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PRESENTACION

El Registro del Personal o llamado también “Registro Escalafonario” es el
proceso mediante el cual se organiza y mantiene actualizado el Legajo
Personal de funcionarios y servidores, asi como cesantes del Gobierno

Regional de Lambayeque.

El modulo informatico “Escalafon de Personal” posibilita organizar y
mantener actualizado el Legajo Personal de funcionarios y servidores,
sean nombrados y contratados, asi también del personal cesantes que
pertenecen, en ambos casos, a todas las dependencias que conforman

el Gobierno Regional Lambayeque.

El citado médulo informético esta orientado a dinamizar los procedimientos
referidos al registro de datos personales, laborales, familiares, estudios y
otros, segun la situacién laboral del empleado. Existe un maddulo
complementario al presente es el denominado “Mi Escalafon”.

La operatividad técnica de este Modulo Informatico esta contenida en el
presente documento denominado “Manual Técnico del Médulo Escalafén

de Personal — SIGA Regional”.
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. COMO ACCEDER AL SISTEMA

1. Click en el Navegador Chrome.
2. Luego en la Barra de Direcciones, escriba la siguiente Direccion:
http//wwyw regionlambayveque.gob.pe
Y presione la tecla Enter.
3. Se carga la Pagina Principal del sitio Web del Gobierno Regional Lambayeque, como se

muestra en la siguiente imagen:

& Gobieme Regicnal deLembsy - X | = -~ o ES

&« - C @ © @ nupsgwenregicnlamiayegue.gob.pe/ven, ez Mo== B =9 &% Qsue o =

*Adiar tes Dislogo y b Reconcilincion Nacional’, Lambsyeque - 2074
Inicio Quienes Somos Nolicias Servicios Est Peruano MEF SEACE

PEOT ENTREGA TITULOS A POBL ADORFSDC'A‘WNFW\ N OLMOS

JiL S wmwmm
> ey

» Consuite su trmity

» Saligited de fefeemacion
» Libeo de Recinmaciones
> Errvis tus Sugerencias

» TUPA Viriugl

» Solicitud de Acceso s nt.

ENLACES INFORMATIVOS >

TECN E INFORMACION >

Lambayecanz 99

4. Hacer click sobre elicono Intranet.

ot REmae  Q Transparancia Pibhca “Adio del Dsalog ¥ 1 Reconciliacion Nacmral’, Lambsyeque - 2018

Inicio Quienes Somos Noticias Servicios Est Peruano MEF SEACE

2 Loy CRiaAEGUE
INTRANET :

SA TITULOS A POBLADORES DE LARGODONERA EN OLUBS

» Consuite su trémite

» Solicitud de infoemacion
» Libro de Feclimaciones
» £nvia tus Sugerencles

» TUPA Virtual

» Solicitud de Accesa a nf

ENLACES iNFORMATIVOS

TECNOLOGIAS DE INFORMACION >
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5. AcontinuaciénhacerclickenSIGA.

¢ )‘x‘l COEIERND RECIONAL DE , ; 5
ﬁ L} 'P LAMBAYEQUE Inicio Quienes Somos Noficias Servicios Est Peruano MEF SEACE

3siscciona la aplicacion paraingresa
SIGA SIG

SISGEDO V2.0

SISGEDO v3.0

Sistema de Control de Visitas

SISGEDO 1.5 (Vigencia hasta agosto 2011)

6. Seleccionada la aplicacion SIGA, aparece la Pantalla de Login, digite su Nombre de Usuario
y Contrasefa.

~Selecdionz Mid- v Login

Acceso Restringido NOMBRE DE
USUARIO
(\‘1 Nombre de Usuario:
i;“.“ Contrasena:
vy U & Ohvidé su contrasefia 2
CONTRASENA [t

{Tienes Dudas? Unete a la Comunidad del SIGA aqui
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Nota: Coloque su Nombre de Usuario y contrasefia que se le ha entregado de manera reservada,

de haberse olvidado su contrasenfa, existe un link:

¢ Olvido su contrasena ?

