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GUIA OPERATIVA

Registro de Unidades de Recursos Humanos - ADP

4

ANTECEDENTES

En el mdédulo de Administracion de Personal (ADP) del Sistema de Gestion Publica
(SIGEP), se requiere el registro de Unidades de Recursos Humanos (URH), este registro
permite la relacion con una o varias Direcciones Administrativas a la URH.
Las entidades publicas deberdn redlizar la creaciéon de Unidades de Recursos Humanos
(URH), de acuerdo a la organizacion administrativa interna y vigente.
OBJETO
La creacién de URH en el mdédulo de ADP, permite la administracion de una o varias D.A.
PERFILES
El perfil debe ser asignado por el Gestor de usuarios:
Perfil Descripcion del Perfil Ambito de Trabajo

498 Encargado Registro URH 161 Administracion de Personal - D. A.
Nota: Cuando la entidad defina que la URH estd integrada por varias D.A. se debe
habilitar el perfil en el dmbito de trabajo: 142 Administracién de Personal — Entidad.
PROCEDIMIENTO

4.1 MenuU de Acceso

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

» Administraciéon 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, deberd

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

Administracion de Personal ~  Permisos Iniciales «

ZS EE? & BQIHE

Unidad de Recursos Humanos

Entidad: * ~ * Fecha Inico: EEB
URH: Fecha Fin:
MNuevo

Direcciones Administrativas

Estado: |INICIAL

% |

Fecha Vigenda

Opciones DA Descripcidn

Tnicio |

Fin

Estado

Mo hay datos para desplegar,

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

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

seleccionada se debe presionar el botén ACEPTAR.

Buscar vy Seleccionar Entidad
~| Buscar Avanzado |
Correspondencia (@) Todos (C) Cualquiera
Entidad
Descripcidn
Buscar Limpiar |
Entidad |Descri|:n:ic’:n
=15 Ministerio de Planificacién del Desarrollo
£ >
\Aceptar | Cancelar

Sistema de Gestion Publica (SIGEP)

Guia Operativa —Registro de Unidades de Recursos Humanos



Fecha Inicio: debe registrar la fecha de inicio de la operacion.

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

Una vez registrados los datos, el operador debe presionar el boton ngordor, este

habilitara el botdn nuevoD.

AMBIENTE HELP

Administradion de Personal » Permisos Iniciales -

DS B2 & AR IH

Unidad de Recursos Humanos

Entidad: |66 + | Ministerio de Planificacion del Desarrollo * Fecha Inicio: |01/01/2021 By Estado: |ELABORADO
URH: 14 ADMINISTRACION MPD Fecha Fin:
MNuevo
Direcciones Administrativas
. Fecha Vigenda
Opciones DA Descripaon . y Estado
Inicie | Fin

Mo hay datos para desplegar.

Direcciones Administrativas: El operador debe presionar el botdn

mostrard la siguiente pantalla:

Lista Direcciones Administrativas

[7] seleccionar Todos

DA Descripcian
1 ADMIMISTRACION GEMERAL
2 IMVERSION PUBLICA Y FINAMCIAMIEMTO EXTERNO-OTRAS FLEMTES
S UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS
D 4 DESARROLLO DEL PROGRAMA MACIOMAL DE IMV. PUBLICA
D 5 UNIDAD DE PRODUCTIVIDAD ¥ COMPETITIVIDAD
D <] PROY. DE RECUP. EMERGEMCIAS ¥ GESTIOM DE DESASTRES (PREGD)
D 7 PLAM VIDA - PEEP DE ERRADICACION DE LA EXTREMA POEREZA
D 3 PROCESO DE LIQUIDACION DEL EX - DUF
D 9 PROYECTO DE REGISTRO UNICO DE BEMEFICIARIOS
D 10 OTRAS COMSTRUCCIONES ¥ MEJORAS EM EDIFICIOS EX USAID
D 11 IMSERCIGN LABORAL DE JOVEMES DE BAJOS RECURSOS
D 12 UMIDAD DE GESTIOM TURISTICA

ﬂ Cancelar

NUEVO, el cuadl
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Una vez seleccionada una o varias Direcciones Administrativas, el operador debe

revisar la informacion registrada en la siguiente pantalla:

AMBIENTE HELP

ZSIDE? & RG] @
Unidad de Recursos Humanos
Entidad: |66 |‘|Mmisberic de Planificacidn del Desarrollo * Fecha Inido: | 01/01/2021 B Estado:
URH: [T [ADMINISTRACIGN MPD e

. Muevo
Direcciones Administrativas
| | \ B | G|

Fecha Vigencia

Opciones DA Descripcian Tnico Fin Estado

x 2 INVERSION PUBELICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO-OTRAS FUENTES 01/01/2021 ELABORADO
x 3 UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS 01/01/2021 % ELABORADO

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

4.3 Activacion del Registro de URH

(=]
Una vez revisada vy verificada la informacion, el operador debe presionar el botéon «,

para ACTIVAR el registro.

