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 elaboración: 

INST-3.3.1- 25  de 02 de 2021 

“Instructivo de modificación de 

delimitadores” 

 

 

Última modificación 

 
29 de 01 de 2024 

NIVEL SUPERIOR: RECTORÍA 
Revisión: 01 

Unidad de origen 
Dirección de Sistemas y Gestión de la Información - 
Oscar Sanhueza 

Documento revisado por 
Director de Sistemas y Gestión de la Información - 
Oscar Sanhueza 

Documento aprobado por 
Rector - Luis Horacio Rojas 

Objetivo 
Describir paso a paso el procedimiento de modificación 
de delimitadores 

 
Modificación de delimitadores: 
 

1.​ Primero se debe descargar la planilla (CSV) enviada por la Coordinadora de Unidad de 

admisión, en este momento: Daniella Sepúlveda. 

 

2.​ Para realizar la descarga hacer clic en “Archivo” � “Descargar”�                 

            “Valores Separados por coma” (.csv,hoja actual) 

 

3.​ Una vez realizado el paso anterior abrir el Archivo CSV descargado.  

 

4.​ Verificar en el archivo, que las filas tengan un dato por columna. Si no es así, se debe 

modificar la columna A desde Excel (seleccionar columna) � “Hacer clic en datos” � “Texto 

en columnas” � “Delimitados, en separadores seleccionar solo “,” y finalizar.  

5.​ Guardar archivo .csv 
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Modificaciones 

R00 25/02/2021 
 

 

Versión inicial 
 

 
 

R01 29/01/2024 Actualización de formato de 
documento 

Se traspasa el proceso 
completo a formato 
institucional 
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