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1. Introduccion

Este documento es una guia resumida de los pasos requeridos para poder cargar la informacidn
obtenida de las fichas de datos del CRM. De seguir los pasos correctamente se podra guardar la
informacién en el CRM para su posterior analisis.

De presentarse algun problema durante la carga, por favor, comunicarse con Bruno Ruiz al correo
b.ruiz@pucp.pe.Es necesario contactarse con el administrador del sistema antes de realizar
cualquier otra accion para poder capturar el error y que no vuelva a ocurrir.

2. Usuario y Contraseiia

En el caso del CRM alojado en ocaicrm.pucp.net, hay un usuario y contrasefa para los
administradores de Lima y Provincia. El usuario vendria a ser el correo PUCP y la contraseiia serd
0cai2019, la cual se recomienda cambiar después del primer ingreso.

Inicio de sesidn

Username or e-mail *

Contrasefia *

¢ Solicitar una nueva contrasefia

Iniciar sesién

llustracién 1 Pantalla de Inicio de Sesion del CRM OCAI

Una vez que se ingrese con el usuario y contrasefia adecuados, se mostrard una pantalla de inicio
que varia dependiendo del tipo de usuario que ingrese a la plataforma. En el caso del Administrador
de Lima, se veria asi:

Gesti6n de interesados ~ Colegios Lima ~ Reportes ~ Herramientas Mi cuenta Cerrar sesién
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llustracién 2 Pantalla de inicio del CRM


mailto:b.ruiz@pucp.pe

En esta pantalla podremos gestionar a los interesados, a los colegios y también acceder a la web de
herramientas OCAI.

Para cambiar la contrasefia debemos acceder a la opcién de “Mi Cuenta” y luego ir a la pestaia de
“Editar”.

Por ahora, para cargar las fichas al CRM necesitamos acceder a la web de Herramientas OCAI, para
ello podemos hacer clic en la opcién de “Herramientas” o podemos acceder directamente a con la
siguiente direccién web herramientas-ocai.pucp.net

3. Herramientas OCAI

De haber ingresado correctamente obtendremos la vista inicial de la web. Tal y como se observa en
la siguiente imagen.

Interfaz OCAI - CRM

Bienvenido! =

@ Blenvenido Herramientas ocal

Herramientas oca
GENERAL

& Importar Por favor, elegir una de las dos opciones

8 Egortar \
O O £
74

#~ Hermamientas

Importa tus archives de Exporta datos del CRM en Genera reportes en Heramientas generales
Excel al CRM un archivo excel archivas excel para el usuario

llustracién 3 Pantalla principal de la web Herramientas OCAI

En cualquier parte del sistema donde uno se encuentre, basta con hacer clic en la opcién de

'II

“iBienvenido!” para regresar a esta pantalla.

Ademas, al centro tiene un menu de opciones que le servirdn para importar datos, exportar datos,
generar reportes especificos y herramientas variadas.

4. Convertir archivo CSV a XLSX

Después de escanear nuestras fichas, obtendremos un archivo en formato CSV. El formato CSV es
un archivo que separa datos mediante comas, sin embargo, muchas computadoras no leen estos
archivos de manera normal, ademas, esta en un lenguaje interno diferente al del sistema por lo que
caracteres como tildes no se podran ver adecuadamente sin pasar por un largo proceso de
conversion.



Por ello, tenemos que ir a la opcién de “Herramientas generales para el usuario” donde
buscaremos el menu de Conversiones y por ultimo la opcién de “Convierte el archivo CSV a XLSX”.
Esta opcion convertira el archivo CSV a un archivo en formato XLSX, un formato que cualquier
Aplicacion de Hojas de Calculo como Microsoft Excel, puede abrirlo.

Por favor, elegir una de las dos opciones

oo

L

Convierte el archivo CSY
del Form Return a un
archivo Excel

llustracion 4 Convertir CSV a XLSX

Al ingresar a la opcién nos pedird cargar uno o mas archivos CSV, hacemos clic en “seleccionar
archivos” y cargamos nuestros archivos CSV, una vez cargados hacemos clic en ENVIAR. Finalmente,
obtendremos un cuadro de color verde en la parte superior con la opcidn de descargar los archivos
que subimos, pero ahora en formato Excel y sin los campos extra.

Convertir archivo
Sube tus archivos

Cargar los

archivos

Arrastar aqui o seleccionar archivos

Clicen
ENVIAR

llustracion 5 Pantalla de carga de archivos



Desde aqui puede descargar el archive convertido,

Convertir archivo

Descargar el archivo

Sube tus archivos convertido

Arrastar aqui o seleccionar archivos

ENVIAR

llustracidn 6 Finalizo la conversion

Si se sube un archivo con un formato diferente al del CSV, nos aparecera un error indicando que el
formato no es correcto.

Si se sube un archivo CSV pero no es uno que sea exportado por el Form Return, obtendremos un
error indicandolo.

5. Importar al CRM

Ahora, se debe regresar a la pantalla de inicio y seleccionar la opcidon de “Importar tus archivos al
CRM”, y nos toparemos con una pantalla similar a la de conversion. Tardara unos minutos en cargar
la pantalla mientras carga la lista de colegios y tipos de actividades.

En este punto, debemos llenar el formulario para subir las fichas. Debemos seleccionar la opcion de
Lista de Interesados, y luego la opcién Ficha de Datos, de esta manera se habilitaran las opciones
para seleccionar el colegio donde ocurrid la actividad, la fecha y el tipo de la actividad.



