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I. Ingresar al AIRHSP

1.1. El acceso al Mddulo de Creacién y Actualizacion de Registros en el AIRHSP se realiza mediante

el siguiente enlace: https://apps4.mineco.gob.pe/airhspcasapp

La cuenta de acceso al sistema debe ser solicitada a través de una ficha de solicitudes (Anexo 3.
Ficha de Solicitud de Usuarios) que incluya la autorizacién con la firma de los responsables del
area de recursos humanos y de Presupuesto.

Una vez creada la cuenta de acceso, se le notificara via correo electrénico para que cambie su
clave de acceso, con la confirmacién del cambio de clave, ya se podra acceder al Médulo de

Creacion y Actualizacion de Registros en el AIRHSP.

Il. Funcionalidades del Mdédulo de Creacidn y Actualizacion de Registros en el AIRHSP
2.1. Creacion de Pedidos.

2.1.1. En el menu Registros, hacer clic en la opcién Registro de Pedidos.

Figura N° 01: Menu de Registros.
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Y Ministerio
de Economia y Finanzas

20054103 - JESUS ERNESTOMAYTA ORIHUELA

B IM Pedidos de Registros AIRHSP

I Registro de Criterios de Bisqueda
Pedidos Afio: | 2023 ~ Sector: | 10 -
Unidad
. i ) [ 000058 - USE 03 CERCADO
» Solicitudes Ejecutora:
* Reportes Tipo Registro: | TODOS
Estado: | PENDIENTE

2.1.2. Seleccionar la cadena funcional del Sector, Pliego y Unidad Ejecutora solicitante. Para los
usuarios que gestionan una sola Unidad Ejecutora, por defecto el sistema le mostrara

seleccionada la cadena funcional a la que pertenece el usuario autenticado en el sistema.
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Figura N° 02: Criterios de busqueda.

MODULO DE CREACION Y ACTUALIZACION DE REGISTROS EN EL AIRHSP

2a/o1/20,
174259
20054103 - JESUS ERNESTOMAYTA ORIHUELA [P ResponsABLE MODULO UE v [P
Reaistrode Criterios de Bisqueda
Pedidos Afio 2023~ sector |10 Eoucazion <1 Plego  [010-M. DE EDUCACION v
Unidad
000055 - USE 03 CERCADO -
» Solicitudes Ejecutora
o Nuevo
Pedido
Sub Ti
* Reportes Tpo Registra:  [70005 2 o008 ~ R ToDos v
e, A Buscar
Estado PENDIENTE “]  cod Pedido
Pedidos
Codigo | Ragisg | Sub IR0 Rubra de Financiamiento Motivo del Pedido vigencia | <2 e Total Anual e LY Responsable Estado Acclones
Pedido Realstro Rea Mensual Creacién | Derivacién

Hacer clic en el botén Nuevo Pedido. A continuacion, el sistema le mostrara el formulario

para el registro de pedidos como la que se aprecia en la siguiente figura.

Figura N° 03: Ventana de registro de pedido.

Registro de Pedido

x
~
Datos de Pedido
Fecha de Creacién: 2470172023
Tipo de Registro: [SELECC]ONE V] (*)
Sub Tipo de Registro: [SELECCIONE v ™
Intervencion Estratégica: [SELECCIONE vl ™
Rubro de Financiamiento: [SELECCIONE v] ™
Motivo del Pedido: [SELECCIONE v ™
Sustento:
*)
Vigencia de Registros: [SELECCIONE v ™
(*) Campo obligatorio
B Grabar % Cancelar
W

2.1.4.

En la ventana Registro de Pedido, deberd ingresar o seleccionar los siguientes campos:

Tabla N° 01: Especificacion de los campos del pedido.

CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO
Tipo de Registro | Seleccionar el tipo de registro. Sl
Sub Tipo de Seleccionar el sub tipo de registro. Esta lista depende de la Sl
Registro seleccion del tipo de registro.
Intervencién . . . . S|

. Seleccionar la intervencidn estratégica.

Estratégica
R.ubro .de . Seleccionar el rubro de financiamiento. 3
Financiamiento
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CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO
Motivo del ) . . SI
Pedido Seleccionar el motivo del pedido.

