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1. PROPOSITO

El propdsito de la cartilla es explicar el uso de la funcion masiva “Baja Definitiva”

que permite dar de baja a varias personas en los registros del aplicativo.

2. INSTRUCCIONES PARA LA FUNCION MASIVA BAJA DEFINITIVA

2.1. Completar el formato “FM_BajaPersona_Archivo_v2.0” segln caracteristicas

gue se detallan en el siguiente cuadro:

NOMBRE DEL | TAMANO | TAMANO - INDICADOR DE
CAMPO INICIAL FINAL DIEEIGREION REGISTRO

CodTipoPer 1 1 Caodigo de Tipo de Persona obligatorio

Codplaza 6 6 Cadigo de Plaza obligatorio

cTipDocum 1 1 Tipo de Documento obligatorio

cNumDocum 8 20 Numero de Documento obligatorio

CodCese 2 2 Cadigo de Cese obligatorio
Fecha de Cese, en formato de Fecha

FechCese 10 10 (dd/mm/yyyy) obligatorio

DocCese 2 2 Documento de Cese obligatorio
Fecha del documento de Cese, en formato

FDocCese 10 10 de Fecha (dd/mml/yyyy) obligatorio

NumcCese 0 50 Numero de Cese obligatorio
Unidad Ejecutora de destino (En caso se

UeDestino 4 4 destaque a otra Unidad Ejecutora) obligatorio

2.2. Guardar el formato con extension 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, A, ni caracteres (/,-,*, °,).

El archivo de extension CSV sera similar al siguiente grafico:

Archivo Edicién  Formato  Ver Ayuda

4

CodTipoPer ,Codplaza,cTipDocum,cNumbDocum, CodCese, FechCese, DocCese,FDocCese,NumCese , UeDestino
1,000052,2,02596369,10,04,/01/2016,17,04,/01/2016,0350,0000
1,000054,2,40196820,10,04,/01,/2016,17,04,/01,/2016,0355,0000
1,000061,2,80196821,10,04,/01/2016,17,04,/01/2016,0354,0000
1,0000983,2,02596389,10,04,/01,/2016,17,04,/01/2016,03896,0000
1,000102,2,08963259,10,04,/01/2016,17,04,/01/2016,035458,0000
1,000104,2,40269853,10,04/01,/2016,17,04,/01/2016,0355,0000
1,000141,2,08962365,10,04,/01,/2016,17,04,/01,/2016,01589,0000
1,000144,2,08962267,10,04,/01,/2016,17,04,/01/2016,03159,0000
1,000249,2,08967896,10,04,/01,/2016,17,04,/01/2016,0358,0000
1,000257,2,08962268,10,04/01,/2016,17,04,/01/2016,0359,0000
1,000343,2,40196822,10,04,/01,/2016,17,04,/01/2016,0360,0000
1,000402,2,40197895,10,04,/01/2016,17,04,/01/2016,0361,0000
1,000463,2,40594785,10,04,/01,/2016,17,04,/01/2016,0362,0000
1,000630,2,49196858,10,04,/01,/2016,17,04,/01/2016,0363159,0000
1,000721,2,40896823,10,04,/01,/2016,17,04,/01,/2016,0363160,0000
1,000807,2,40236889,10,04,/01,/2016,17,04,/01/2016,0363161,0000
1,000864,2,25986295,10,04,/01,/2016,17,04,/01/2016,0363162,0000
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2.3. Comprimir en Zip el archivo guardado con extension CSV.
2.4. Seleccionar la pestafia “Procesos” del menu principal y hacer clic en la opcién

“Funciones Masivas”.

“o i Procesos” ' IHerramientas” . * Funciones Masivas” _‘-’:Reportes' A pdministracisn” f: Contenidos™ E’Seguridadv QCerrar Sesion

| o= | X X Mivel Gobierno Sector
L5 Funciones Masivas Gobierno o
~ - Sect
Rango Tipo de Personal Filtro
1-2000 - Activos - Ninguno -
ci - Tedo Rubro Costo Gen.Vac.

2.5. En la pantalla “Importacion Masiva” seleccionar la funcion “Baja Definitiva”.

IMPORTACION MASIVA

Dimd: L -y
i

Funcion: Baja Definitiva - Mes: NMayo -

Neo s& ha seleccicnado ningldn archivo.