Al hacer click sobre el enlace, indique su usuario y automaticamente el Sistema envia al correo
registrado en su cuenta, los pasos para activar el Sistemay colocar una nueva contrasena,
por razones de seguridad no es posible brindar la contrasefia a terceros.

Cerrar o Tecla Esc

"~
Olvido de Contrasefia

Para recuperar su contrasefia debe ingresar su Usuario
Usuario: |

Restablecer mi Contraseiia

CONTRASENA

7. Una vez registrados los datos solicitados, aparece la Pantalla de Bienvenida a SIGA Regional.
En la seccion izquierda se muestra el area de trabajo principal y en la seccidn derecha se
muestran los mddulos de SIGA.

8. Hacer click en el Médulo Escalafén dePersonal:

& Seguro | hitps)/sigaregionlambayequegob.pe/ mys canew/conter

@

Escalafon de Persanal v ) X - L .
Imon : Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Bugcar Engleado 1 T, Te

e SIGA Regiona

Personal Permanante

La finalidad de esta aplicacion Web es brindar soporte automatizado en la gestion administrativa y ofrecer
transparencia en la Administracién Pédblica del Goblemo Reglonal Lambayeque. Coma beneficio prindpal, debe
Personal Fensionsta brindar un agil desempeno administrativo, optimizando las tareas y ofreciendo informadon a la ciudadania en
Peszonal Benefldaric general

Sersonal Obrero (Fuentusies)

Selecciin de sub Sistemas @

Pradicantes
Iovitados:

Bajs
Procesos
Catalogos v

27: Administraadn SIGA
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ll.  DESCRIPCION DE USUARIOS

El SIGA Regional define un nivel de seguridad que determina niveles de acceso al Médulo, en funcién
al tipo de usuario y su respectiva contrasefia, para ello se ha clasificado a los usuarios de la siguiente

manera:

ADMINISTRADOR DEL APLICATIVO WEB
Es el usuario que tiene los maximos atributos para el control total de la aplicaciéon. Se encarga de
otorgar los permisos de cuentas y accesos. Esta a cargo de la Oficina Regional de Planeamiento,

Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, a través de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

SUPERVISOR

Es el usuario que tiene la facultad de validar los ingresos de informacién almacenada en el sistema. En
el caso de la Sede Regional esta a cargo de un servidor de Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos y
en las demas dependencias de esta entidad es competencia del respectivo Coordinador del CSI. La
asignacion es mediante documentos expreso, a peticion de la OERH y la Gerencia Regional o
equivalente y ante la Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
Dicho servidor tiene opciones especiales dentro del Modulo para apertura, registrar e incluso realizar
eliminaciones de acuerdo al proceso que esté involucrado.

OPERADOR

Es el usuario que se incorpora a la aplicaciéon WEB por necesidad del servicio; las condiciones de uso
son asignadas por el Supervisor. Todos los usuarios por defecto, son operadores, es decir cuentan con
los mismos permisos Yy atributos de acuerdo a la Unidad Organica donde laboren, y especificamente

en el area y proceso que manejen.

El usuario operador es el Unico responsable de sus actualizaciones en el médulo, solo éste podra editar
sus registros realizados.

ANONIMO
Es el usuario que no necesita de un acceso para ingresar al Médulo, tiene el caracter de visitante con
derecho o condicion para acceder al Modulo. EI médulo de Transparencia Publica es exclusivo para

este tipo de usuarios.
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. PARTES

A) PARTE I ALTAS

Altas > Buscar Empleado
Hacer click en el grupo de opciones Altas y en la opcién Buscar Empleado. A continuacién se
visualiza un formulario donde se ingresa Nombres o Apellidos, DNI y Email del empleado que se

quiera buscar, luego hacer click en el botén Aceptar.

