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ilnscribe cursos para tus
trabajadores en 4 simples pasos!

Paso1: Completa el formulario
de Inscripcion.

Parainiciarlainscripcion debes descargar el
formulario de ejemplo haciendo clicaqui para
poder rellenar con los datos solicitados.

Inscripcion de usuarios

Descarga el formulario de ejemplo

Descarga el archivo CSV modelo y completa el documento con los datos especificos solicitados para cada usuario que deseas inscribir. Deberas cargar el archive completo con los usuarios a inscribir.

{ Descargar Archivo ]

Te dejamos una guia para poder completar con los datos correspondientes:

eon
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Al abrir el archivo deberas completarlos siguientes campos:
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A B C

E F G H |

~

\_

!Tipn de Documento Numero de Documento Nombres Apeilicicua Email Fecha de inicio Fechade fin Rut Empresa Nivel

/

-

« Tipo de Documento:
- RUT: Usuarios con céduladeidentidad chilena vigente.
o Pasaporte: Usuarios extranjeros queseidentifiquen
mediante pasaporte.
- Cl Extranjeria: Usuarios que cuenten con RUT provisorio.
- Usuario: Usuarios con céduladeidentidad chilena
vencida o bloqueada por el Registro Civil.

« Numero de Documento: No debe tener ceros por delante
delnumero dedocumento. El formato del RUT es sin puntos,
conguionydigito verificador. El Pasaporte,encasode
contener letras, deben estar en mayuscula.

~
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Al abrir el archivo deberas completarlos siguientes campos:

@ N

A B C D E F G H |
iTipn de Documento Numero de Documento Nombres Apellidos Email Fechade inicio Fecha de fin Rut Empresa Nivel

N /

( N h

« Nombres: Ingresar nombres sin caracteres especiales, - FechadeFin:Importante, el formatodelafechaes

solo letras. vvvyy-mm-dd.Para configurarelcampo en el archivo Excel,
debes seleccionarlacolumnade fecha, darclicenboton
derecho, seleccionar “formato de celdas”y seleccionar el
formatorequerido.

« Apellidos: Ingresar apellidossin caracteres especiales,
solo letras.

- E-mail: Debeserunico porcadausuarioyno debecontener

espacios ni caracteres especiales. « Rut Empresa: El formato del RUT es sin puntos, conguiony

digito verificador.
« Fechadeinicio: Importante, el formatodelafechaes

yyyy-mm-dd  Nivel: Estedebeserstudent
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Paso 2: Selecciona el curso que
requieres inscribir.

Al momento detener el archivo conla Nomina

de Participantes lista paraser cargada, debes

desplegarlalistadecursosy escoger el curso al / \
H M . H 1. Escoge el curso al que quieres inscribir a tus trabajadores del menu desplegable.

que deseas inscribiralos Usuarios.

Seleccionar curso:

4

y ALMACENAMIENTO DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

APLICACION DE LA LEY 21.342 PARA EL RETORNO SEGURQ AL TRABAJO

BUCEO SEGURO

COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD PARA EMPRESAS PORTUARIAS

COMPORTAMIENTOS SEGUROS EN COCINA'Y RESTAURANT

COMUNICANDONOS

\J
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[ ]
Paso 3: Carga el formulario con a ™
V 4 [ [ [
t u n O m I n a d e p a rt I C I p a n t e S 2. Carga el formulario de inscripcién con la némina completa de los usuarios al curso seleccionado. Recuerda que el formato permitido es CSV (delimitado por comas). Si atin no lo conoces, lo puedes

encontrar en el boton de Descargar archivo.

Cargar el archivo:

Paracargar el archivo debes hacerclicen el
espacioy seleccionar el archivo que deseas

cardgar.
’ \_ /

. J
NOTA: Paracargarla ndmina, antes asegm—ate " [== OneDrive - Asociacién Chilena de Seguridad
de queelarchivo esteguardado en formato CSV Némina de prueba
(delimitado por comas) (*.csv), sino esté arrojara CSV (delimitado por comas) (*.csv) -
ERRORvV Nno cargarala nomina. S No compatible - | B cuardar

\_ /
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Unavez escogido el archivo presionas el botén
verde “Cargar Archivo”, el cual al finalizar el
proceso arrojara el mensaje “El curso hasido
tramitado correctamente”.
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1. Escoge el curso al que quieres inscribir a tus trabajadores del menu desplegable.

Seleccionar curso:

COMUNICANDONOS

2. Carga el formulario de inscripcién con la némina completa de los usuarios al curso seleccionado. Recuerda que el formato permitido es CSV (delimitado por comas). Si alin no lo conoces, lo puedes

encontrar en el boton de Descargar archivo.

Cargar el archivo:

Nomina Prueba.csv (737 B)

Maximo 1 fichero. limite de 10 MB. Tipos permitidos: csv.

El curso ha sido tramitado correctamente.

{ & CARGAR ARCHIVO )

Paso 4: Verifica tu carga

Para poderrevisar como va el estadode tu
cargadebesdirigirtealaseccionreportede
tareas queseencuentraenel costado derecho

dela pagina.
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Inscripcion de usuarios

/

Reporte de tareas

Descarga el formulario de ejemplo

Descarga el archivo CSV modelo y completa el documento con los datos especificos solicitados para cada usuario que deseas inscribir. Deberas cargar el archivo completo con los usuarios a inscribir.

