
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
MANUAL DE USUARIO 

 
APLICATIVO INFORMÁTICO PARA EL REGISTRO 

CENTRALIZADO DE PLANILLAS Y DE DATOS DE LOS RECURSOS 
HUMANOS DEL SECTOR PÚBLICO‐ AIRHSP. 

 

Versión: 2.0.3 
Fecha: Mayo 2019  

) 
 



Aplicativo Informático para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector 

Público – AIRHSP  

2 

 

INDICE 

 

I. INTRODUCCIÓN ............................................................................................................................... 3 

II. OBJETIVO DEL MANUAL DE USUARIO ...................................................................................... 3 

III. FUNCIONALIDADES DEL AIRHSP ................................................................................................ 3 

3.1. ACCESO AL AIRHSP ........................................................................................................................ 4 

3.2. ACTUALIZACIÓN CONTRASEÑA ................................................................................................. 4 

3.3. BUSQUEDAS EN EL AIRHSP .......................................................................................................... 5 

3.4. FUNCIONES INDIVIDUALES .......................................................................................................... 6 

3.4.1. FUNCION ALTA INDIVIDUAL DE UNA PERSONA ............................................................ 6 

3.4.2. FUNCION BAJA INDIVIDUAL DE UNA PERSONA ............................................................ 7 

3.4.3. FUNCION EDITAR ................................................................................................................... 9 

3.5. GENERACIÓN DE REPORTES ........................................................................................................ 9 

3.5.1. REPORTE DATOS LABORALES Y NÓMINA ....................................................................... 9 

3.5.2. REPORTE INCONSISTENCIAS CON RENIEC .................................................................... 11 

3.5.3. REPORTE PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAL .......................................................... 12 

3.5.4. REPORTE PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAL POR CONCEPTO ........................... 13 

3.5.5. REPORTE DE ESTRUCTURA ORGANICA ......................................................................... 15 

3.5.6. REPORTE DE ESTABLECIMIENTOS .................................................................................. 16 

3.6. FUNCIÓNES  MASIVAS ................................................................................................................. 18 

3.6.1. FUNCIÓN MASIVA ALTA DE PERSONA ........................................................................... 18 

3.6.2. FUNCIÓN MASIVA BAJA DE PERSONA ............................................................................ 20 

3.6.3. FUNCIÓN MASIVA CONSULTAR DNI ............................................................................... 22 

3.7. FUNCIÓN HERRAMIENTAS .......................................................................................................... 24 

3.7.1. ORGANIGRAMA .................................................................................................................... 24 

3.7.2. REGISTRO DE TITULARES Y RESPONSABLES ............................................................... 24 

3.7.3. FUNCION EDITAR ................................................................................................................. 27 

3.7.4. FUNCION EDITAR ................................................................................................................. 28 

3.7.5. FUNCION DESACTIVAR....................................................................................................... 28 

3.7.6. FUNCION REPORTE .............................................................................................................. 29 

 

 
 

 

 

 

 



Aplicativo Informático para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector 

Público – AIRHSP  

3 

 

I. INTRODUCCIÓN 
 

El aplicativo Informático AIRHSP es una herramienta informática de soporte al proceso de 

gestión de los recursos humanos del Sector Público y un sistema de información de costos 

personal para los diferentes niveles de gobierno. Los datos registrados en el Aplicativo 

Informático sirven de base para las fases del Proceso Presupuestario, para definir el número 

de plazas, puestos, políticas remunerativas o de compensaciones económicas, obligaciones 

sociales y previsionales, gastos en personal cualquiera sea la modalidad de contratación. 

 

El presente manual sirve de orientación en el uso de las consultas, actualizaciones y 

reportes que brinda las funcionalidades del AIRHSP. Por ejemplo, los reportes provenientes 

de los datos registrados en el Aplicativo Informático son los que se utilizaran en las fases de 

Programación, Formulación y Ejecución Presupuestaria. 

 

II. OBJETIVO DEL MANUAL DE USUARIO  
 

Ser una guía de uso del aplicativo informático AIRHSP. 