Sustento Ingresar el sustento del pedido. Sl

Vigencia de . . . . Sl
. Seleccionar la vigencia del registro.

Registros

2.1.5. Unavezingresado todos los campos, debera seleccionar el botén Grabar.
2.1.6. Seguidamente, se mostrard un mensaje de confirmacién de la operacion, el cual se debera

Aceptar.

Figura N° 04: Mensaje de confirmacidn de creacion de pedido.

Grabar Pedido *®

£ jEsta seguro de grabar el pedido?

Aceptar Cancelar

2.1.7. Luego, se mostrara un mensaje informativo sobre la operacién realizada, el cual se deberd
Aceptar.

Figura N° 05: Mensaje informativo de creacion del pedido.

Mensaje x

© Se grab6 el Pedido exitosamente.

Aceptar

2.1.8. Finalmente, en la ventana de Pedidos de Registros AIRHSP se mostrara el nuevo pedido con

estado “Pendiente”, tal como se muestra en la siguiente figura:

Figura N° 06: Proyecto de Convenio Colectivo Registrado.

MODULO DE CREACION Y ACTUALIZACION DE REGISTROS EN EL AIRHSP 25/01/2|

14:55:00)

L™ RESPONSABLE MODULO UE v

Padidos de Regitires AIRHS®

Reqiste Criterios de Blsquada
Pedidos Afio 023 ~ Sector. 10 - EDUCACION - Piego: [ 010 - M. DE EDUCACION -
i
T ‘Elcfi‘:m 000038 - USE 03 CERCADO v
olicitudes - imT
® pedido
R Sub Tipo
Reportes Tipo Regisiro. [ToDos g _I“ Topos v]  Rubro Topos v
egsio A Buscar
Estado PENDIENTE ¥ cod Pedido

Pedidos

Codi Sub T c Total Fechs Fech:

U0 gy pegisro | ST | o derinancamions  Motvodel o | Vigendia | S0 TS ot | Te2 | rechn
T oo

Gougsl Admmiwivads 4G 00-RECURSOS ORONANIDS

Responsable Estado Acciones

Loy de
@

T
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2.2. Adicionar Registro al Pedido de Creacion de Registros AIRHSP de Manera Individual
2.2.1. En la ventana de Pedidos de Registros AIRHSP, hacer clic sobre el cédigo del pedido (de la
Figura N° 06), seguidamente se mostrara la ventana Detalle del Pedido, como se aprecia en

la siguiente figura:

Figura N° 07: Ventana de Detalle del pedido.

Detalle del Pedido x
~
Cédigo del Pedido: 000662 UE 100058 - USE 03 CERCADD Vigencia emporal G
Rubro Fto 00 RECURSOS ORDINARIOS Motivo del Pedido: | Ley de Presupuesto ano 2023
Tipa Registro 4 - Contraro Administrativo de Servicios Sub Tipo Registro: |4 - Ca: & Carga Masiva
lzp | @ Enviar @ Anular
Interv, Estratég,; 07 - CAS SOPORTE ADMINISTRATIVO Sustento

Reqistros del Pedido

Periodo y
Nro. Establecimienta Unidad Organica Grupo Ocupacional Cargo Funcional e Categ. Pptal ingreso Mensual Estado Acciones

Pigina[l |de0 »o m Sin registros que mostrar

Costeo y Evaluacién del Pedido - RUBRO: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Detalle del Costea  Evaluacian Presupuestal Anual | Evaluacion Presupuestal Proyectada

Periodo del Cant. Meses Cant. Rieg ingreso Mensual Cargas Soclales Total Mensual Aguinaldo JuL Aguinalde DIC Otros Ocasionales Total Anual Total Proyeccién
Registro Proy.a Dic. (@ (b (ch={a+b) () [C} 0 (@)-te 12 +d e+
AIRHSP ~
Ene - Ene 1 29 132,128.38 5,420.04 137,548.42 8,700.00 8,700.00 0.00 667,981.04 137,548.42
Ene - Feb 2 3 5,200.00 468.00 5,668.00 200.00 200.00 0.00 69,816.00 11,336.00

2.2.2. Luego, debera hacer clic en el botdn Nuevo Registro de la Ventana Detalle del Pedido,
seguidamente se mostrard la ventana Nuevo Registro AIRHSP, como se aprecia en la
siguiente figura:

Figura N° 08: Ventana de Nuevo registro AIRHSP.