.
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Al hacer clic podras encontrar el listado
historico de cargas que has realizado, 4 N
mostrando la fechadeinscripcion, el RUT Fecha Rut empresa Curso Archivo

empresaalacual fuecargadoyelnombredel
curso. Adema’s, muestrael nombre del archivo 09-05-2024, 17:16 99579260-5 COMUNICANDONOS Nomina_Prueba.csv
con el cual cargastelanominade \ /
participantes.

4 N

Registro historico de solicitudes

Importante: Enla columna“Estado de la tarea”
| e S podras visualizar el estado dela carga, sise
L o e T encuentraenVerdees porquelacargafue
o B —— subida correctamentey siseencuentra en Rojo

— e es porquese visualizan errores en el archivo

09-05-2024, 16:55 99579260-5 BRSO SRS R Sy [ wo% | ::ma“"fmme Heresiane q ue h ay q ue co rl'eg | I y SU bl rnuevame nte
09-05-2024, 16:4T HIEES ALMACEHANMIENTO DESLETANCN S BELIGRANE bl L S -°’ Descargar informe de resultados a q u e| IOS p a rt | Ci p a ntes q ue p rese nt aron error.
09-05-2024, 12:34 995792605 BUCEO SEGURO formularia_ejernplatB-05. 9.c5¢ L_”“ } Egarmfmme de resultados

\_ /
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Registro historico de solicitudes

Filtrar por fecha:

Buscar... ‘
Inicio: dd-mm-aaaa Fin: dd-mm-aaaa é )

4 N

e Simphnem | Teib Enla Columna“Resultado” podras visualizar
e e SR || B situarchivo fue cargado con errores o con

|
crosacarwss om0 formutriocempiocs-0s-1cs [ I EE—— éxito,y parapoder verlo mas en detalle
09-05-2024, 16:47 99579260-5 ALMACENAMIENTO DE SUSTANCIAS PELIGROSAS formulario_ejemploog-05_10.csv K E::;,uar s v ieias p ue d es d esdd I'g dalr e I i N fO rme d eresu I ta d OS.
09-05-2024, 1234 99579260-5 BUCEO SEGURO formulario_ejemplo08-05._9.csv B Ermr P

cemraprsigia [ 0 < | veots En esteinforme puedes revisar qué

\_ - participante fueinscrito con Exitoy en qué
Participante debesrealizar correccionesy la
columnadonde ocurrio el error que debes
corregir.
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Errores comunes:

f

Tipoy numero dedocumento

« Tipo dedocumento no valido. El tipo dedocumento ingresado no es aceptado por la plataforma.

« Faltadigito verificador o guion. EIRUTingresado noincluye guionodigito verificador.

 Digito verificador no corresponde. EI RUT ingresado tieneun digito verificadorincorrecto ono cumple
con elformato esperado (sin puntos conguion).

« Numero de documento no valido seguin tipo de documento. El formato del niumero de documento
ingresado no corresponde al tipo seleccionado.

Nombresy apellidos

-« Nombres debe venirsinsigno deinterrogacion. El campo nombres contiene caracteres no permitidos.

- Apellidos debe venirsinsigno deinterrogacion. Elcampo apellidos contiene caracteres no permitidos.
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Errores comunes:
4 N
Correo electronico
- Mailinvalido, verifiquey envie nuevamente. El correo electronicoingresado no tiene un formato valido.
« Email duplicado. El mismo correo electronico aparece masdeunavezen el archivo. Recuerde que el correo
es unico paracadausuario.
- Mail ya pertenece aotrapersona. El correo electronico ya esta asociado aotro usuario enla plataforma.
G J
4 A
Fechasdeinicioy findeinscripcion
- Lafechadefin debeser mayor quelafechadeinicioyrespetarladuracion maxima permitidasegtn el
tipode contenido.
= Cursos: tienenun maximo de ejecucionde4Sdias.
= Capsulas:tienenun maximo de ejecucionde 30 dias.
= Programas: tienen un maximo de ejecucion de 90 dias.
- Lafechadeiniciono puedeser anterioralafechadehoy.Lafechadeinicioingresadayapaso.
- Lafechadefinno puedeseranterioralafechadehoy.Lafechadetérminoingresadaya pascé.
« Formato novalido de fecha. Debeser AAAA-MM-DD. Lafechadebeingresarse en formato ANO-MES-DIA.
.

J
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Errores comunes:

Nivel

« Nivel no valido. El nivelingresado no corresponde aunaopcionvalida, estedebeser “student”.

Plantilla/Archivo

- Error de plantilla. Por favor utilizar el formulario de ejemplo. El archivo cargado no tiene el formato
correctoolefaltan columnas.

 Faltainformacion, verifique que todos los campos tengan datos. Uno o mas campos obligatorios estan
vacios oincompletos.

Empresa

- Error getting branchid. No fue posibleidentificarla empresa asociada.
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Errores comunes:
r )
Otros errores

« Error técnico.Ocurrio un problemainesperado al procesar lainformacion. Intente nuevamente mas tarde.
« Errorinternodelservidor. La plataforma presento un problemainterno. Intente nuevamente mas tarde.
« Alumno vatieneel curso cargado y esta activo. El participanteyaseencuentrainscritoy activoenel
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Para consultas: achscapacitacion@achs.cl
Para consultassobre Achs Virtual: 600 600 2247



