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GUIA OPERATIVA  

REGISTRO DE FUNCIONES PARA EL PERSONAL CONTRATADO  

 1. ANTECEDENTES 

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

registro de funciones (similar a cargo) para las modalidades diferente a Personal de Planta, 

este campo permite identificar las funciones que realiza el personal contratado. 

 2. OBJETO 

Identificar la función que realiza el personal contratado por un plazo determinado. 

 3. PERFILES 

El operador debe ingresar al sistema a través del perfil: 

Nº Perfil Descripción del Perfil Ámbito de Trabajo 

793 Operador de Movilidad Funcionaria 161 Administración de Personal – D. A. 

 4. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO 

El operador debe registrar en una lista las funciones del personal contratado por un plazo 

determinado: 

4.1  Menú de Acceso 

Para registrar las funciones, el  operador debe ingresar a la opción menú: 

 Administración de Personal 

 Movilidad Funcionaria 

 Función(Contratos) 
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El operador debe presionar el botón nuevo, para realizar el registro de una nueva función. 

 

 

 

Una vez realizado el registro, el operador debe Guardar el registro, el cual no podrá ser 

modificado, ni eliminado. 
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El registro se encuentra habilitado para seleccionar en un documento de Tipo de Movimiento: 

“Registro de Contrato.” 

4.2  Registro de Contrato 

Para el registro de Contratos el operador debe ingresar a la siguiente opción de menú: 

 Administración de personal  

 Movilidad funcionaria 

 Personal 

Modalidad, El operador debe seleccionar la modalidad cuyo plazo de contratación es un 

determinado tiempo. 

Tipo de Movimiento, Registro de contrato. 

 



 5 de 7 

 
Sistema de Gestión Pública (SIGEP) 

Guía Operativa - Registro de Funciones para Personal Contratado 

En el segundo paso, se habilito el campo “Función “el cual solo se encuentra habilitado para 

el tipo de movimiento: Registro de contrato. 

Para el tipo de movimiento: Adenda y/o Rescisión  de contrato, el campo función recupera la 

información registradas en el registro de contrato.   

 

En este nuevo, el operador debe seleccionar la función del listado de funciones: 

 

Desde el lov “Listado de Función” el operador puede realizar un nuevo registro de funciones, 

con el botón . 
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Una vez registrado, el operador debe Guardar el registro, este registro no podrá ser 

modificado, ni eliminado del listado de funciones. 

4.3 Reportes 

Los reportes generados desde el módulo de ADP, incluyen el nuevo campo “Función”: 

a) Reporte de Planillas  

 

b) Reporte de Movilidad Funcionaria  
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c) Boleta de Pago 

 