Nuevo Registro AIRHSP b 3
~
Datos del Pedido
Codigo del Pedido: 000662 Rubro Fto. 00 RECURSOS ORDINARIOS
Cadigo de UE: 000058 Vigencia: Temporal
Tipo Registro: 4 - CONTRATO ADMINISTRATIVO D Sub Tipo Registro: 4 - CAS
Motivo del Pedido: | Ley de Presupuesto afio 2023 Interven Estratég: 07 CAS SOPORTE ADMINISTRATIVO
Datos del Registro
Cédigo Plaza UE: | |
Establecimiento’ SELECCIONE M
Unidad Organica: SELECCIONE ML
Régimen Laboral ‘ 8-CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS [
Condicién Laboral: ‘ 40-CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO hd | )
Grupo Qcupacional ‘ 02-PROFESIONALES v | ()
Categoria Remunerativa: ‘ (Q00-SIN NIVEL REMUNERATIVO v | ()
Cargo Estructural: ‘ 0000-NO TIENE v | ()
Cargo UE: ‘ ‘
Cargo Funcional: SELECCIONE | ()
Jornada Laboral ‘ |("’)
Mes Inicio Vigencia: ‘ SELECCIONE v | (") Mes Fin Vigencia: SELECCIONE > | (")
Tipo Empleado Piblico: ‘ SELECCIONE - | ()
Categ./Prog. Ppral.. ‘ SELECCIONE - | ()
Conceptos
Tipo Concepto Descripcion Monto (5/)
INGRESOS 0131 HONORARIOS | 000 A
INGRESOS 0897 DS 311-2022-EF 0.00
INGRESOS 0563 DS 304-2012-EF(5ta.DT) - Aguinaldo por Fiestas Patrias 300.00 v
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2.2.3. Enlaventana Nuevo Registro AIRHSP, deberd ingresar o seleccionar los siguientes campos:

Tabla N° 02: Especificacion de campos del nuevo registro.

CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO
Cdédigo Plaza UE Ingresar el cédigo de plaza usado en la unidad ejecutora. NO
Establecimiento Seleccionar el establecimiento. S
Unidad Organica Seleccionar la unidad organica. S|
Régimen Laboral Seleccionar el régimen laboral. S
Condicién Laboral Seleccionar la condicién laboral. S|
Grupo Ocupacional | Seleccionar el grupo ocupacional. S
Categoria S

. Seleccionar la categoria remunerativa.
Remunerativa

Cargo Estructural Seleccionar el cargo estructural. S

Cargo UE Ingresar el cargo usado en la Unidad Ejecutora. NO
Cargo Funcional Seleccionar el cargo funcional. S

Jornada Laboral Ingresar la jornada laboral. S

Mes Inicio Vigencia | Seleccionar el mes de inicio de vigencia. S

Mes Fin Vigencia Seleccionar el mes de fin de vigencia. S

llll:)t:iiznpleado Seleccionar el tipo de empleado publico. S

Categoria/Programa Seleccionar la categoria o programa presupuestal &

Presupuestal )

Ingresar el monto del ingreso mensual segun el tipo de S

Ingreso Mensual . . . . .
g registro (Honorarios, dietas, estipendios).

2.2.4. Unavezingresado todos los campos, debera seleccionar el botén Grabar.
2.2.5. Seguidamente, se mostrara un mensaje de confirmacién de la operacion, el cual se debera

Aceptar.

Figura N° 09: Mensaje de confirmacion de creacion de registro.

Grabar Registro x

;Esta seguro de Grabar el Registro? w

2.2.6. Luego, se mostrara un mensaje informativo sobre la operacién realizada, el cual se deberd

Aceptar.
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Figura N° 10: Mensaje informativo de creacion de registro.