W Seguro | hitpsy/sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganew content/indzr phy ov

ot
W

Escalafin de ersonal v|- Buscar Empleado
Tnicia g
Altas
Mambres o Apallidos: E

Persondl Pemanente =
Peisonal Temporal

LNT:

Cemzeierns ales Email:

Personal Pensionistz @
Fersond Benefizno T
Persondl Obrero {Eventuales)

Praticantes

Invitados

Bajas
Procesas
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Altas > Personal Permanente

Hacer click en el grupo de opciones Altas y en la opcion Personal Permanente. Se puede visualizar
un formulario que contiene la relacién del personal permanente registrado en el sistema, asimismo

cabe resaltar que presenta los siguientes botones: Nueva Ficha, Buscar, Crear Usuario,
Actualizar ID de Usuario y Actualizar ID Huellas.

® Scguro | NNtp=//3190.req10nlanbayeque.gob.p &/ mya1GIn

v Lists de Parsonal: Bermanente/ U 001

# | Crear Usuans | Actustizer 10 Usasnio | Actisalizar 10 Huellns

i

Al hacer click sobre el Apellido Paterno del personal permanente, se visualiza un nuevo formulario,
el cual detalla la informacion registrada del mismo. El nuevo formulario presenta los siguientes

botones: Guardar, Imprimir Informe Escalafonario, Recibir datos y Regresar. Ademas el menu
denominado Opciones de Escalafén.

| & Sequr hittps//sigaregioniambaysque.gob.pe/ iy seontent/indexpt
o {
Escalafde de Persanal v Ficha Escalaf it Personal P t
Indcio
Atas

Guardar | Imprimir informe Escalafonario | Recibir datos | Regresar

@ Opciones de Escalafonw |

Bejes
Proceses
|
| | Selncciona sovm | o s Bl archio
escalafon/aljobintejada.jpg
remover
Datos Personales
Apellido paterno: ALICB
Apeliudo materno: TEIADA
Nombress MARIA ELSA MERCECES DE FATIMA

Hacer click en el botén Guardar después de realizar cualquier modificacién en la ficha escalafonaria.

@ Sequro | hrtpsy//siga.ragionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/inde ‘
3 ‘ {
G .

]
Escalafn de Fersand v | Ficha Esc ia: Personal F |

Tmcio

= s Takore Excabonarss, | | sk dets | | Romresas
e Jiostes o]

Personal Permanente
personal Tamporal @ Opciones de Escalafén w
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? Imprimir Informe Escalafonario

Hacer click en el botén Imprimir Informe Escalafonario, luego Imprimir. Se visualiza toda la

ficha escalafonaria en formato PDF.

B Gegurs | Piipe ige regan armbeyegue.g ok p ey s
| COBIRMNO REGIONAL LAMBAYEQUE | SrGA Ry

Duates Crucants
Prarmaast Formimnte
e Tenpura
Eurmapars iansias
T .
el i
T R (i

[e——
Awpaddun

Tesprn
[

? Recibir Datos

Hacer click en el botdon Recibir Datos. Aparece un nuevo formulario que contiene la informacion
actualizada que el mismo personal seleccionado ha registrado en el médulo Mi Escalafén. Cabe indicar
gue esta informacion requiere ser corroborada por algin documento fisico que lo avale antes de ser
aceptada. Esta informacion es comparada con la Ficha Escalafonaria y de ser el caso, los datos son
actualizados.

Seguro | httpsy

Escaatte de Personal v o, Ficha E Personal

oo

Altas
Duscar Ereplend
Pecsonal Femanente ~husstciomuesl
R T |9 opciones de Escalafin »
Consgeros feglonales :
Furmmnal Pers ot
Pessonal Beneficario
Permznal Obvero (Eventusias]
Practcantes. Cervar

iiades ]

Bajes.
Procesos

@ Sagueo | BiTpsy/3iga4egionia mbaysque. gobipe, Mys:aans w/ind/aws r piE?pegd onY/sezcalafichaEscalafon_datGrallista | nRocibinph p7id = 1348

Titular/ D01 ALIODIN TEJADA MARTA TLSA MERCEDES DE FATIMA /17574902
e cain Fekboeme il Fubads  Obimersmorn
N2 CALLE POLONIA M2 ™ LT,2 URS. STA ALEJANCRINA - LAS SRISAS rwhebirk Sorlemteyeqon got e EMITION

Tekal da Kugitros: 1

? Regresar

Hacer click en el botén Regresar para volver al formulario anterior.

