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GUÍA OPERATIVA 
Registro de Unidades de Recursos Humanos - ADP 

1 ANTECEDENTES 

En el módulo de Administración de Personal (ADP) del Sistema de Gestión Pública 

(SIGEP), se requiere el registro de Unidades de Recursos Humanos (URH), este registro 

permite la relación con una o varias Direcciones Administrativas a la URH. 

Las entidades públicas deberán realizar la creación de Unidades de Recursos Humanos 

(URH), de acuerdo a la organización administrativa interna y vigente. 

2 OBJETO 

La creación de URH en el módulo de ADP, permite la administración de una o varias D.A.  

3 PERFILES 

El perfil debe ser asignado por el Gestor de usuarios: 

Nº Perfil Descripción del Perfil Ámbito de Trabajo 

498 Encargado Registro URH 161 Administración de Personal – D. A. 

Nota: Cuando la entidad defina que la URH está integrada por varias D.A. se debe 

habilitar el perfil en el ámbito de trabajo: 142 Administración de Personal – Entidad. 

4 PROCEDIMIENTO 

4.1 Menú de Acceso 

Con el perfil habilitado el usuario debe seguir la siguiente secuencia: 

 Administración de Personal 

 Clasificadores Generales 

 Registro de Unidades de Recursos Humanos  
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4.2 Registro de Unidades de Recursos Humanos 

Una vez que el operador haya ingresado al sistema desde el perfil habilitado, deberá 

presionar el botón NUEVO para registrar los datos de la URH. 

 

El operador debe seleccionar y/o registrar la siguiente información: 

Entidad: el operador debe presionar el botón para seleccionar la entidad, una vez 

seleccionada se debe presionar el botón ACEPTAR.  
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Fecha Inicio: debe registrar  la fecha de inicio de la operación. 

URH: El operador debe registrar  la descripción de la Unidad de Recursos Humanos.  

Una vez registrados los datos, el operador debe presionar el botón guardar, este 

habilitara el botón nuevo .   

 

Direcciones Administrativas: El operador debe presionar el botón  NUEVO, el cual 

mostrará la siguiente pantalla: 
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Una vez seleccionada una o varias Direcciones Administrativas, el operador debe 

revisar la información registrada en la siguiente pantalla: 

 
 

El registro podrá ser modificado y/o eliminado, mientras no se active el registro. 

4.3 Activación del Registro de URH 

Una vez revisada y verificada la información, el operador debe presionar el botón , 

para ACTIVAR el registro.  
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El operador debe confirmar la operación:  

  

Confirmada la operación el registro cambiara de estado: ELABORADO a ACTIVO. Por 

tanto la información no podrá ser eliminada. 
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4.4 Modificación y/o actualización de la URH estado: Activo 

Cuando el registro se encuentre ACTIVO y se requiera agregar o inactivar una  o varias 

D.A. el operador deberá presionar el botón . Para adicionar una o varias D.A. el 

operador deberá presionar el botón NUEVO. El sistema habilitará las D.A. disponibles 

para agregar a la URH.  

 

Para INACTIVAR una D.A. el operador deberá registrar la fecha de finalización y luego 

presionar el botón . 
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4.5 Inactivar el registro de URH 

Par la Inactivación del registro URH, el operador deberá presionar el botón , para el 

registro de la fecha de finalización. 

 

El sistema desplegara una ventana de confirmación, en la cual el operador debe 

Inactivar el registro. 

 

Posteriormente el estado del registro cambiara de ACTIVO a INACTIVO 
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Desde el botón , el operador puede consultar los cambios y/o actualizaciones 

realizados en el Registro de Unidades de Recursos Humanos. 

 

4.6 Reporte 

Para la generación del reporte de la Unidad de Recurso Humanos, el operador debe 

presionar el botón  que se encuentra en la parte superior, el reporte se generará en 

formato PDF. 
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