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1. PROPOSITO

El propdsito de la cartilla es explicar los errores frecuentes en los que incurren los usuarios del AIRHSP

durante la realizacién de sus operaciones y brindarles una solucién adecuada a cada uno de ellos.

2. INSTRUCCIONES PARA LA

SOLUCION DE ERRORES FRECUENTES

2.1. ERROR 1: CONFIGURACION DE ARCHIVOS DE CARGA MASIVA

Error producido debido a una mala configuracion del separador de datos utilizado en

los archivos de carga masiva al ser convertidos al formato CSV (por defecto debe

encontrarse separado por comas).

SOLUCION 1: Verificacién de la configuracion regional del Sistema Operativo

Primero: Abrir la ventana “Ejecutar” del sistema operativo (Menu Inicio + Tecla R),

ingresar el texto “in

itl.cpl” y dar clic en el botdn Aceptar.

Abrir:

=7 Ejecutar @

== Escriba el nombre del programa, carpeta, decumento o

recurse de Internet que desea abrir con Windows.

int.cp .

[ Aceptar H Cancelar ][ Examinar...

Figura 01: Ventana Ejecutar

Segundo: Se mostrara la ventana “Configuracion regional y de idioma”, en la pestafia

“Formatos”, proced

er a dar clic en el botén “Configuracion adicional...”.
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e | Configuracion regional y de idioma @

Formatos ‘ Ubicacidn I Teclados e idiomas I Adminigtrativo

Formato:

|§Espaﬁol (Pera) P

Formatos de fecha y hora

Fecha corta: ldd."MMfaaaa V]
Fecha larga: [dadd, do de MMM de ‘aaaa -
Hora corta: lhh:mmtt v]
Hora larga: lhh:mm:sstt ']

Primer dia dela

Idomingo v]
semana:

:Qué significa la notacién?

Ejemplos

Fecha corta: 03/12/2021

Fecha larga: viernes, 03 de diciembre de 2021
Hora corta: 03:27 p.m.

Hora larga: 03:27:24 p.m.

Configuracién adicional...

Obtener informacion en linea acerca de cémo cambiar idiomas y formatos
regionales

Figura 02: Ventana Configuracion regional y de idioma
Tercero: Se mostrard la ventana “Personalizar formato”, donde debera verificar que el
caracter utilizado como separador de listas sea lacoma (,); en caso el separador de listas
sea un caracter diferente, deberd modificarlo. Posteriormente dar clic en el botdn

“Aceptar”

9 Personalizar formato @

Nimeros | Moneds | Hora | Fecha |

Ejemplo
Positive: 123,456,789.00] Negativo: -123,456,789.00

Simbolo decimal:
Mimero de digitos decimales:
Simbolo de separacian de miles:

Mimero de digitos en grupo: 123,456,789

' - | -
1 1 4 1 1

Simbeolo de signo negativo:

Eormato de nimero negativo: -11

4

Meostrar ceros a la izquierda:

=
-
1

I Separador de |istas:

Sistema de medida: Iétrico

Digitos estandar: 0123456789

II 4 A

Usar digitos nativos: MNunca

Haga clic en Restablecer para restaurar la canfiguracién Restablecer
predeterminada de nimeros, moneda, hora y fecha. =

Figura 03: Ventana Personalizar formato
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SOLUCION 2: Verificacién de la configuracién del Excel

Primero: En el archivo en el Excel, dar clic en la pestafia “Archivo”.

5 :
IMICIO IMSERTAR DISENO DE PAGINA

e

K db Cortar Calibri -l - A
p . rj Copiar ~

egar -

- ~ Copiar formato kK s

Portapapeles M Fuente
G15 Jr
A B C D

1
2

FORMUL

-

{f‘--Av

fa

Segundo: Luego seleccionar la seccidon “Opciones”.