\.'__\, siga.regionlambayeque.gob.pe/mysiga tent/index.php [

e | Wnprim o Excaladoreio || Mecitit dee

Perosal Permansrae

e
Conmyercs Fngionsics @ Opcines de Escalafon »
Fenerl Peasanas
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? Menu Opciones de Escalafén

Se visualiza en la parte superior el mend denominado Opciones de Escalafén, este menu le permite

acceder a la informacidn del personal seleccionado segun la siguiente estructura:

Opciones de Escalafén
Datos Personales
Datos Generales
Familia
Estudios y Capacitaciones
Estudios
Capacitacion
Idiomas/lenguas
Comportamiento Laboral
Méritos
Deméritos
Apertura de Proceso
Recurso de Impugnacion
Trayectoria Laboral
Desplazamientos Internos
Historial Obreros
Licencias, Permisos y Comisiones
Licencias
Permisos
Comisiones de Servicio
Otros
Beneficios Judiciales
Historico de AFP's
Situacion Laboral
Movimiento de Plazas
Cuenta de Depésito

Tiempo de Servicio con RD

Categoria Remunerativa Planilla

Maestrias

Tope Porcentual de Dscto. en Plla.

Cuenta Interbancaria
Fotocheck

Pag. 8



GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - Manual Técnico del Médulo Escalafén de Personal

Altas > Personal Permanente > Nueva Ficha > Guardar

Hacer click en el boton Nueva Ficha. Se visualiza un nuevo formulario donde para realizar un registro,
se digita el Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, digitar/seleccionar la Fecha de Nacimiento,
buscar el Lugar de Nacimiento, seleccionar el Sexo (Femenino, Masculino), Nacionalidad (PERUANA),
Grupo Sanguineo(ORH+, ORH-, entre otros), digitar el nimero de Libreta militar, seleccionar el Tipo de
Documento (DNI, SIN DNI, CARNET DE EXTRANJERIA, entre otros), el Namero, el RUC, Brevete,
Cdbdigo Essalud, Direccién, buscar el Lugar, nimero de teléfono fijo, Movil, Email y el Estado Civil
(CASADO(A), VIUDO(A), entre otros). Ademas se selecciona la Situacion Laboral (CONTRAT.
(FUNCIONAMIENTO), DESIGN. (CARGO DE CONFIANZA), DESTACADO, DIFERENCIA DE PLAN DE
ESTUDIOS, NOMBRADO, SERUMISTA), cabe indicar que los campos posteriores se encuentran en
funcion del mismo. Se debe subir la Foto del trabajador, para ello debe hacer click en el botén
Seleccionar Archivo, finalmente hacer click en el botén Guardar.

& Szquro | hitps//sigaregionlambayeque.gob pe

Ficha Escalafonaria: Personal Permanente

Guardar | Topeionir Tnformo Eccalafonario | Rocibie datos  Rogresar

~Z

(@ Opciones de Escaiafon v _|
GUARDAR

Saleccionar archive | No 52 eligd archvo
Dotos Personales

=3

Datos Labornles

3
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Altas > Personal Permanente > Buscar

Hacer click en el botén Buscar, digitar/buscar la Unidad Organica, seleccionar la Situacion laboral
(CONTRAT. (FUNCIONAMIENTO), DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA), DESTACADO, DIFERENCIA DE
PLAN DE ESTUDIOS, NOMBRADO, SERUMISTA), seleccionar Régimen Laboral (DEC. LEG. 1057,
DEC. LEG. 1153, DEC. LEG. 276, DEC. LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062, LEY 29944, LEY 30328,

LEY 30372), digitar Apellido paterno, Apellido materno Nombres, N° Documento y hacer click en el botén
Aceptar.

Nota: Para regresar la formulario anterior hacer click en el boton Regresar.