¢ Qué importaras?

® Lista de interesados

Lista de nuevos colegios

¢ Qué tipo de actividad es?

® Fichas de Datos

Simulacro PUCP

Examen de Admision

Seleccione el nombre del colegio y tipo de actividad

® Actividad en Lima

Actividad en Provincia

Nombre de colegio:

Tipo de actividad:

Fecha de la actividad:

04/30/2019

CO0000126 - VIRGO POTENS

Simulacro de admision

llustracién 7 Datos para importar al CRM

Luego, solo basta hacer clic en el botdn de ENVIAR para que se carguen los datos al CRM.

Posibles errores

Causas

Solucion

Internal Server Error

Las causas pueden ser
diferentes, es por ello que se
debe capturar el error para
gue no vuelva a ocurrir.

Contactar al administrador del
sistema, no actualizar la pagina
ni volver a intentarlo.

La actividad seleccionada
no es valida

No se selecciond un tipo de
actividad o el tipo de actividad
fue eliminado del CRM

Actualizar la pagina y volver a
intentar subir el archivo
teniendo especial cuidado en la
seleccion de actividad. Si el
error persiste contactar al
administrador del sistema.

El colegio seleccionado no
es valido

No se seleccioné un colegio o
el colegio seleccionado fue
eliminado del CRM

Actualizar la pagina y volver a
intentar subir el archivo
teniendo especial cuidado en la
seleccion del colegio. Si el error
persiste, contactar al
administrador del sistema.

Hay un error en el archivo
importado. No es un
archivo valido o no es
correlativo desde el
elemento N.

Se subid un archivo que no
tiene el formato adecuado o la
lista de nimeros en la
izquierda no son correlativos.

Verificar que se haya subido el
archivo correcto y revisar si falta
o no el registro N. Luego, volver
a subir el archivo desde la fila N




El elemento #N tiene un Hay un error tipografico en el | Corregir los errores y volver a
error. archivo. subir el archivo. Solo subir las
filas corregidas.

Otras preguntas:

P: No encuentro el colegio deseado en la lista ¢ Qué hay que hacer?
R: Ir a la seccion de Creacidn de Colegios en el CRM

P: No encuentro el tipo de actividad deseado en la lista ¢ Qué hay que hacer?
R: Enviar un correo al administrador del sistema con el nombre del tipo de actividad que se
necesita. Hay que tener en cuenta que la creacion de un tipo de actividad debe estar justificado.

Después de subir los archivos correctamente, se mostrara un mensaje en pantalla que indique que
la conversién se realizd con éxito. Después de eso ya se podran exportar los interesados para su
posterior analisis.

6. Crear Colegios

Para crear un colegio, primero tenemos que tener el cddigo PUCP del colegio que tiene la forma
COOXXXXX. Si conocemos el codigo podemos proseguir, si no lo conocemos o no tiene un cddigo
PUCP, hay que escribir un correo al administrador del sistema indicando el nombre, la direccién,
teléfono y cddigo modular del colegio.

Ahora, si conocemos el cédigo del colegio debemos regresar al CRM con nuestro usuario y
contrasefia. Ahi, seleccionamos la opcién de “Colegios Lima/Provincia” y elegimos la opcién de
crear. Tal y como se muestra en la llustracién 8.

L 5 |PUCP Gestién de interesados ~ Colegios Lima ~ Reportes ~ Herramientas

Bulsqueday Edicién

Bisq

Navegacion TU
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llustracién 8 Creacidn de colegios



A continuacidn, hay que llenar el formulario para creacién de colegios. Los Unicos campos
obligatorios son el Cadigo PUCP, Nombre del Colegio y Nombre del Colegio (Sistema).

Colegio de Lima

Codigo PUCP *

Mombre del Colegio
(Sistema) *

Mombre del Colegio *

Codigo modular
MINEDU

Segmentacion vl F
Condicidn TS 0 - £
Colegio con Sj No

Bachillerato

Colegio EXCELENTE Si No
Psicopedagogico

llustracién 9 Formulario de creacion de colegio

El Nombre del Colegio (Sistema) debe tener el siguiente formato: “Nombre del Colegio” — “Cddigo
PUCP”. Esto es debido a que el CRM necesita un identificador Unico para el colegio, el cual en este
caso es el nombre del colegio, un campo que el CRM trae por defecto.

Por ejemplo para el Colegio Villa Céritas con Cédigo PUCP C0000452 se veria de la siguiente
manera.



Colegio de Lima

Codigo PUCF *

C0o000452
Nombre del Colegio ! o
(Sisterna) * C0000452 - Villa Caritas
in*
Nombre del Colegio villa Céritas

Codigo modular

llustracion 10 Creacion del Colegio Villa Caritas

Luego, hay que hacer clic en “Guardar” y el colegio se habra creado en el CRM. Por lo tanto, hay
que actualizar la pagina de importar y se vera reflejado el cambio.

Si los cambios no se ven reflejados o tiene dudas sobre la creacién. Puede buscar el colegio en el
buscador, para ello regresar al menu de “Colegios Lima/Provincia” y hacer clic en Busqueda
Avanzada o Busqueda y Edicién. En la opcidn de Busqueda y Edicién podran ver también si la
actividad respectiva fue creada para el colegio que buscamos.

Gestién de interesados ~ Colegios Lima ~ Reportes ~ Herramientas

Busqueda y Edicién

Bidsqueda Avanzada

Navegacion i " lanual de uso de la plataforma
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Barcode example
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