©

Informacién
MNuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprrmir

Compartir

Expaortar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Figura 04: Pestafia Archivo

4

Abrir

@ Libros recientes
f& OneDrive

I;I Equipo

+ Agregar un sitio

Figura 05: Seccion Opciones

Tercero: En la venta “Opciones de Excel”, elegir la opcidon “Avanzadas” y verificar que

la casilla “Usar separadores del Sistema” se muestre como en la figura:
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General

Opciones de Excel
e R
] Hacer zoom &l user la rueda de IntelliMouse
¥ Avisar al usuario cuande haya una operacitn gue requiera rrucha tiempo

Cuando este nimero de celdas (en miles) se vean sfectadas: 33,334 <

[#] Usar sgparadores ded sisterna

dor decima

ador de miles:

Mevirrients el curson
® Légico
O Vwsual
[ Mo crear automiticamente ningun hipenvincula de la captura de pantalla

Cortar, copiar y pegar

¥ Mogtrar botén Opciones de pegade al pegar contenido
[#] Mostrar botones de opciones de insercidn

¥ Cortar, copiar y ordenar objetos junte con celdas principales

0 Libroi ~

Tamaia y calidad de la imagen

] Descartar dates de edicién

"] Mo comprimir l2s imigenes del archiva
Establecer salica de desting predeterminada en: 220 ppp|
lmprimir

[ Mods de ala calidad para graficos

Grifice

] Mastrar nombres de elementes de grafico al mantener & mouse
w

Aceptar

Cancelar

Figura 06: Opciones Avanzadas

Caso contrario, quitar el check a la casilla “Usar separadores del Sistema” e ingresarlos

de manera manual, segun la figura:

Opciones de Excel

» TN

Gereral
Formulas
Revision
Guardar
dioma
Avanzadas.
Personalizar cinta de opcicnes
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

ST
] Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse
I Avigar al usuarie cuande haya una operacién gue requiera muche tiempe
Cuando este nimena de celdas (en miles) sevean afectadas: 33,554 |
|| Usar sgparadares del sistema
Separagor decimak
Separador de miles: |,

Mavimiento del cursor
® Lagice

() Visual
. Mo crear automaticamente ningin hipervinculo de la captura de pantalla
Cartar, copiar y pegar

¥ Mostrar botén Opciones de pegado al pegar contenido
| Mostrar botones de opciones de insercidn

] Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas principsles

O Librol v

Tamaiio y calidad de la imagen

] Descartar datos de edicién
. Mo comprirnir las imagenes del archivo

Establecer salida de destine predeterminada enc 220 ppp | w
Imprimir

] Modo de atta calidad para grificos

Mostrar nombres de elementos de grafice al mantener el mouse

W

Aceptar

Cancelar

Figura 07: Opcion Usar Separadores del Sistema

Cuarto: Dar clic en el botén “Aceptar”
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2.2. ERROR 2: PROBLEMAS CON LOS ARCHIVOS TEMPORALES DEL NAVEGADOR

Error que obstaculiza la ejecucidn de operaciones o la visualizacidon de cambios o nuevas
funcionalidades implementadas en el AIRHSP, y se produce debido a la falta de limpieza

de los datos de navegacién en el navegador web.

SOLUCION: Limpieza de datos del navegador web

Primero: Abrir su navegador web (para el ejemplo se utiliza el Google Chrome) y
presionar las teclas: CTRL + SHIFT + SUPRIMIR.

Posteriormente, se mostrara la ventana “Borrar datos de navegacién” donde debera

dar clic en el botdn “Borrar Datos” y cerrar el navegador.

Borrar datos de navegacion

Basico Configuracién avanzada

Tiempo  Desde siempre -

Historial de navegacién
895 elementos

Historial de descargas
184 elementos

B O

Cookies y ofros datos de sitios
De 130 sitios

a

Archivos e imagenes almacenados en caché
320 MB

<]

Contrasefias y otros datos de inicio de sesion
No hay

O

Datos para autocompletar formularios A

Cancelar Borrar datos

Figura 08: Ventana Borrar datos de navegacion

NOTA: Quitar el check de las casillas “Historial de Navegacién” y “Contrasefias y otros

datos de inicio de sesidon” antes de proceder a borrar los datos.

Segundo: Abrir nuevamente el navegador, ingresar al AIRHSP y realizar las operaciones

correspondientes.
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2.3.

