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1. PROPÓSITO 

El propósito de la cartilla es explicar el uso de la función masiva “Baja Definitiva” 

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

2. INSTRUCCIONES PARA LA FUNCIÓN MASIVA BAJA DEFINITIVA 

2.1. Completar el formato “FM_BajaPersona_Archivo_v2.0” 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 20 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 

 

2.2. 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: 
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2.3. Comprimir en Zip el archivo guardado con extensión CSV.  

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

“Funciones Masivas”. 

 

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

 

2.6. 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”. 

 

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

opción “Aceptar”. 

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

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

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

usuario. 

2.11. El reporte a mostrar por el aplicativo será similar al siguiente gráfico. 
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3. INFORMACIÓN 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 función masiva “Baja 

Definitiva”. 

 

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

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

Ejercicio Año. 

Unidad_Ejecutora Código de la Unidad Ejecutora. 

CodTipoPer Código de Tipo de Persona. 

Codplaza Código de plaza. 

cTipDocum Tipo de documento de identidad. 

cNumDocum Número de documento de identidad. 

CodCese Código 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) 

NumCese Numero de Cese. 

UeDestino Unidad Ejecutora de destino (En caso se destacó a otra UE) 

Resultado Resultado de la ejecución de la Baja Definitiva. 

 

 

 


