las acciones disponibles dentro de las que destaca editar y
eliminar.

Ademas, si requiere ingresar un nuevo mensaje, debemos hacer click en el boton superior izquierdo “+Nuevo Mensaje
de Marquesina”.
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Nueva Marguesina

¥ = ‘D I N S I D E Bienvenido Sebastian Bricefio | e
Caemze o s 4

L2

Marquesina Home arquesina Texto Marquesina

S Texto

o

® Inicio Fin
8 8

®

—

— Guardar Volver

]

&

L\

=

En esta vista debemos ingresar el texto y las fechas en las que queremos mostrar el mensaje, si no ingresan fechas el
mensaje se mostrara de manera indefinida en la marquesina. Una vez completados esos campos, hacemos click en el
boton “Guardar”.

Editar Marquesina

o # - TEXTO ACCIONES
@® - N ‘ o
SERNAC, siempre derive a Su supervisor si hay amenaza o sefialan esta palabra. |
Usted no sabe la informacién que le consultan, pregunte siempre a su Supervisora o Lider de grupo |

. ®

Hacer click en la accidn editar de la tabla de directorio

v = ‘D INSIDE Bienvenido Sebastian Bricefio | ema
e o it "

k.

Marquesina Home > Marquesinas > Texto Marquesina
-
a Texto
(=) SERNAC, siempre derive a su supervisor si hay amenaza o sefialan esta palabra.
®

Inicio Fin
27-10-2018 i} 28-10-2018 i}

®
—
= Guardar Volver

%2 A0

En esta vista, se utiliza la misma accidn que ingresar un mensaje de marquesina, con la diferencia es que ya existen los
datos, solo se deben modificar y se hace click en el botén guardar.
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Eliminar Marquesina

# - TEXTO ACCIONES

7 SERNAC, siempre derive a su supervisor si hay amenaza o sefialan esta palabra. s i

® ® 0

&® 12 Si Usted no sabe |a informacion que le consultan, pregunte siempre a su Supervisora o Lider de grupo. |

Hacer click en la accion Eliminar de la tabla de elementos

Deseas eliminar esta

marquesina?

Al hacer click en la opcién “eliminar”, se despliega una pantalla con el mensaje de confirmacién “éDesea eliminar esta
marquesina?” “Cancel” o “SI”, al hacer click en Sl se confirma la eliminacidn y se realiza, al seleccionar cancel la accién
no se realiza.

Otras funcionalidades
Carga Masiva

A continuacidn, encontraremos la forma de realizar cargas masivas:

Carga masiva de directorio

Importando Archivo CSV

Importar Archivo: Descargar Archiva Bas

‘ Cargar Archivo ‘ Volver

El primer paso es descargar el archivo base que se encuentra en el icono de descarga que esta marcado con el
rectangulo azul.
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H3 & K

A B C D E F G H 1 J K L M N ] P (&
ingresar rut tingresar non ingresar ape ingresar corr ingresar tele ingresar celu ingresar carg ingresar area de la persona,se debe ingresar el 1D del area se encuentra en el administrador de areas columnaf#)
17768997-1 sebastian bricefio sebastian.br 5622222222 5,6942E+10 desarollador 1

masivo_directorio ® < v

Listo :::] Bo- 1 + 100%

Descargaremos un archivo .CSV que serd modificable desde Excel, cuando lo tengamos abierto podremos visualizar 8
campos los cuales tienen su descripcion en la primera linea, las descripciones son las siguientes:

Al:ingresar Rut de la persona

B1: ingresar nombre de la persona

C1: ingresar apellido de la persona

D1: ingresar correo de la persona

E1l: ingresar teléfono de la persona ej: +56 2 222222

F1:ingresar celular de la persona ej: +56 9 9999999

G1: ingresar cargo de la persona

H1: ingresar drea de la persona, se debe ingresar el ID del area se encuentra en el administrador de 4reas columna (#)

Bajo la primera fila podremos empezar a rellenar con los datos que queremos ingresar al sistema, tal como muestra la

imagen anterior.
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Importando Archivo CSV

Importar Archivo: Descargar Archivo Base &

Cuando tengamos el archivo con los datos que deseamos ingresar, procedemos a guardar el archivo y nos vamos a la

Cargar Archivo Volver

pagina para poder cargar el archivo en el botdn Seleccionar (recuadro azul), luego seleccionamos el archivo en la
ventana de buscador de archivos y le damos al botén , al realizarlo se cargaran todos los datos que
tenemos en nuestro archivo masivo.
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