ERROR 3: FORMATO DE ARCHIVO DE CARGA MASIVA INCORRECTO

Error producido cuando se pretende realizar el procesamiento de un archivo de carga

masiva con un formato que no es el establecido para esa funcionalidad. Por ejemplo

cuando se utilizan archivos de carga con formato XLSX o CSV cuando la operaciéon

requiere un formato ZIP.

SOLUCION: Convertir el archivo al formato zIP

Primero: Abrir su archivo de carga en el Excel, dar clic en la pestafia “Archivo”.

= :
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMUL
sy, X =
Jb Cortar Calibri dunocla s =
b = By Copiar ~ R
ar . P F. - | =
E;g ¥ Copiar formato N K S - A -
Portapapeles [ Fuente F]
G15 v Jt
A B C D E
2
Figura 09: Pestaria Archivo
Segundo: Seleccionar la opcién “Guardar Como”.
Informacién Ab rl r
Muevo
e (L) Libros recientes
Guardar
. & OneDrive
Guardar como
Imprimir _gl Equipo
Compartit
+ Agregar un sitio
Exportar
Cerrar
Cuenta
Opciones
Figura 10: Opcién Guardar como
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Tercero: Posteriormente, en la ventana “Guardar como”, seleccionar el archivo de

carga masiva, cambiar el Tipo de Archivo a “CSV (delimitado por comas) (*.csv)” y dar

clic en el botén “Guardar”.

)

Guardar como

Qrganizar
B Escritorio
#& OneDrive

=, Sitios recientes

3 Biblictecas
5| Dacumentos
& Imdgenes
@ Misica
EE videos

"M Fauinn

N
@uvl » AIRHSP

MNombre de archive:  AltaPersonalUE00L.csv

)
Mueva carpeta = @
+  Nombre i Fecha de modifica...  Tipo Tami
i Ningiin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
- 4 I m L3
=
J

Tipe: |CSV (delimitado por comas) (".csv)

Autores: Consulter RRHH 08

~ Ocultar carpetas

Herramient:

Etiquetas: Agregar una etiqueta

35 v Guardar Cancelar

Figura 11: Ventana Guardar como

Cuarto: Luego, dirigirse a la ruta donde se encuentra guardado el archivo en formato

CSV, dar clic derecho sobre él y seleccionar la opcién “Enviar a: Carpeta comprimida

(en zip)”.

= [ 43 ||| BuscaraiRHSP

OL} [0+ ARHsP
Organizar v ) Abrir = Compartircen ¥ Imprimir Nueva carpeta
= Mombre Fecha de modifica..  Tipo Temafio
¢ Favoritos
i Descargas 5] JEOOL c: 0212021 05 Iy P 78|
B Escritorio Abrir
@ OneDrive Imprimir
1] Sitios recientes Editar
1-Zip v
4 Bibliotecas CRC SHA v
¥ Documentos [&f  Edit with Notepad++
&l Imégenes g Buscarvirus
o Misica )
e Comprobar reputacién en KSN
BE Videos
Abrir con »
-
~—;q“'l°” Compartir con »
&, Disco local (C) .
Rl New folder with selection
14, Listado de Ry t
T 1. Listado de Requerimien B Afadiral archivo..
capacitacion_dggfrh (\files
&L L B Afiadir a "AltaPersonalE00L rar”
~ Afiadir y enviar por email...
G Red B ¥ p
B Afadir a "AltaPersonalE00L rar" y enviar por email
Restaurar versiones anteriores.
= |_ i
Cortar
Copiar uj
Crear acceso directo -
Eliminar B
Cambiar nombre =
AltaPersonaUEQ0L.csv Fecha de modi
ﬂ Microsoft Excel Comma Separated Values File Tan Propiedades =

|

Carpeta comprimida (en zip)

G
Destinatario de fax

Documentos

Escritorio (crear acceso directo)

WinSCP (para subir)

14. Listado de Requerimiento (\ws2012-f\DTERI) (H:)
capacitacion_dggfrh (\fileserver02) (Z:)

Figura 12: Convertir a ZIP
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Quinto: Por ultimo, ingresar al AIRHSP y realizar la operacidn de carga masiva que desea

realizar, utilizando el nuevo archivo en formato ZIP.