 

 

III. FUNCIONALIDADES DEL AIRHSP 
 

Este capítulo describe las funcionalidades del AIRHSP.  
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3.1. ACCESO AL AIRHSP 
 

Para acceder al aplicativo al AIRHSP ingrese a la dirección electrónica del portal del 

Ministerio de Economía y Finanzas http://dggrp.mef.gob.pe/airhsp/ 

El aplicativo solicitará el usuario y contraseña que le fueron proporcionados 

oportunamente, según conformidad con el Artículo 6º de la Directiva N° 001-2016-EF-

53.01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2. ACTUALIZACIÓN CONTRASEÑA 
 

a. Todo usuario con cuenta de acceso al aplicativo informático, deberá actualizar la 

clave cada tres meses, para ello usará la opción “Actualización Contraseña” tal 

como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. En la ventana “Actualizar Contraseña”, ingresar la nueva clave. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://dggrp.mef.gob.pe/airhsp/
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3.3. BUSQUEDAS EN EL AIRHSP 
 

a. Ingresar al aplicativo y en la opción “Tipo Búsqueda”, seleccionar el criterio de 

búsqueda según el dato que se disponga: 

 Apellidos y nombres: Digitar en ese orden al menos dos de los tres datos 

personales: Apellido paterno, materno y nombre. 

 DNI: Digitar un número de DNI (8 dígitos). 

 Carnet extranjería: Digitar un número de extranjería (hasta 20 dígitos). 

 Pasaporte: Digitar un número de pasaporte (hasta 20 dígitos). 

 Número registro: Digitar un número de registro (6 dígitos). 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

b. Por ejemplo, para la búsqueda de un registro por DNI digitar el número de DNI y 

hacer clic en la opción “Buscar”.   

 

c. La información a visualizar será similar al siguiente gráfico: 

 

 

En la sección “a”, se visualiza los registros que actualmente ocupa la persona y 

aquellos registros que alguna vez ocupo. 
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 Al seleccionar uno de los registros de la sección “a”, en la sección “b” se lista el 

DNI que ocupa actualmente el registro y el histórico de DNIs que alguna vez la 

ocuparon.  

 En la sección “c”, se visualizan los “Datos Personales” como apellido, nombre, 

estado civil y AFP. 

 En la sección “d”, se visualizan los “Datos laborales” como condición laboral, 

régimen pensionario, fecha ingreso, cargo funcional, condición laboral. 

 En la sección “e”, se visualiza los datos del “Valor plaza” que son información de 

los ingresos y aportaciones del empleador. 

3.4. FUNCIONES INDIVIDUALES 

3.4.1. FUNCION ALTA INDIVIDUAL DE UNA PERSONA 
 

a. Seleccionar un registro disponible (vacante o baja temporal) a fin de adicionar una 

persona al sector público. 

 

b. Una vez seleccionado el registro disponible de la sección (a), en la sección (b) se 

mostrará una fila en blanco o datos de personas que alguna vez ocuparon el 

registro (sección a).y con clic derecho se mostrará el listado de opciones. 

 

(a) 
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c. Seleccionar la opción “Adicionar” para ingresar los datos de la persona que ocupará 

el registro (sección a). 

d. Para activar los campos de la ventana “ADICIONANDO REGISTRO”, ingresar el tipo y 

número de documento de identidad de la persona, luego clic en la opción 

“Consultar”, se mostrará la información de la persona encontrada en el AIRHSP, 

bloqueando las casillas obligatorias de datos personales para evitar modificación, 

en caso no se encuentre registrada en el AIRHSP, se habilitarán las casillas para el 

ingreso de los datos personales. El aplicativo permite seleccionar los siguientes 

Documentos: Documento Nacional de Identidad (D.N.I), Carne de Extranjería y 

Pasaporte. 

 

 

e. Ingresar los datos de ingreso, cuenta bancaria, régimen pensionario y clic en el 

botón “Grabar”. 

f. En el siguiente mensaje: “Está seguro de grabar los cambios”, clic en la opción 

“Aceptar”. 

3.4.2. FUNCION BAJA INDIVIDUAL DE UNA PERSONA 

a. Ingresar al aplicativo y seleccionar el registro que se procederá a dar de baja 

definitiva (estado ocupado, reemplazo o baja temporal)  o temporal (estado 

ocupado). 
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b. Una vez seleccionado el registro de la sección (a), se mostrará en la sección (b) los 

datos de la persona que ocupa el registro y con clic derecho en el registro 

mencionado aparecerán las dos opciones para la baja de una persona, “Baja 

Definitiva” y “Baja Temporal”.  