Mensaje b

& Se grabd el Registro exitosamente.

2.2.7. Finalmente, en la seccién de Registros del Pedido de la ventana de Detalle del Pedido se

mostrara el nuevo registro, tal como se muestra en la siguiente figura:

Figura N° 11: Proyecto de Convenio Colectivo Registrado.

Detalle del Pedido x
~
C6digo del Pedido: 000662 UE 000058 - USE 03 CERCADO Vigencia: Temporal
Rubro Fro. 00 RECURSOS ORDINARIOS Motivo del Pedido: | Ley de Presupuesto afio 2023
Tipo Registro 4 - Contrato Administrativo de Servicios Sub Tipo Registro: | 4 - Cas 8 Nilevo Registo | (SNGR TGl o)
Interv. Estratég.. |07 - CAS SOPORTE ADMINISTRATIVO Sustento,
Registros del Pedido
Nro. Establecimiento Unidad Organica Grupo Ocupacional Cargo Funcional \;::""jl“a Categ. Pptal. Ingreso Mensual Estado Acciones
I 1 UE 0058 USE 03 CERCADO /AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA Profesionales Ene - May :;SIFNEISSITORNAATLN ACCIONES CENTRALES 2,064.19 Activo ’ @ I
Pagina1_|de 1 Mostrando 1 - 1 de 1
Costeo y Evaluacién del Pedido - RUBRO: 00 RECURSOS ORDINARIOS
Detalle del Costeo = Evaluacién Presupuestal Anual  Evaluacién Presupuestal Proyectado
Periodo del Cant. Meses Camt e Ingreso Mensual | Cargas Sociales Total Mensual Aguinaldo JUL Aguinaldo DIC | Otros Ocasionales Total Anual Total Proyeccién
Registro Proy. a Dic. e @ (b) (©=(a+b) @ ) ® (@)=(ct12+dse+h) 2 Dic
AIRHSP ~
Ene - Ene 1 23 132.128.38 5,420.04 137,548.42 8.700.00 8,700.00 0.00 1,667.981.04 137.548.42
Ene - Feb 2 3 5.200.00 468.00 5,668.00 900.00 900.00 0.00 69.816.00 11,236.00
Ene - Mar 3 2 3,200.00 180.00 3,380.00 500.00 600.00 0.00 41,760.00 10,140.00

2.2.8. Para agregar mas registros al pedido, se debera repetir los pasos antes descritos.

2.2.9. Luego, hacer clic en el botdn Enviar, para remitir el pedido al Jefe de Recursos Humanos para
la aprobacidn correspondiente.

2.2.10. Seguidamente, el sistema le mostrara una ventana, en la cual debera confirmar el envio del

pedido, para ello, deberd pulsar el botén Aceptar.

Figura N° 12: Mensaje de confirmacion de envio de pedido.

Solicitud de Confirmacién

iEsta seguro de realizar el envio del pedido?
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2.2.11. Finalmente, el sistema le mostrara un mensaje confirmando el envio del pedido.

Figura N° 13: Mensaje informativo de envio de correo.

Mensaje x

Se grabo el Pedido exitosamente.

2.3. Adicionar Registros al Pedido de Creacion de Registros AIRHSP de Manera Masiva

2.3.1. En la ventana de Pedidos de Registros AIRHSP, hacer clic sobre el cédigo del pedido (de la
Figura N° 06), seguidamente se mostrara la ventana Detalle del Pedido, como se aprecia en
la siguiente figura:

Figura N° 14: Ventana de Detalle del pedido — Carga masiva.

