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1. PROPOSITO

El propdsito de la presente cartilla es explicar el uso de la funcion masiva “Alta de Persona” que

permite dar de alta a una persona en un Registro disponible del AIRHSP.

2. INSTRUCCIONES PARA LA FUNCION MASIVA BAJA DEFINITIVA DE PERSONAL

2.1

siguiente cuadro:

Columna

Descripcion

Longitud
W EV( ) F

Completar el formato “AltaPersona” segun caracteristicas que se detallan en el

Obligatorio

Codigo de Unidad

1 Text S

CODIGO_UE Ejecutora. exto 6

Codigo de Tipo de

2 | CODIGO_TIPO_REGISTRO Registro. Texto 1 St

3 | CODIGO_PLAZA Codigo de Plaza. Numérico 6 Sl
Tipo de Documento L.

4 | 1iPo_pOCUMENTO Personal. Numérico 1 St

5 Numero de Documento Texto S|

NUMERO_DOCUMENTO Personal. 20

6 | APELLIDO_PATERNO Apellido Paterno. Fecha 30 Sl

7 | APELLIDO_MATERNO Apellido Materno. Texto 30 Sl

8 | NOMBRES Nombres. Texto 45 Sl

9 | FECHA_NACIMIENTO Fecha de Nacimiento. Fecha 10 Sl

10 | CODIGO_SEXO Codigo de sexo. Numérico 1 Sl

11 | CODIGO_INGRESO Cadigo de Ingreso. Numérico 2 Sl

12 | FECHA_INGRESO Fecha de Ingreso. Fecha 10 Sl
Cddigo de Tipo de L.

1

3 DOCUMENTO_INGRESO Documento de Ingreso. Numerico 2 St
Fecha de Documento de

1

* | FECHA_DOCUMENTO_INGRESO Ingreso. Fecha 10 5
Numero de Documento

15| NUMERO_INGRESO de Ingreso. Texto 40 St

16 | CODIGO_BANCO Cddigo de Banco. Texto 3 NO

17 | TIPO_CUENTA Tipo de cuenta bancaria. Texto 3 NO
Numero de cuenta

18 | N\UMERO_CUENTA bancaria. Texto 20 NO
Codigo de Régimen L.

19| cODIGO_REGIMEN_PENSIONARIO Pensionario. Numerico 1 3t
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Columna

Descripcion

Longitud

W EV( ) F

Obligatorio

01. A continuacion, el sistema mostrara la ventana de la figura 02.

20 | CODIGO_AFP Cddigo de AFP. Numeérico 2 NO
21 | FECHA_INGRESO_AFP Fecha de Ingreso a AFP. Fecha 10 NO
Cédigo Unico del Sistema
22 CUSPP Privado de Pensiones. Texto 12 NO
Unidad Ejecutora de L.
23 | UE_ORIGEN Origen. Numerico 4 3
Codigo de Estado Civil de L.
24 | esTADO_CIVIL la Persona. Numerico 1 St
25 | DOMICILIO Direccién de Domicilio. Texto 200 NO
Numero de Teléfono Fijo
26 | el eFoNO del empleado. Texto 15 St
Numero de Teléfono
27 CELULAR celular del empleado. Texto 15 NO
Correo Electrénico del
28 | CORREO_ELECTRONICO empleado. Texto 40 NO
Codigo de Cuenta
29 ccl Interbancaria. Texto 20 NO
Cuadro 01: Detalle del formato de carga masiva para baja alta de persona.
2.2. Guardar el formato con extensién CSV (delimitado por comas) y para el nombre del
archivo se debe cumplir los siguientes:
o No sobrepasar los 50 caracteres ni tener espacios en blanco.
e No incluir acentos, fi, ni caracteres especiales (/,-,*, °,).
2.3. Luego, el archivo guardado con extensiéon CSV comprimir en un archivo ZIP.
2.4, En el menu “Operaciones” seleccionar la opcidn “Alta de Persona” similar a la figura

“3® Operaciones ¥ 'j Reportes

5 Alta de Persona

v

a3

5 Baja Definitiva de Personal

Baja Temporal de Personal

5 Modificar Datos del Empleado

N

001511 Plaza

ermo

* | Mantenimientos ¥ & Gastos por Encargo y Otros

v ¥

Sector / Departamento

Contenidos

‘ORAS DEL GOBIERNO NACIONAL

| 10:EDUCACION

v

stro

Filtro

5

| NINGUNO

v |

Sub Tipo Reg.