IS A2 &8 L] @

[ [ [ g g [

Fecha Vigenda | Activacion

Estado

Opciones Entidad | URH Unidad de Recursos Humanos

Inicio Fin Usuario Fecha
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AMBIENTE HELP

QIQEOIEQE\ElQ{ @
Unidad de Recursos Humanos
Entidad: |66 |i|MimstEriu de Planificacion del Desarrollo | Fecha Inicio: Y Estado:
URH:  [1 || ADMINISTRACIGN MPD | L E—
[ huevo |
Direcciones Administrativas
| [ B | By
= Fecha Vigencia
Opciones DA Descripcicn Tnicio Fin Estado
]
2 INVERSION PUBLICA Y FINAMCIAMIENTO EXTERMO-OTRAS FUENTES 01/01/2021 ELABCRADO
3 UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS 01/01/2021 ELABORADO

El operador debe confirmar la operacion:

Activar URH

Q {Esta usted Seguro gue desea Activar este registro?

Bl v

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

tanto la informacién no podrd ser eliminada.

HEYEEENCI =L @

1 [ g E] [ l

F Vi - | tivads

Opciones Entidad | URH Unidad de Recursos Humanos Trido Fin Usuario Fecha Estado
VioEll e |1 eowmismactonweo  Legeweo [0 a0
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4.4 Modificacién y/o actualizacién de la URH estado: Activo

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

D.A. el operador deberd presionar el botdén E‘? Para adicionar una o varias D.A. el
operador deberd presionar el botdn NUEVO. El sistema habilitard las D.A. disponibles

para agregar a la URH.

AMBIENTE HELP

Do CE? & LAl @
Unidad de Recursos Humanos
Entidad: |86 | « [Ministerio de Planificacién del Desarrollo Fecha Inicia: 63 Estado:
URH:  [1 | ADMINISTRACION MPD Fecharn: [ |l

: Muevo

Direcciones Administrativas

[ [ [ B | B
Opciones DA Descripcidn - b=l S " Estado
Inicio ‘ Fin
1 ADMINISTRACION GENERAL 01/01/2021 [ acvo
) 2 INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO-OTRAS FUENTES 01/01/2021 [ acvo
) 3 UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS 01/01/2021 [ acvo

Para INACTIVAR una D.A. el operador deberd registrar la fecha de finalizacion y luego

presionar el botén '« .

AMBIENTE HELP

@ES I DEA? & LA [ @
Unidad de Recursos Humanos
Entidad: |66 ™ | Miristerio de Planificacidn del Desarrollo Fecha Inicio: Eﬂ_‘/ Estado:
URH: [ | ADMINISTRACION MPD Fecharn [ |l

: Nuevo

Direcciones Administrativas

| | \ B | <]
3 i Fecha Vigenda
Opciones DA Descripcidn Tnicio | Fin Estado
1 ADMINISTRACION GEMERAL 01/01/2021 01/01/2021 INACTIVO
";" 2 INVERSION PUBLICA ¥ FINANCIAMIENTO EXTERNO-OTRAS FUENTES 01/01/2021 .. ACTIVO
";" 3 UNIDAD DE ADMIMISTRACION DE PROGRAMAS 01/01/2021 ... ACTIVO

Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
Guia Operativa —Registro de Unidades de Recursos Humanos



4.5 Inactivar el registro de URH

Par la Inactivaciéon del registro URH, el operador deberd presionar el botén #, para el

registro de la fecha de finalizacién.

DSR2 & LEIMHI?I @
Unidad de Recursos Humanos
Entidad: |66 | :‘|M\nisteric de Planificacién del Desarrallo | Fecha Inicio: [y Estado:
URH:  [1 || ADMINISTRACION MPD | * Fecha Fin: B
: MNuevo \
Direcciones Administrativas
| \ | B | (|
- o o . Fecha Vigencia | =)
paones iescripcon e Fin 5 o
1 CADVNISTRACIONGENERAL . oyoywi 01032021 mACTVO
2 INVERSIOM PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERMO-OTRAS FUEMTES 01/01/2021 ... ACTIVO
3 UMIDAD DE ADMIMISTRACION DE PROGRAMAS 01/01/2021 | .. ACTIVO

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

Inactivar el registro.

| Inactivar URH
| @ éEsta usted seguro que desea Inactivar este registro?
1

i Bl |

Posteriormente el estado del registro cambiara de ACTIVO a INACTIVO
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@S A2 & LEIHI e

[ [ [ [ ] g [ [

Fecha Vigencia | Activacion

ey
Opciones Entidad | URH Unidad de Recursos Humanos Tnicio Fn Lsuario Facha Estada
[ es 1 sovmusmacenwes | ewoymn oweymx

Desde el botdn |5! el operador puede consultar los cambios y/o actualizaciones

realizados en el Registro de Unidades de Recursos Humanos.

Versiones

| I | | G| £

Entidad URH Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin

4.6 Reporte

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

presionar el botén L4 que se encuentra en la parte superior, el reporte se generard en

formato PDF.

Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
Guia Operativa —Registro de Unidades de Recursos Humanos



Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas

GED ADMINISTRACION DE PERSONAL Ceston 2001
SI Unidades de Recursos Humanos RAdpUrh
=] Pag.1de 1

Entidad: 66  Ministerio de Planificacion del Desamollo
URH: 1 ADMINISTRACION MPD Fechainicio:  01/01/2021 Fechafin: 01/01/2021 Estado: INACTIVO
DA Descripcién DA Usuario Fecha activacion g TEREMRECE Estado
1 ADMINISTRACION GENERAL 0110172021 010112021 INACTIVO
2 INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO-OTRAS 0110172021 0110172021 INACTIVO
3 UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PROGRAMAS 0110172021 010172021 INACTIVO
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