Detalle del Pedido *
~
Cédigo del Pedido: 000662 UE: 000058 - USE 03 CERCADO Vigencia: Temporal
Rubro Fto. 00 RECURSOS ORDINARIOS Motivo del Pedido: | Ley de Presupuesto afio 2023
Tipo Registro 4 - Contrato Administrativo de Servicios Sub Tipo Registro: 4 - Cas (e R 5o ) | 1) e G e
lap © Enviar | @ Anular
Interv. Estratég.: 07 - CAS SOPORTE ADMINISTRATIVO Sustento
Registros del Pedido
. - . . periodo .
Nro. Establecimiento Unidad Organica Grupo Ocupacional Cargo Funcional Vigencia Categ. Ppral. Ingreso Mensual Estado Acciones
PROFESIONAL
! UE 0058 USE 03 CERCADO AREADEGESTIONADMINISTRATIVAT Profesionales o Ene - May ACCIONES CENTRALES 2,064.19 Activo 7o
Pagina[1_|de 1 Mostrando 1- 1 de 1
Costeo y Evaluacion del Pedido - RUBRO: 00 RECURSOS ORDINARIOS
Detalle del Costeo || Evaluacion Presupuestal Anual || Evaluacién Presupuestal Proyectado
Periodo del Cant. Meses cant e Ingreso Mensual Cargas Sociales Total Mensual Aguinaldo JuL Aguinaldo DIC | Otros Ocasionales Total Anual Total Proyeccion
Registro Proy. a Dic. - feo @ () (9)=(a+b) (@ (e) ® (@)=(c"12+d+e+f) a Dic.
AIRHSP ~
Ene - Ene 1 20 132,128.38 5,420.04 137,548.42 8,700.00 £,700.00 0.00 1,667,981.04 137,548.42
Ene - Feb 2 3 5,200.00 468.00 5,668.00 900.00 900.00 0.00 69.816.00 11.336.00
Ene - Mar 2 2 3,200.00 180.00 3380.00 60000 600.00 0.00 41.760.00 10,140.00

2.3.2. Luego, deberd hacer clic en el botéon Carga Masiva de la Ventana Detalle del Pedido,
seguidamente se mostrara la ventana Carga Masiva de Registros AIRHSP, como se aprecia

en la siguiente figura:
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Figura N° 15: Ventana de carga masiva de registros AIRHSP.

Carga Masiva de Registros AIRHSP

Criterios de Seleccidon

Afio 2023
Sector: ['IO - EDUCACION Pliego: [D'ID - M. DE EDUCACION v}
Unidad

Ejecutora [DDOGSS - USE 03 CERCADOD

Pedido: 000662

Archivo | Examinar...

Resultado

N° de Fila

(*) Campo obligatorio

o se ha seleccionado ningln archivo.

)

Méximo TETE T T

Plantilla para descargar
.}

Procesar

2.3.3. En la ventana Carga Masiva de Registros AIRHSP, hacer clic en el botén Examinar o

Seleccionar Archivo. A continuacidn, el sistema le mostrarad una ventana para seleccionar el

archivo comprimido en .ZIP que serd cargado al sistema. Cabe precisar, el archivo

comprimido en .ZIP contiene la lista de los registros CAS en el formato de archivo .CSV, cuya

estructura se detalla en la tabla siguiente.

Tabla N° 03: Especificacion de campos del archivo de carga masiva.

LONGITUD

CAMPO TIPO DE DATO MAXIMA
Unidad Ejecutora Texto 6
Cédigo del Tipo de Registro Texto 1
Cddigo del Sub Tipo de Registro Texto 2
Codigo Plaza UE Texto 20
Cédigo del Establecimiento Texto 6
Cdédigo de la Unidad Organica Texto 4
Cédigo del Régimen Laboral Texto 1
Cédigo de la Condicién Laboral Texto 2
Cédigo del Grupo Ocupacional Texto 2
Cdédigo de la Categoria Remunerativa Texto 3
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CAMPO

TIPO DE DATO

LONGITUD
MAXIMA

Cédigo del Cargo Estructural

Texto

4

Descripcion del Cargo de la Unidad Ejecutora

Texto

80

Cédigo del Cargo Funcional

Texto

Jornada Laboral

Numérico

Mes Inicio Vigencia

Texto

Mes Fin Vigencia

Texto

Cédigo del Tipo de Empleado Publico

Texto

Cdédigo de Categoria Presupuestal

Texto

Ingreso Mensual

Numérico

OB ININININ| &

2.3.4.

siguiente figura:

Figura N° 16: Mensaje informativo de carga de archivo.

Mensaje X

Resultado: El archivo se cargd
exitosamente

2.3.5.