 

 

c. Como demostración se selecciona “Baja Definitiva”, luego proceder a registrar en la 

ventana respectiva los siguientes datos: 

 Motivo: Elegir de la lista desplegable la causal de la baja definitiva. 

 Documento: De la lista desplegable elegir el tipo de documento con el que se 

realiza la baja definitiva. 

 Num. Documento: Es el número del documento con el que se materializa la baja. 

Digitar el número del documento. 

 Fecha del Docum: Es la fecha del documento que materializa la baja definitiva. 

Ingresar la fecha en formato dd/mm/aaaa o seleccionar el botón calendario. 

 a Partir del: Ingresar la fecha a partir de la cual se materializa la baja definitiva. 

Ingresar la fecha en formato dd/mm/aaaa o hacer clic en el botón calendario. 

 

d. Al finalizar de ingresar todos los datos en la ventana “Baja Definitiva”, clic en la 

opción “Confirmar”.  
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3.4.3. FUNCION EDITAR  

a. Ubique el registro con los datos de la persona a editar. 

b. Ubique el número de documento de la persona a editar en la tabla de la derecha. 

c. Mantenga presionado el botón derecho del mouse posicionando el cursor en el 

DNI de la persona a editar, clic en la opción “Editar”. 

 

d. Se mostrará la ventana de “Editando Registros” en esta ventana puede modificar 

algunos datos de las secciones: 

e. Información de registro (a). En esta sección se permite actualizar los datos del 

campo Establecimiento y Dependencia. 

f. Datos Personales (b). En esta sección se permite actualizar los campos: Lugar de 

Nacimiento, Estado Civil, Dirección, Teléfono Fijo, Teléfono Móvil y el correo 

electrónico (Email). 

g. Datos de ingreso (c). En esta sección se pueden actualizar todos los campos. 

h. Datos de la Cuenta Bancaria (d). En esta sección se pueden actualizar todos los 

campos. 

i. Datos del Régimen Pensionario (e). En esta sección se pueden actualizar todos los 

campos. 

3.5. GENERACIÓN DE REPORTES 

3.5.1. REPORTE DATOS LABORALES Y NÓMINA 
 

a. Seleccionar la pestaña “Reportes” del menú principal, luego clic en la opción “Datos 

Laborales y Nómina”. 
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b. En la ventana “Reporte de Datos Laborales y Nómina”, seleccionar los siguientes 

datos: 

 En la opción “Sector”, seleccionar el sector presupuestal. 

 En la opción “Tipo persona”, seleccionar el tipo de persona: activo, pensionistas, 

sobrevivientes, contrato administrativo de servicios, convenio de 

administración, modalidad formativa y otros. 

 En la opción “Pliego”, seleccionar el pliego presupuestal. 

 En la opción SECEJEC, seleccionar la unidad ejecutora. 

 En la opción “Estado”, seleccionar el estado del registro: Ocupado (O), vacante 

(V), baja temporal (T) y/o reemplazo (R). 

c. Al finalizar clic en la opción “Generar Reporte”, tal como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 

 

 

 

 

d. En la ventana “Abriendo ReporteDatoslaboralesNomina”, seleccionar la opción 

“Abrir con” o “Guardar archivo”, según necesidad del usuario. Luego clic en la 

opción “Aceptar”. 

e. El reporte a visualizar será similar al siguiente gráfico: 
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3.5.2. REPORTE INCONSISTENCIAS CON RENIEC 
 

a. Seleccionar la pestaña “Reportes” del menú principal, luego clic en la opción 

“Inconsistencias con RENIEC”. 

 

b. En la ventana “Reporte de Inconsistencias con RENIEC”, seleccionar los siguientes 

datos: 

 En la opción “Sector”, seleccionar el sector presupuestal. 

 En la opción “Pliego”, seleccionar el pliego presupuestal. 

 En la opción “SECEJEC” seleccionar la unidad ejecutora. 

 En la opción “Estado” seleccionar el estado “DNI INCONSISTENTE” o “DNI NO 

EXISTE”. 

 Tener en consideración que Todos los campos son obligatorios.  

c. Al finalizar, clic en la opción “Generar Reporte”, tal como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 

d. En la ventana “Abriendo ReporteInconsistenciaRENIEC”, seleccionar la opción “Abrir 

con” o “Guardar Archivo”, según necesidad del usuario. Luego clic en la opción 

“Aceptar”. 

e. El reporte a visualizar será similar al siguiente gráfico: 
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3.5.3. REPORTE PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAL 
 

a. Seleccionar la pestaña “Reportes” del menú principal, luego clic en la opción 

“Presupuesto Anual de Personal”. 