Enviarl Reporte E)cl:elI SalirI

2.6. En la misma ventana “Importacion Masiva” hacer clic en la opcién “Examinar” y

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

“Enviar”.

IMPORTACION MASIVA

Datos a Importar
Funcion: Bajs Definitiva - Mes: Mayo -

Buta Srchiso looortar ‘

Examinar... Bajalefinitiva.zip

I Enviarl Reporte E)cceII Salirl

2.7. En el siguiente mensaje “El proceso de importacion término”, hacer clic en la
opcién “Aceptar”.

2.8. En el siguiente mensaje “El archivo se importé”, hacer clic en la opcion Aceptar.

2.9. En la ventana “Importacion Masiva” hacer clic en la opcion “Reporte Excel”.

2.10. Hacer clic en la opcién “Abrir con” o “Guardar archivo” segun necesidad del

usuario.
2.11. El reporte a mostrar por el aplicativo sera similar al siguiente gréfico.
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A B c D E F G H | J K L M
1 |Ejercicio Unidad Ejecutors CodTipoPer Codplaze cTipDocum clumDscum CodCese FechCese  DocCese  FDosCese  NumCese UeDesting Resultads
2 |zois 1274 000052 |2 25703683 10 04/01/2016 17 04/01/2016 | 0350
3 |z018 1274 00005 |2 23247519 |10 04/01/2016 17 04/01/2016 0355
4 2016 1274 000061 |2 74726556 10 04/01/2016 17 04/01/2016 0354
5 |z016 1274 000053 |2 76662998 10 04/01/2016 17 04/01/2016 03896
6 |zo16 1274 000102 |2 26720878 10 04/01/2016 17 04/01/2016 035458 N
7 |z016 1274 00010 |2 £3031178 |10 04/01,42 7 04/01/2016 0355
8 |zoi6 1274 000141 |2 586655568 10 04/01/2 7 04/01/2016 01559
9 |z016 1274 cog14s 2 80235588 |10 04/01,42 7 04/01/2016 03159
10 2016 127¢ 000248 2 200¢4896 10 0¢/01/2 7 04/01/2016 0358
11 2016 1274 000257 |2 £0430353 10 0£/01/2! 7 04/01/2016 0359
12 2016 127¢ 000342 2 92763589 10 0¢/01/2 7 04/01/2016
13 2016 1274 000£02 2 44543858 10 04/01/2016 17 04/01/2016
14 2016 127¢ 000¢62 2 10235896 10 0£/01/2016 17 04/01/2016
16 2016 1274 000630 2 £1582259 10 04/01/2016 17 04/01/2016
16 2016 127¢ 000721 2 98063695 10 0£/01/2016 17 04/01/2016
17 |2016 1274 600867 |2 26542588 10 0%£/01/2016 17 0£/01/2016
18 2016 127¢ 000565 2 £3265145 10 0¢/01/2 7 04/01/2016
19 2016 127¢ 600366 |2 6480567 10 04/01/2 7 0£/01/2016
20 |z01¢ 127¢ 001151 |2 10771220 10 0¢/01/2 7 04/01/2016
21 2016 1274 601152 |2 £2160596 10 0%£/01/2016 17 0£/01/2016
22 2016 127¢ 001337 2 38034587 10 0¢/01/2016 17 0/01/2016

3. INFORMACION DE LOS DATOS QUE SE MUESTRAN EN LA FUNCION MASIVA
BAJA DEFINITIVA

3.1. El siguiente cuadro muestra la estructura de los campos que se visualizan en el
reporte que emite el aplicativo después de realizar la funcion masiva “Baja

Definitiva”.

Cuadro 02: Estructura de los datos del reporte “Baja Definitiva”

NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION

Ejercicio

Ano.

Unidad_Ejecutora

Cddigo de la Unidad Ejecutora.

CodTipoPer

Cddigo de Tipo de Persona.

Codplaza

Cddigo de plaza.

cTipDocum

Tipo de documento de identidad.

cNumDocum

Numero de documento de identidad.

CodCese

Cddigo de Cese.

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

DocCese Documento de Cese.

FDocCese Fecha del documento de Cese, en formato de Fecha (dd/mm/yyyy)
NumcCese Numero de Cese.

UeDestino Unidad Ejecutora de destino (En caso se destaco a otra UE)
Resultado Resultado de la ejecucion de la Baja Definitiva.