Luego, hacer clic en el botdn Procesar. A continuacion, el sistema mostrard el mensaje de la

Finalmente, en la seccidn de Registros del Pedido de la ventana de Detalle del Pedido se

mostraran los archivos cargados masivamente, tal como se muestra en la siguiente figura:

Figura N° 17: Detalle del Pedido — Registros de carga masiva.

Detalle del Pedido

C6digo del Pedido: | 000662 UE
Rubro Fro. 00 RECURSOS ORDINARIOS

Tipo Registro: 4 - Contrato Administrativo de Servicios

000058 - USE 03 CERCADO

Vigencia: Temporal
Motivo del Pedido: |Ley de Presupuesto afio 2023

sub Tipo Registro: |4 - Cas

© Nuevo Registro O Carga Masiva

=~ Bl
Interv. Estratég.. |07 - CAS SOPORTE ADMINISTRATIVO sustento:
Registros del Pedido
L h - . ) Periodo )
Nro. Establecimiento Unidad Organica Grupo Ocupacional Cargo Funcional end Categ. Ppial. Ingreso Mensual | Estado Acciones
PROFESIONAL
1 UE 0058 USE 03 CERCADO AREADEGESTIONADMINISTRATIVAT Profesionales Rl Ene - May ACCIONES CENTRALES 2,064.19 Activo Pz
LOGROS DE APRENDIZAJE DE
2 EBRS - VIRGO POTENS AREADEASESORAMIENTO! Profesionales APOYO ADMINISTRATIVO  Ene - Jun ESTUDIANTES DE LA EDUCACION 111219 Activo 4o
BASICA REGULAR
LOGROS DE APRENDIZAJE DE
3 EBRS - VIRCO POTENS AREADEASESORAMIENTO] Profesionales APOYO ADMINISTRATIVO  Ene - Jun ESTUDIANTES DE LA EDUCACION 246419 Activo £ o
BASICA REGULAR -
LOGROS DE APRENDIZAJE DE
. EBRS - VIRGO POTENS AREADEASESORAMIENTO1 Profesionales APOYO ADMINISTRATIVO Ene - Jun ESTUDIANTES DE LA EDUCACION 15,600.00 Activo Y &%)
BASICA RECULAR -

Costeo y Evaluacién del Pedido - RUBRO: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Pagina[1_|de 1

Detalle del Costeo i6 Anual
PEriufin del Cant. Mes.es Cant. Reg. Ingreso Mensual Cargas Sociales Total Mensual Aguinaldo JuL Aguinaldo DIC Otros Ocasionales Total Anual Total Proye(cidn
Registro Proy. a Dic. (©~(a+b) (@ © ® (@)=(c*12+dve+h) a Dic
AIRHSP ~
Ene - Ene 1 29 13212838 5,420.04 137,548.42 8,700.00 8,700.00 0.00 1,667,981.04 137,548.42
Ene - Feb 2 3 5.200.00 468.00 5,668.00 900.00 900.00 0.00 69,816.00 11,336.00
Ene - Mar 3 2 3.200.00 180.00 3,380.00 600.00 600.00 0.00 41,760.00 10,140.00

Mostrando 1 - 4 de 4
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7 IEADE a,

PERU Ministerio Modulo de Creacidn y Actualizacién de Registros en el AIRHSP
WEATONGINERAENERVERE  Direccion General de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos - DGGFRH

2.3.6. Luego, hacer clic en el botdn Enviar, para remitir el pedido al Jefe de Recursos Humanos para

la aprobacidn correspondiente.
2.3.7. Seguidamente, el sistema le mostrara una ventana, en la cual deberd confirmar el envio del

pedido, para ello, deberd pulsar el botén Aceptar.

Figura N° 18: Mensaje de confirmacion de envio de pedido.

Solicitud de Confirmacién

iEsta seguro de realizar el envio del pedido?

2.3.8. Finalmente, el sistema le mostrard un mensaje confirmando el envio del pedido.

Figura N° 19: Mensaje informativo de envio del pedido.

Mensaje x

@ se grahd el Pedido exitosamente.
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