OD [1» AIRHSP »

Organizar = Incluir en biblicteca = Compartir con = Mueva carpeta
¥ Favoritas Nombre ’ Fecha de modifica..  Tipo Tamario
4. Descargas B AltaPersonalUE00L.csv 03/12/2021 05:38 ... Microsoft Excel C... 7EKB
Bl Escritorio | AltaPersonalJED0L zip Archivo WinRAR Z... 2KB
#& OneDrive

T .
= Sitios recientes

-4 Bibliotecas
3 Documentos
&=/ Imdgenes
J? Midsica
E Videos

Figura 13: Archivo de carga masiva en formato ZIP

2.4, ERROR 4: PROBLEMAS CON LA CABECERA DE TABLA DEL ARCHIVO DE CARGA MASIVA

Error producido cuando el orden o el nombre de las columnas de la cabecera en la
tabla/formato con los datos de carga masiva no corresponden a las establecidas para la
operacion masiva que se desea realizar. Por ejemplo al realizar un Alta de Persona

Masiva:

Alta de Persona Masiva

Carga de Archiy

Ejercicio: 2021

Nivel Gobierno: (*) | EJECUTCRAS DEL GOBIERNO NACIONAL v‘

Sector / Pliego |

Depart [09 - ECONOMIA Y FINANZAS ] o i [009- M. DE ECONGMIAY FINANZAS  w|

Unidad Ejecutora ! r500:6 =g ADMINISTRACION GENERAL v

Archivo: | Seleccionar archivo ‘Ningl’m archivo seleccionado ‘ Procesar ‘
Méxima de registros a procesar: 200

Resultado: La cabecera del archivo no tiene &l formato correcto

N° de Fila Motiva

Figura 14: Ventana Alta de Persona Masiva
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SOLUCION: Descargar el formato de carga masivo aprobado desde el AIRHSP

Primero: Ingresar al AIRHSP y dirigirse al menu “Contenidos”, luego a la opcidn

“Formatos de Carga Masiva” y seleccionar el que desea descargar.

- Operaciones ™ \jReporhes + = Mantenimientos ~ ¢ Contenides ¥ @Seguridad e o&nar Sesidn

Filtros de Blsgueda §=‘ Documentos y Anexos 3
Afio Nivel Gobierno ge Cartillas de Usuario » Tﬂerm Pliego / Pry
2 o - ;
[2021 v| [EJECUTORAS DEL GOBIERNO NATE P —— I’ 1=)-. Modificar datos del Registro &M D
Rango Tipo Registro I MUEES EE ST ] T slles F
[1-2000 v| [ACTIvOS 1= Videos » 1"/ F. Modificar datos del Registros Varias UEs  [jygUn
1
17/ F. Alta d= Persona
1: [
17 F. Creacidn de Registro
N° Sub Tipe Reg. Cod. Plaza UE I=
17 F. Gastos por Encargo
[ 000354 Pl o777 ABANTOR J=
-“‘ 5za ! 17/ F. Baja Definitiva y Temporal
- 000386 Flaza D435 ACOSTAAT:
-J 17 F. Consulta de Personal Registrado
= 000183 Plaza 0728 ACURA LE i=
- 17 F. Modificar datos del Empleado
& Doo140 Plaza D528 ACURIA NA 1=
= 17 F. Reemplazar Concepto
= | 000339 Flaza D706 AGUIRRE | 1,
- 1" F. Actualizar Concepto
_'._‘ 000367 Plaza 0047 AGUIRRE | g,
- 17 F. Actualizar Concepto Varias UEs
1
47 F. Alta Sin Restricaidn
Pagina 1 def w»= » 1 - 100 d
17/ F. Servicios Complementarios
Figura 15: Formatos de Carga Masiva
Segundo: Una vez descargado el formato de carga masivo, llenarlo con los datos

correspondientes y, de ser el caso, seguir los pasos del numeral 2.3 de la presente

cartilla para convertirlo en formato ZIP.

Tercero: Finalmente, utilizar el nuevo archivo de carga para realizar la operacion

deseada.
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