 
 

b. En la ventana “Reporte de Presupuesto Anual de Personal”, seleccionar los 

siguientes datos: 

 En la opción “Sector”, seleccionar el sector presupuestal. 

 En la opción “Pliego”, seleccionar el pliego presupuestal. 

 En la opción SECEJEC seleccionar la unidad ejecutora. 

 En la opción “Fuente Fto”, seleccionar la fuente de financiamiento de la entidad, 

pudiendo ser:  

  00:  RECURSOS ORDINARIOS.  

  04:  CONTRIBUCIONES A  FONDOS.  

  09:  RECURSOS D IRECTAMENTE RECAUDADOS.  

  13:  DONACIONES Y  TRANSFERENCIAS.  

  15:  FONDO DE COMPENSACIÓN REGIONAL.  

  18:  CANON Y SOB.CAN,  REG,  RENT.AD,  PA.  

  19:  REC.OPERAC.ESPEC.DE  CREDITO.  

 Tener en consideración que Todos los campos son obligatorios.  
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c. Al finalizar, clic en la opción “Generar Reporte”, tal como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 

d. En la ventana “Abriendo ReportePresupuestoAnualPersonal”, seleccionar la opción 

“Abrir con” o “Guardar archivo”, según necesidad del usuario. Luego clic en la 

opción “Aceptar”. 

e. El reporte a visualizar será similar al siguiente gráfico: 

 
 

3.5.4. REPORTE PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAL POR CONCEPTO 
 

a. Seleccionar la pestaña “Reportes” del menú principal, luego clic en la opción 

“Presupuesto Anual de Personal por Concepto”. 
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b. En la ventana “Reporte de Presupuesto Anual de Personal por Concepto”, 

seleccionar los siguientes datos: 

 En la opción “Tipo persona”, seleccionar el tipo de persona: activo, pensionistas, 

sobrevivientes, contrato administrativo de servicios, convenio de 

administración, modalidad formativa y otros. 

 En la opción “Fuente Fto”, seleccionar la fuente de financiamiento de la entidad, 

pudiendo ser:  

  00:  RECURSOS ORDINARIOS.  

  04:  CONTRIBUCIONES A  FONDOS.  

  09:  RECURSOS D IRECTAMENTE RECAUDADOS.  

  13:  DONACIONES Y  TRANSFERENCIAS.  

  15:  FONDO DE COMPENSACIÓN REGIONAL.  

  18:  CANON Y SOB.CAN,  REG,  RENT.AD,  PA.  

  19:  REC.OPER AC.ESPEC.DE  CREDITO.  

 En la opción “Estado”, seleccionar el estado del registro: Ocupado(O), baja 

temporal (T), reemplazo (R) y/o vacante (V). 

 En la opción “Sector”, seleccionar el sector presupuestal. 

 En la opción “Pliego”, seleccionar el pliego presupuestal. 

 En la opción SECEJEC seleccionar la unidad ejecutora. 

c. Al finalizar, clic en la opción “Generar Reporte”, tal como se muestra en la siguiente 

imagen: 
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d. En la ventana “Abriendo ReportePresupuestoAnualPersonalConcepto”, seleccionar 

la opción “Abrir con” o “Guardar archivo”, según necesidad del usuario. Luego clic 

en la opción “Aceptar”. 

e. El reporte a visualizar será similar al siguiente gráfico: 

 

3.5.5. REPORTE DE ESTRUCTURA ORGANICA 
 

a. Seleccionar la pestaña “Reportes” del menú principal, luego clic en la opción 

“Reporte de Estructura Orgánica”. 
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b. En la ventana “Reporte Estructura Orgánica”, los datos del Sector, Pliego y Unidad 

Ejecutora se visualizarán con los correspondientes a su Unidad Ejecutora. 

c. Al finalizar, clic en la opción “Generar Reporte”, tal como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 

d. El reporte a visualizar será similar al siguiente gráfico: 

 