786811412815

Cod. Plaza UE

ABURTO PONCE ONAR DISAN

Apellido

Figura 01: Menu Operaciones — Alta Persona.
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2.5. En la ventana “Alta de Persona Masiva” hacer clic en la opcién “Examinar” y proceder a

cargar el archivo comprimido en ZIP, luego hacer clic en la opcién “Procesar”.

Alta de Persona Masiva
—Carga de Archivo
Ejercicio: 2021
Nivel Gobierno: (*) | EJECUTORAS DEL GOBIERNO NACIONAL v |
Sector/ Pliego /
Departamento: [ 10 - EDUCACION ¥ | provincia: [ 010 - M. DE EDUCACION v |
bnidad Ejecutoral | 90958 - USE 03 CERGADO v
Archivo: | Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo. | Procesar | I
Maximo de registros a procesar:
Resultado:
N° de Fila Motivo ~
F Exportar
Figura 02: Venta de Alta masiva de persona.
2.6 En el siguient je “éConfi d | archivo?”, h li I
.0. n el siguiente mensaje “¢Lontirma que desea procesar el archivor -, hacer clic en la

opcion “Aceptar”.

@ 10.5.115.51

;Confirma que desea procesar el archivo?

Figura 03: Mensaje de confirmacion para procesar el archivo de carga masiva.
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2.7. En caso ocurra algun error al procesar el archivo de alta de persona, el sistema mostrara
el resultado de la validacién identificado la fila y el motivo de error, como se visualiza
en la siguiente figura:
Alta de Persona Masiva
Carga de Archivo
Ejercicio: 2021
Nivel Gobierno: (*) | EJECUTORAS DEL GOBIERNO NACIONAL v |
el (10- EDUCAGION v |plego/  [010-M.DE EDUGAGION v
Unidad Ejecutora/ ‘900955 |)SE 03 CERCADO v
Archivo: | Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo. | Procesar |
Maximo de registros a procesar: 200
Resultado: Las siguientes filas no cumplen con las validaciones para realizar la carga: 1 registro(s) con error.
N°de Fila | Motivo ~
2 El campo CODIGO_TIPO_REGISTRO es obligatorio. No existe la relacién entre el cédigo de ingreso 01 y tipo de persona .
F Exportar
Figura 04: Ventana con error de procesamiento de alta de persona.
2.8. Al hacer clic en la opcidn “Exportar” de la figura 04, el sistema mostrara en un archivo
Excel los motivos de error generado al procesar el alta de persona.
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Team Q ;Quéde 1< Compartir
X Calibri - 11 - == I% ab, General -1 | [E Formato condicional v &= Insertar v Jo)
Pegg By ~ N K S~ A A === v | B+ 9 oo | EPDarformato como tabla v .;:T Bliminar ~ | -

v ~ e 3= - < 5% (57 Estilos de celda v [X1] Formato v -
Portapapeles & [} Alineacion 5} Nlmera ] Estilos Celdas ~
L9 - fr v

A B C D E F G H J |~

1 |Fila Mensaje
2 | 2 El campo CODIGO_TIPO_REGISTRO es obligatorio. No existe la relacidn entre el cddigo de ingreso 01 y tipo de persona .
3
4 -
5 -
6 .
? -
8
9

AltaPersona005008-1.zip_2021120 | @ 4 y
Eetn i Bl - —a——+ 0%

Figura 05: Error exportado a Excel.
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