
Manual del Usuario Inteligencias ACEI



Acceso a la Plataforma

Ingrese su correo electrónico y 
su clave de acceso.
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Menú Principal

Al ingresar encontrará el 
siguiente menú: 
‣ Home 
‣ Estudios 
‣ Reclutadoras 
‣ Asistentes 
‣ Reportes 
‣ Manual

2



Grabación Estudio

Al ingresar al menú Estudios, 
encontrará una lista con todos 
los estudios realizados por la 
agenc ia a l a cua l us ted 
pertenece. 

Para agregar un nuevo estudio 
haga click en el botón  
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Creación Estudio

La plataforma le abrirá una 
ventana donde deberá registrar 
los datos allí solicitados para la 
creación de un nuevo estudio.  
Recuerde que la categoría 
deberá ser creada desde el 
perfil de Administración de 
Agencia.   

Haga click en el botón 
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Grabación Asistentes

Una vez creado el Estudio, la 
p l a t a f o r m a l o e n v i a r á 
nuevamente al listado inicial.  Allí 
deberá ingresar a la opción 
A s i s t e n t e s p a r a v e r l o s 
asistentes ya registrados al 
estudio, o al link Agregar 
Asistentes para ingresar más 
usuarios.
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Grabación Asistentes

Cuando haya seleccionado la 
opción Agregar Asistentes, la 
plataforma lo enviará a la 
plantilla donde podrá consultar 
por número de cédula.  Si la 
cédula ya está creada le 
mostrará una pantalla con los 
datos del usuario. Deberá hacer 
click en el link Agregar a 
estudio. 
Si no se encuentra el número de 
la cédula haga click en el botón 
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Grabación Asistentes

Cuando haya seleccionado la opción 
Agregar Asistentes, la plataforma le 
abrirá una ventana donde deberá 
registrar los datos allí solicitados 
para la creación de un nuevo 
Asistente.   
Haga click en el botón: 

C o n t i n ú e h a c i e n d o e s t e 
procedimiento con el resto de 
asistentes.

5.2



Grabación Asistentes

Cuando el usuario ya está creado, 
podrá ver los siguientes datos  antes 
de hacer click Agregar Asistentes: 

‣ Documento 
‣ Nombre/ Apellido 
‣ Teléfono 
‣ No. Veces Buscado 
‣ Edad 
‣ Estrato 

Si desea ver toda la información del 
asistente podrá hacer click sobre 
nombre.
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Grabación Asistentes

La ventana con los datos del 
Asistente, mostrará tres Tab que 
contienen: 

‣ Información: donde mostrará la 
información del usuario. 

‣ Estudios: lista de todos los 
estudios a los que ha asistido el 
usuario. 

‣ Comentario: lista de todos los 
comentario realizados por los 
grabadores de la plataforma a 
dicho asistente. 
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Listado de Asistentes Registrados

Si usted quiere consultar el 
listado de los asistentes a un 
estudio, haga click en el menú 
Estudios y seleccione la opción 
Asistentes en estudio que usted 
quiera visualizar.  La plataforma 
lo enviará a la lista de todos los 
asistentes registrados a ese 
estudio.
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Información de Asistentes

Una vez haya ingresado a la lista 
de los usuarios registrado al 
estudio se encontrará la siguiente 
información:  

‣ Documento 
‣ Nombre / Apellido 
‣ Edad 
‣ Estrato 
‣ Bloqueado 
‣ No. Comentarios 
‣ Calificar 

Adicionalmente al hacer click en 
la opción Calificar abrirá una 
ventana donde se dejarán los 
comentarios al Asistente.
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Grabación Reclutadoras

A l i n g r e s a r a l m e n ú 
Reclutadoras, encontrará una 
lista con todos las reclutadoras 
creadas en el sistema. 

P a r a a g r e g a r u n a n u e v a 
Reclutadora haga click en el 
botón  



Grabación Reclutadoras

La plataforma le abrirá una 
v e n t a n a d o n d e d e b e r á 
reg i s t ra r l os da tos a l l í 
solicitados para la creación de 
un nuevo Reclutador.   

Haga click en el botón: 
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Calificación Asistentes

La ventana con los datos del 
Reclutador, mostrará tres Tab que 
contienen: 

‣ Información: donde mostrará la 
información del reclutador. 

‣ Estudios: lista de todos los 
estudios a los que ha llevado 
asistentes. 

‣ Comentario: lista de todos los 
comentario realizados por los 
grabadores de la plataforma a 
dicho Reclutador. 
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Asistentes
Al ingresar al menú Asistentes, 
encontrará una lista con todos los 
r e g i s t r o s d e u s u a r i o s 
almacenados en la Base de Datos 
de Inteligencias. Para consultar 
un número de cédula, solo 
ingrese el dato en el campo 
Buscador y la plataforma traerá 
los datos encontrados.  

Desde esta opción podrá ver:  

‣ Cédula 
‣ Nombre Apellido 
‣ Edad 
‣ Estrato 
‣ Fecha Ultimo Estudio 
‣ Bloqueado S / N 
‣ No. Comentarios 
‣ Calificar

8



¡Gracias! 
:)
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