
INICIO DE OPERACIONES EN EL MÓDULO DE 
ADP SIGEP PARA LAS ENTIDADES DE NIVEL 

CENTRAL



TABLAS REGISTRADAS POR EL ORGANO RECTOR

1. TABLAS BÁSICAS

Idiomas

Profesiones

Colegios Profesionales

Fondos de Pensiones

Niveles Formación 

Seguros Médicos

Carreras

2. CLASIFICADORES 
MAESTROS

Modalidades de 
Contratación Maestras

Conceptos de Cálculo 
Maestros

Perfil 380. Encargado  Administración  
Tablas Básicas

Perfil 789 Administrador  
Clasificadores Maestros - ADP



REGISTRO MODALIDADES

Órgano Rector

Perfil 789 Administrador  
Clasificadores Maestros - ADP

Estructura Organizacional



FASE II : REGISTRO DE INFORMACIÓN



FASE I : ACTIVIDADES 
PREVIAS

Habilitación de Perfiles

Creación de URH

Registro de 
funcionarios como 
Beneficiarios

FASE II : REGISTRO 
DE INFORMACIÓN

Ficha de Personal

Estructura Organizacional

Movilidad Funcionaria

FASE III : GENERACIÓN 
DE PLANILLAS

Conceptos de Cálculo

Cierre Gestión 2021 
Apertura Gestión 2022 

Generación de Planillas

PROCESO DE IMPLANTACIÓN DE ADP SIGEP



FASE 2.1  REGISTRO DE FICHA DE PERSONAL 



1. Identificación

2. Datos Laborales

3. Estudios

4. Idiomas

5. Conocimientos  
/ Saberes

6. Experiencia 
Laboral

7. Dependientes

8. Conceptos de 
Cálculo

9. Subsidios

FASE 2.1  REGISTRO DE FICHA DE PERSONAL 

Perfil 503. Operador Ficha Personal

Fecha inicio de registro
13/10/2021

Fecha limite de registro
05/11/2021

Ficha de Personal



FASE 2.1.1  IDENTIFICACIÓN

Ficha de Personal



FASE 2.1.2 DATOS LABORALES

Ficha de Personal



FASE 2.1.3 ESTUDIOS

Ficha de Personal



FASE 2.1.4  IDIOMAS

Ficha de Personal



FASE 2.1.5  CONOCIMIENTOS / SABERES 

Ficha de Personal



FASE 2.1.5  CONOCIMIENTOS / SABERES

Ficha de Personal



FASE 2.1.6  EXPERIENCIA

Ficha de Personal



FASE 2.1.7  DEPENDIENTES

Ficha de Personal



FASE 2.1.7  DEPENDIENTES

Ficha de Personal



FASE 2.1.8  CONCEPTOS

Ficha de Personal



FASE 2.2  REGISTRO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL



1. Documento 
de Designación

2.  Modalidades

3. Escala Salarial

4. Estructura 
Organizacional5. Ítem Horas 

6. Organigrama

7. Cierre de 
Gestión

FASE 2.2 REGISTRO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Perfil 390. Operador Estructura 
Organizacional

Fecha inicio de registro
08/11/2021

Perfil 802. Aprobador Estructura 
Organizacional

Fecha limite de registro
10/12/2021



REGISTRO DE ESTRUCTURA 
ORGANIZACIONAL

Perfil 390 Operador Estructura 
Organizacional

• Documentos Designación
• Modalidades 
• Clase
• Escala Salarial
• Estructura Organizacional 
• Ítem Horas
• Organigrama
• Cierre de Gestión

APROBACIÓN DE ESTRUCTURA 
ORGANIZACIONAL

Perfil 802 Aprobador Estructura 
Organizacional

• Organigrama

FASE 2.2 REGISTRO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL



FASE 2.2.1 DOCUMENTOS DE DESIGNACIÓN

Estructura Organizacional



FASE 2.2.2 REGISTRO MODALIDADES  Y SUBMODALIDADES



Entidad URH 1 (Unidad de 
RRHH)

Modalidad 
Personal de 

Planta (*)

- Submodalidad v1

- Submodalidad v2

Modalidad 
Personal 

Eventual (*)

- Submodalidad v1

- Submodalidad v2

Modalidad 
Consultor  de 

Línea (*)

- Submodalidad v1

- Submodalidad v2DA 01

DA 02

Entidad DA 01

Modalidad Personal Planta v1

Modalidad Personal Eventual v1

Modalidad Consultoría Línea v1

Modalidad Personal Planta v2

Modalidad Personal Eventual v2

Modalidad Consultoría Línea v2

DA n

FASE 2.2.2 MODALIDADES - SUBMODALIDADES

Estructura Organizacional



Entidad URH 1 (Unidad de 
RRHH)

Modalidad Personal 
de Planta - Submodalidad v1

DA 01

Entidad DA 01
Modalidad Personal 

Planta v1

FASE 2.2.2 MODALIDADES - SUBMODALIDADES

Estructura Organizacional



FASE 2.2.2 MODALIDADES



FASE 2.2.2 MODALIDADES - SUBMODALIDADES



FASE 2.2.2 SUBMODALIDADES

Para la creación de sub modalidades el registro de Fuente y Organismo es opcional,
debido a que la sub modalidad no necesariamente tiene que crearse por Fuentes y
Organismo. La URH puede tener otro criterio, por Departamentos, Unidades
Organizacionales, DA, etc.



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - CLASE

Resolución Ministerial N° 042, Capítulo I, Artículo 5,  inciso b)



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - CLASE



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - CATEGORIAS

Resolución Ministerial N° 042, Capítulo I, Artículo 4,  inciso b)



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - CATEGORIAS



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - CATEGORIAS



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - CATEGORIAS



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - CARGOS

Denominación del Puesto = Cargo



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - CARGOS



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - PUESTOS

Descripción del Puesto = Puesto



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - PUESTOS



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL - PUESTOS



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL – ESCALA SALARIAL URH



FASE 2.2.3 ESCALA SALARIAL – ESCALA SALARIAL URH



FASE 2.2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL



FASE 2.2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL



FASE 2.2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL



FASE 2.2.5 ITEM HORAS



FASE 2.2.6 ORGANIGRAMA



FASE 2.2.6 ORGANIGRAMA

FASE 2.2.6 ORGANIGRAMA



FASE 2.2.6 ORGANIGRAMA



FASE 2.2.6 ORGANIGRAMA



FASE 2.2.6 ORGANIGRAMA



FASE 2.2.6 ORGANIGRAMA



FASE 2.3 MOVILIDAD FUNCIONARIA



Fase 3. Registro de Movilidad Funcionaria

REGISTRO DE  MOVILIDAD 
FUNCIONARIA 

Perfil 793 Operador de Movilidad 
Funcionaria

• Altas
• Bajas 
• Cambios
• Contratos
• Adenda
• Rescisión de Contratos

APROBACIÓN  DE MOVILIDAD 
FUNCIONARIA

Perfil 795 Aprobador Estructura 
Organizacional

• Altas
• Bajas 
• Cambios
• Contratos
• Adenda
• Rescisión de Contratos

Fecha inicio de registro
13/12/2021

Fecha limite de registro
31/12/2021



Fase 3. Registro de Movilidad Funcionaria



Fase 3. Registro de Movilidad Funcionaria
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