3.5.6. REPORTE DE ESTABLECIMIENTOS 
 

e. Seleccionar la pestaña “Reportes” del menú principal, luego clic en la opción 

“Reporte de Establecimientos”. 
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f. En la ventana “Reporte Detalle de Establecimientos”, los datos del Sector, Pliego y 

Unidad Ejecutora se visualizarán con los correspondientes a su Unidad Ejecutora. 

g. Al finalizar, clic en la opción “Generar Reporte”, tal como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 

h. El reporte a visualizar será similar al siguiente gráfico: 
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3.6. FUNCIÓNES  MASIVAS 

3.6.1. FUNCIÓN MASIVA ALTA DE PERSONA 
 

a. Completar el “Formato Alta de Persona” según características que se detallan en el 

siguiente cuadro: 

CAMPO DESCRIPCIÓN TIPO DE DATO 
LONGITUD 
MÍNIMA 

LONGITUD 
MÁXIMA 

OBLIGATORIO 

CODIGO_UE Código de la Unidad Ejecutora. Caracter 4 4 Si 

CODIGO_TIPO_PERSONA Código de Tipo de Persona. Caracter 1 1 Si 

CODIGO_PLAZA Código de Plaza. Caracter 6 6 Si 

TIPO_DOCUMENTO Tipo de Documento Personal. Caracter 1 1 Si 

NUMERO_DOCUMENTO Número de Documento Personal. Caracter 8 20 Si 

APELLIDO_PATERNO Apellido Paterno Caracter 0 30 Si 

APELLIDO_MATERNO Apellido Materno Caracter 0 30 Si 

NOMBRES Nombres Caracter 0 45 Si 

FECHA_NACIMIENTO 
Fecha de Nacimiento en formato de 
Fecha (DD/MM/YYYY) Caracter 10 10 Si 

CODIGO_SEXO Código de Sexo Caracter 1 1 Si 

CODIGO_INGRESO Código de Ingreso. Caracter 2 2 Si 

FECHA_INGRESO 
Fecha de Ingreso en formato de 
Fecha (DD/MM/YYYY). Caracter 10 10 Si 

DOCUMENTO_INGRESO Documento de Ingreso. Caracter 2 2 Si 

FECHA_DOCUMENTO_INGR
ESO 

Fecha de Documento de Ingreso en 
formato de Fecha (DD/MM/YYYY). Caracter 10 10 Si 

NUMERO_INGRESO Número del Ingreso. Caracter 0 40 Si 

CODIGO_BANCO Código de Banco. Caracter 3 3 No 

TIPO_CUENTA Tipo de Cuenta Bancaria. Caracter 3 3 No 

NUMERO_CUENTA Número de Cuenta Bancaria. Caracter 0 20 No 

CODIGO_REGIMEN_PENSIO
NARIO Código de Régimen Pensionario. Caracter 1 1 Si 

CODIGO_AFP Código de AFP. Caracter 2 2 No 

FECHA_INGRESO_AFP 
Fecha de inscripción al AFP en 
formato de Fecha (DD/MM/YYYY). Caracter 10 10 No 

CUSPP 
Código Único del Sistema Privado 
de Pensiones. Caracter 0 12 No 

UE_ORIGEN 
Unidad Ejecutora de Origen (En 
caso este por destaque). Caracter 4 4 Si 

ESTADO_CIVIL Código de Estado Civil Caracter 1 1 No 

DOMICILIO Domicilio. Caracter 0 200 No 

TELEFONO Número de Teléfono Fijo. Caracter 0 15 No 

CELULAR Número de Celular. Caracter 0 15 No 

CORREO_ELECTRONICO Correo electrónico. Caracter 0 40 No 

CCI Código de cuenta interbancaria. Caracter 20 20 No 

 

 

b. Guardar el formato con extensión CSV (delimitado por comas) y para el nombre del 
archivo se debe cumplir: 

 No sobrepasar los 50 caracteres ni tener espacios en blanco. 
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 No incluir acentos, ñ, ni caracteres (/,-,*, °,). 

c. El archivo con extensión CSV será similar al siguiente gráfico:  

 
 

d. Comprimir en Zip el archivo guardado con extensión CSV.  

e. Ingresar a la pestaña “Funciones Masivas” del menú principal, luego seleccionar la 

opción “Alta de Persona”.  

 

 

En la pantalla “Alta de Persona Masiva”, ingresar los siguientes datos: 

 Sector: Seleccionar el Sector. 

