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 1  Introducción 

Este  instructivo  tiene  como  objetivo  brindarles  los  pasos  para  un  correcto  respaldo  de 
información  de  los  datos  almacenados  en  el  SIT,  lo  cual  recomendamos  hacerlo  de manera 
periódica, ya que, aunque el sistema ofrece las máximas seguridades técnicas, este proceso le 
permitirá salvaguardar cualquier error humano de gestión generado por su propio Centro. 

 2  Respaldo de Participantes 

Se sugiere que realice este proceso al finalizar el ingreso de un importante número de 
participantes, o todas las veces que sean necesarias. Diríjase a la sección Mis Participantes: 

 

 

A continuación, diríjase al final del listado de participantes donde encontrará el botón Exportar 
a XLS. Si usted tiene aplicado algún filtro solo descargará la información del filtro seleccionado, 
por ejemplo: género, proyecto, etc. Si no tiene seleccionado ningún filtro le descargará toda la 
información: 
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A continuación, le descargará un archivo de Excel con el número de participantes, ya sea total o 
según el filtro aplicado, y a continuación la información de los participantes: 

   

 3  Respaldo de Reportes Periódicos 

Al finalizar su reporte, usted podrá sacar un respaldo del mismo, el cual le permitirá generar un 
archivo en PDF con toda la información ingresada y de los archivos subidos, así como de las 
historias de éxito se generará un enlace. Diríjase a la sección reportes periódicos y seleccione la 
opción Ver del reporte deseado:  
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A continuación, diríjase al final del reporte y encontrará un botón llamado Crear PDF, según la 
información ingresada se generará un archivo de varios megas. 

 

El archivo generado será similar al siguiente: 
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 4  Respaldo Historias de Éxito  

Para sacar un respaldo de la Historia de Éxito deberá ir a la pestaña correspondiente en el 
reporte y hacer click en cada una de las historias de manera separada para sacar un respaldo de 
cada una de ellas. 

 

Cada historia de éxito se abrirá en una pestaña de manera separada 

 

Al final encontrará el botón de crear PDF para su exportación de manera individual: 

 


