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1. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir y los términos a utilizar para la insercion de

personas de forma masiva.

2. RESPONSABLES
La Direccion de Gestion Estudiantil serd la responsable del proceso de
Insercion de Personas, y también aquellas unidades que se consideren, bajo la

autorizacion de la Direccidon de Gestidon Estudiantil.

3. CONDICIONES

e Al construir el archivo Excel se debe garantizar que las personas a incorporar
no existan en el sistema.

e Los campos correspondientes a los cadigos telefénicos de pais, codigos de
areas de pais, y cddigo postal son opcionales. Estos fueron afiadidos solo
para cargar los datos de los estudiantes que participan en programas de

extension quienes estan ubicados en el extranjero.
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4. PROCESO DE INSERCION DE PERSONAS

Formato del archivo Excel

c 30500500  |Rojas Villaroel  lJavier Maria Av Pantedn |Colombla  |Mérida El Vigia Chiguara  |21/10/1970 M |jvillaroel@gl54 632 |425153 3558
P 111500500 |Hernandez Ruiz |Manuel Pedro La Posada  |Guinea Bogota Ponce San josé 15/10/2000 |M  |mahernan@®|54 (425 |2370951 |3800
C 12550350  |Lolia Macedo Eduardo Jesus Los Ruices |Venezuela |Distrito CapifLibertador |Caracas 15/9/1975 |M  |lolma@gma|S8 [212 [2358996 |1058
I A6804502 |Garda Lorena Xiolimar Calle 8 Ecuador |Guayaquil |Santa Elena |Guayaquil |8/5/2008 F treli@gmall [593 |740 12345 170515

Los campos que debe contener elarchivo son:

1.- Tipo de Documento (C= Cédula o P= Pasaporte)

2.- N° de Documento 10.- Ciudad

3.- Apellidos 11.- Fecha de Nacimiento (formato DD/MM/AAA)
4.- PrimerNombre 12.- Genero (F=Femenino 0 M =Masculino)

S.- Segundo nombre {Opcional) 13.- Correo electronico (Personal)

6.- Direccion (Opcional) 14.- Cod. de area (Pais) (Opcional)

7.- Pais 15.- C6d. de area (Local) (Opcional)

8.- Estado 16.- Teléfono (Opcional)

9.- Municipio 17.- Codigo Postal (Opcional)

Figura 1. Datos para formato Excel

4.1 Previo a realizar la Insercion de personas en el Sistema elabore un
archivo con la poblacién a registrar en un formato comudn de Excel, el cual debera
contener en cada columna los datos que se requieren cargar en cada campo del
Sistema Banner para la carga de datos personales en la pantalla SPAIDEN, en el
mismo orden como se muestran en SZTABLE. (Tipo de identificacion, Identificacion,
apellidos, nombre, segundo nombre, direccion, pais, estado, municipio, ciudad,
fecha de nacimiento, género, correo electrénico, codigo de Pais, cédigo de area

teléfono, y codigo postal), (ver figura 1)
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Figura 2. Men( Sztablas opcion Creacién de Personas

4.2 Una vez creado el Archivo con la poblacion ingrese a Banner 9 Sistemas
con su usuario y contrasefia asignada; ingrese a SZTABLAS, y haga clic en el Menu
de Admisiones, luego seleccione la opcidn Creacion de Personas, (ver figura 2).

By Cargur Pannnse =
Archive: =l
Tigen 1d tdmntificasidn Apsilidas Fisain hirs TSI P T e PR [T

- 1| X

Figura 3. Ventana Carga de Datos.

4.3 Una vez que haya seleccionado la opcién Creacion de Personas se
despliega la ventana donde debe cargar el archivo formato Excel previamente. Para
realizar la carga de los datos que contiene el archivo debe hacer clic en el botén de

la lupa ubicado en la parte superior derecha de la ventana, (ver figura 3).

2

Archiveo! CrlUsersimpavcafapoDats|Roaming Moasoft L iindoms\Netwark Shonfcuts|Poblacidn Pruade visy

Tipo id  tdentificacion  Apeallidos Nombre segunda Nombre Dirnceibn

Javer Maria Av Panteon

0 Se cargaran un tutd de 3 flas, e comeite

3 X

Figura 4. Confirmacién de Cantidad de Registros
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4.4 Una vez seleccionado el archivo se carga en la pantalla y el sistema

presenta una ventana emergente para confirmar que la cantidad de registros sea
correcta, (ver figura 4).

B Corpar Personas RS EOn
Archive: Cr\Usersimparcan oo Dace |ROmmMNg | Microsof Windows \Network Shartouts Podlacsn Proeda. xisx l:]
Tipo 1d  tdentificacion Apelidos Nombre Segondo Nombre Direccion
Rojas vilarcce! laver Marin
Hermandez Rue Manuw Pedro
Lola Nocedo Edusrdo
L
-
o X

Figura 5. Proceso de carga de datos del archivo

4.5 Para ejecutar la carga de los datos del archivo seleccione el boton del
reloj de arena el cual esta ubicado en la parte inferior central de la ventana para que
se procesen los datos, (ver figura 5).

b=

Archive: Ciilsersimperoalilannlats\Roaming | Micrasoftl windows INetwork SharicutsiPodlacidn Fruebe sy

Tipo Id  ldentificacsdn Apelldos Nombre Segundu Nambre Direccibn
c Rojee Vikarroel lnver Maris Av Pprtedn
Hernsndex Rz Manues Fedro La Posada
c Lola Macedo . P Los Ruces
Ao X
0 Se CarQarkn (04 FEQHLIOE o) A1Chvg en 1 Base Oe Datos
Aveptar
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a X

Figura 6. Carga de registros en la base de datos
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4.6 El sistema indica que los registros del archivo se cargaran en la base de
datos, haga clic en el botén aceptar (ver figura 6).

» S 1@
Acchiva: C:\Users|mgaraeAseleds LRoaming | MzrosofT| Windows Netwark Shovtcuts | Poblacidn Prushe iy Q
Twe Id  JTdestificacion Apellidos Nombre Seogundo Nombre Dereccion
[ Rojas Vilarroel lxvier Narsa Av Partedn
» Hurndndes Rue Manoel Pedee La Posads
[ 12530330 Loke Maceda s Los Rioes
Enor
@ e sgeratcncion SOS00500 bere un murscipeg swwids

< >

-

3 X

Figura 7. Detalle de error

4.7 En caso de haber algun error el sistema hace el detalle del mismo, haga
clic en aceptar, corrija el error directamente en el archivo y luego realice la carga
nuevamente, (ver figura 7).

ES S
Archiva; CrlUseryimperca’Aceineds | Rosming | Microsaft| Windows Netwark Shortouts|Foblacion Prusbet. visx aQ
Tipo Id  Idestificacion Apellidos Nombre Segundo Nombre Direccion
c 12550350 Lafin Maceda Eduards

Los Ruices

Infarmecén

0 Se ham procesada fas reghitios sxlosamente

| Aceptar

)4 X

Figura 8. Registros procesados exitosamente
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4.8 En caso de que los registros del archivo se cargaran en la base de datos

sin error el sistema notifica que fueron procesados satisfactoriamente, (ver figura 8).