 Pliego: Seleccionar el Pliego. 

 SECEJEC: Seleccionar la unidad ejecutora, la misma que se registró en el formato 

“Formato Alta de Persona”.   
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f. En la misma ventana “Alta de Persona Masiva” hacer clic en la opción “Examinar” y 

proceder a cargar el archivo comprimido en Zip, luego hacer clic en la opción 

“Procesar”. 

g. Al mensaje ¿Confirma que desea procesar el archivo?, clic en la opción “Aceptar”. 

3.6.2. FUNCIÓN MASIVA BAJA DE PERSONA 
 

a. Completar el “Formato Baja de Persona” según características que se detallan en el 

siguiente cuadro:  

NOMBRE DEL 
CAMPO 

TAMAÑO 
INICIAL 

TAMAÑO 
FINAL 

DESCRIPCIÓN 
INDICADOR DE 

REGISTRO 

CodTipoPer 1 1 Código de Tipo de Persona  obligatorio 

Codplaza 6 6 Código de Plaza obligatorio 

cTipDocum 1 1 Tipo de Documento obligatorio 

cNumDocum 8 8 Numero de Documento obligatorio 

CodCese 2 2 Código de Cese obligatorio 

FechCese 10 10 
Fecha de Cese, en formato de Fecha 
(dd/mm/yyyy) obligatorio 

DocCese 2 2 Documento de Cese obligatorio 

FDocCese 10 10 
Fecha del documento de Cese, en formato de 
Fecha (dd/mm/yyyy) obligatorio 

NumCese 0 50 Numero de Cese obligatorio 

UeDestino 4 4 
Unidad Ejecutora de destino (En caso se 
destaque a otra Unidad Ejecutora) obligatorio 
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b. Guardar el formato con extensión CSV (delimitado por comas) y para el nombre del 

archivo se debe cumplir:   

 No sobrepasar los 50 caracteres ni tener espacios en blanco. 

 No incluir acentos, ñ, ni caracteres (/,-,*, °,). 

El archivo de extensión CSV será similar al siguiente gráfico: 

 

c. Comprimir en Zip el archivo guardado con extensión CSV.  

d. Seleccionar la pestaña “Procesos” del menú principal y hacer clic en la opción 

“Funciones Masivas”. 

 

e. En la pantalla “Importación Masiva” seleccionar la función  “Baja Definitiva”.  

 

f. En la misma ventana “Importación Masiva” hacer clic en la opción “Examinar” y 

proceder a cargar el archivo comprimido en Zip, luego hacer clic en la opción 

“Enviar”. 
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g. En el siguiente mensaje “El proceso de importación término”, hacer clic en la 

opción “Aceptar”. 

h. En el siguiente mensaje “El archivo se importó”, hacer clic en la opción Aceptar.  

i. En la ventana “Importación Masiva” hacer clic en la opción “Reporte Excel”. 

j. Hacer clic en la opción “Abrir con” o “Guardar archivo”, según necesidad del 

usuario. 

k. El reporte a mostrar por el aplicativo será similar al siguiente gráfico. 

 

3.6.3. FUNCIÓN MASIVA CONSULTAR DNI 
 

a. Completar el formato “Formato Consultar DNI” según características que se 

detallan en el siguiente cuadro:  

CAMPO DESCRIPCIÓN TIPO DE DATO 
LONGITUD 
MÍNIMA 

OBLIGATORIO 

SECEJEC 
Código de la Unidad Ejecutora que 

realiza la consulta. 
Carácter 4 Si 

CTIPDOCUM 
Código para identificar el tipo de 

documento de identidad  
Carácter 1 Si 

CNUMDOCUM Número de Documento de identidad. Carácter 8 Si 

 

 

Cons iderac i ones :  

 En el campo “CTIPDOCUM” colocar el tipo de documento de identidad “2”, 

código que identifica al DNI. 

 Todos los campos deberán estar en formato texto. 

 

b. Guardar el formato con extensión CSV (delimitado por comas), teniendo en 

consideración que el nombre del archivo deberá cumplir los siguientes ítems: 

 No sobrepasar los 50 caracteres ni tener espacios en blanco. 
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 No incluir acentos, ñ, ni caracteres (/,-,*, °,). 

