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Importación de datos a través de un archivo csv 
El sistema de Tiempo y asistencia KIS-TA, le brinda la oportunidad de realizar la carga de información de su 

personal a través de un archivo de importación csv previamente definido. La información que se permite 

importar es la siguiente: 

- Empleados. 

- Departamento 

- Localizaciones 

- Posiciones 

Como Añadir Nuevos Usuarios al Sistema KIS-TA.  

Para poder añadir nuevos usuarios al sistema a través del layout sigue las siguientes instrucciones. 

1. Ir al Menú Equipos del sistema (Data Collection en inglés) 

 

2. Ir a la Pestaña Importar 

 

3. Seleccionar el tipo que tipo de información desea cargar a través del archivo de importación de las 

siguientes opciones: Localizaciones, Departamentos, Empleados, Posiciones, Proyectos, Trabajos y PTO 

Balance 
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4. Descargue el archivo de ejemplo de la Entidades seleccionado, ubicado en la parte superior derecha 

 

Carga de Empleados: 

1.  Dar clic en Cargar (Upload). (seleccionar la ubicación del archivo de empleados CSV) 

2. Seleccione Agregar Filas 

3. Seleccione de la lista el Campo correspondiente con el Solicitado. Ver imagen Abajo Nota: los Campos 

con * son obligatorios 

4. Dar clic en Preview 

Nota: para cargar usuarios se debe cargar primero Las Localizaciones, Departamentos y Posiciones o estas ya 

deben existir en el sistema. 
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5. Si los campos e información son Correcta mostrarán los Usuarios listos para su carga o se mostrara un 

triángulo Rojo indicando invalido (Si posiciona el cursor sobre el triángulo indicara cual es el error). 

6. Seleccionar el / los Usuario(s) (Puede utilizar la casilla en la parte superior Izquierda).  

7. Dar clic en Save, para terminar la carga. 

 

Cargar Localizaciones: 

1. Dar clic en Cargar (Upload) (seleccionar la ubicación del archivo de Localizaciones CSV) 

2. Seleccionar la Opción Agregar Fila (Appends Rowa in Table) 

3. Seleccione de la lista desplegable el Campo correspondiente con el Solicitado. Ver imagen Abajo Nota: 

los Campos señalados con * son obligatorios 

4. Dar clic en Preview  
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5. Si los campos e información son Correcta mostrarán las localizaciones a cargar o se mostrara un 

triángulo Rojo indicando invalido (Si posiciona el cursor sobre el triángulo indicara cual es el error). 

6. Seleccionar las Localizaciones 

7. Dar clic en Save, para terminar. 

 

Cargar Departamentos: 

1. Dar clic en Cargar [ Upload ](seleccionar la ubicación del archivo CSV) 

2. Seleccionar la Opción Agregar Fila (Appends Rowa in Table) 

3. Seleccione de la lista desplegable el Campo correspondiente con el Solicitado. Ver imagen Abajo Nota: 

los Campos señalado con * son obligatorios 

4. Dar clic en Preview.  

 

5. Si los campos e información son Correcta mostrarán Departamentos a cargar o se mostrara un 

triángulo Rojo indicando invalido (Si posiciona el cursor sobre el triángulo indicara cual es el error). 

6. Seleccionar los Departamentos a cargar 

7. Dar click en Save, para terminar 
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Cargar Posiciones: 

1. Dar clic en Cargar [ Upload ](seleccionar la ubicación del archivo de Departamentos CSV) 

2. Seleccionar la Opción Agregar Fila (Appends Rowa in Table) 

3. Seleccione de la lista desplegable el Campo correspondiente con el Solicitado. Ver imagen Abajo Nota: 

los Campos con * son obligatorios 

4. Dar clic en Crear  

 

5. Si los campos e información son Correcta mostrarán Departamentos a cargar o se mostrara un 

triángulo Rojo indicando invalido (Si posiciona el cursor sobre el triángulo indicara cual es el error). 

6. Seleccionar las Posiciones a cargar. 

7. Dar clic en Save, para terminar. 

 