El archivo con extensión CSV será similar al siguiente gráfico:  

 

c. Comprimir en Zip el archivo guardado con extensión CSV.  

d. Ingresar al aplicativo, seleccionar la opción “Procesos” del menú principal y elegir 

“Funciones Masivas”. 

 

e. En la ventana “Importación Masiva” hacer clic en la opción “Consultar DNI en el 

MGRRHH”.  

 

f. En la misma ventana “Importación Masiva” hacer clic en la opción “Examinar” y 

proceder a cargar el archivo comprimido en Zip, luego hacer clic en la opción 

“Enviar”.  

 

g. Al mensaje “El proceso de importación terminó”, hacer clic en la opción “Aceptar”.  

h. Al mensaje “El archivo se importó”, hacer clic en la opción “Aceptar”.  

i. En la ventana “Importación Masiva”, hacer clic en la opción “Reporte Excel”.  
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j. Hacer clic en la opción “Abrir con” o “Guardar archivo” según necesidad del 

usuario. 

k. El reporte a mostrar por el aplicativo informático AIRHSP será similar al siguiente 

gráfico. 

 

3.7. FUNCIÓN HERRAMIENTAS 

3.7.1. ORGANIGRAMA 
 

a. Ingresar a la opción “Herramientas” del menú  principal y seleccionar la opción 

“Organigrama” a fin de consultar el Organigrama vigente de su Unidad Ejecutora:  

 

3.7.2. REGISTRO DE TITULARES Y RESPONSABLES 
 

a. La opción se encuentra en el submenú de Herramientas, con el Nombre de 

“Registro de Titulares y Responsables” 
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b. En la pantalla de “Registro de Titulares y Responsables”, seleccionar el Sector, Pliego y 

Unidad Ejecutora.  

 

c. Para adicionar un Titular presione el botón de “Agregar”, y se le habilitará la caja de 

texto de la sección “Datos de Titular”, para ingreso del DNI. Se debe tener en cuenta 

lo siguiente: 

- Solo se podrá registrar un Titular de la UE 

- Si se require agregar a un nuevo Titular de la UE y existe registrado un Titular 

de la UE, primero se debe desactivar al Titular de la UE (Ver la sección 3.7.5) 

 
 

d. Ingrese el número de DNI y luego presione el Botón de Validar DNI, le mostrará lo 

datos de la persona que será registrada como Titular de la Unidad Ejecutora. 

Complete los datos obligatorios que se solicita para su registro, así como los datos 

opcionales, de acuerdo a la siguiente imagen: 
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e. Seleccione el Tipo de Documento de Acreditación, registre el Nro.  Documento de 

Acreditación, y  Fecha del Documento de Acreditación (*). 

f. Luego de haber ingresado todos los datos solicitados, presione el Botón de Grabar, el 

sistema le mostrará un mensaje, para que realice la confirmación del Registro. 

 

 
 

g. Si el registro fue grabado correctamente el sistema también le mostrará un mensaje de 

información indicado su registro correcto. 

 
 

h. El registro ingresado se mostrará en la Grilla, donde se muestra todos los Titulares 

asignados en el tiempo, considerando solo a un Titular el con estado “activo”. 
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3.7.3. FUNCION EDITAR 
a. Seleccionar el sector, pliego, unidad ejecutora y presione el botón “Buscar”, se 

mostrará la relación de titulares registrados (titular actual con estado “Activo” y 

titulares históricos con estado “Inactivo”). 

 
 

b. La búsqueda de titulares de la UE puede realizarse usando los criterios de búsqueda 

como DNI o Apellidos y Nombres en la sección de “Criterios de Búsqueda” y la opción 

“Buscar”. 
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3.7.4. FUNCION EDITAR 
a. Seleccione el Titular en estado “Activo”, y presione el botón de “Editar”. Estará 

habilitada solo el área seleccionada. 

 
 

3.7.5. FUNCION DESACTIVAR 
a. Para desactivar a un Titular de la UE, seleccione el Titular de UE con estado “Activo” y 

luego presione el botón de “Desactivar”. 

  

b. Se mostrará un mensaje de confirmación si desea Desactivar al Titular de UE 

seleccionado. 
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c. Se mostrará un mensaje que se desactivó correctamente. 

 

3.7.6. FUNCION REPORTE 
a. Emite un reporte de los Titulares que se van asignando, en formato de Excel. Se 

presiona el Botón Exportar. 

 
 

 
 