Escalaftn de Personal v Personal: NOMBRADO
ko

Alras

Regresar
Buacar Empieads

il Unidod Orgdnica: |UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL &

Temparsl

Busqueda Avanzoda

Situacion laboml:

Régimen Laboral:
Apeltido paterno:

Apellido matemo:

Nombres:

Bajas N Docimentn

Procesos

Altas > Personal Permanente > Crear Usuario

Seleccione el personal Permanente y hacer click en el botén Crear Usuario. Cabe indicar que esta
opcién crea autométicamente un usuario en el moédulo “Mi Escalafon” con el nUmero de DNI del
personal seleccionado.

& Seguro | httpsy/sigaregionlambayeque.gob.pe siganew/content/inde
&
Escalsfon de Pasans v Lista de Personal: Permanente/UE 001
Inicio

Apeiiido Pateemo Aoellido Mate o Moembe-

JLAN ELVIRA

MARIVEL

o NoMERACO

&5 ACufa

20457262 NOMERADO

Altas > Personal Permanente > Actualizar ID Usuario

Seleccione el registro y hacer click en el botén Actualizar ID del Usuario. A continuacion hacer
click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacion.

@ Seguro | https//sigaregionlambayegue.gob.pe/mysigancy/content/in g o
"
I j L
siga.regionlambayeque.gob.pe dice
Escdafin de Persons v Lista de Personal: Permanente/UE -

% D) Cancelor tha |Buscar  Crear Usuario  Achwalizar ID Usuario | Actualizar ID Hucllas
POrans - e uE —— Sit. Laboral Unicad Organscs
@ AEAD FLORIAN JANE ELVIRA 16723560 NOMERACO _Sft'(“ RREEaORS SR NE

Altas > Personal Permanente > Actualizar ID Huellas

Seleccione el registro y hacer click en el botén Actualizar ID Huellas. A continuacion hacer click
en el boton Aceptar del cuadro de confirmacion.

B Seguro | https://sigaregionlambayeque gob.pe/mysicaney)/content/indec php

g o
8 o ol e — J siga. regionlambayeque.gob.pe dice l L
cacelafén de Fersons| v Lista de Personal: Permanente/UE i ot H ' ;

Thicso

tha |Buscar CrearUsuano | Actualizor I0 Usuaro  Actualizar ID Huells
Cancelas
Apaliids Poterno Apeliido § Sit. Laboval Unidad Orginica
i
@) ran B SET RS owinco BEECCION DE REIIN Y SO S
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Altas > Personal Temporal
Hacer clickenlaopcién Personal Temporal. A continuacién se visualiza unformulario que contiene la
relacion del personal temporal registrado en el sistema, asimismo aparece los siguientes botones:

Nueva Ficha, Buscar, Crear Usuario, Actualizar ID Usuario, Actualizar ID Huellas.

B Seguro | hitps//sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganew/conte
@
Escalafin de Perscnal v | Lista de Personal: Temporal/UE 001

Siguiente » | NuevaFicha  Buscar | CrearUsuario | Actualizar 1D Usuario  Actualizar 1D Huellas

H =
Agellicks Paterno Apediiclo Hateran Nombres. e 5. Labosel Unicdati Organics
ALBUR SALDERRIAGA GABI CECILTA 16492672 CAS BROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

GeRCIA ERDNA ROMINA SUE DIRECCION DE INSPECCION DEL TRAZAYD

Peronal Benehidane

GERENCEA EJE

OF ENERGIA ¥ HINAS

Peserid Ol (Bueibiss) VILLALOBOS EDINSON HON 062 O PROCLRACURIA FU
Pracacartzs AAYA ATAMRANG VANESSA (5288 43264783 TRABAJADOR TENFORAL ORGAND OE CONTROL INSTITUCIONAL
Invitacos ToN 3 S E < DE PROMOCION DEL EMPLED ¥
AN DE LACRUZ JUAN CARLOS 41708 cas ~
WTON DE LA LAY CAF 170ESE4 N LABORAL
Bajor Bee e T T OFIC. REG, DE TRANSPARENCIA PUELICA Y
= r 5 ) ST LUGHA CONTRA LA CORRUFCEON
TOCCSOS
- AT ARROYD JENERY LIS 410858388 TAS
(atalnaos
4 CHAROREN OSCAR GUILLERMO 15632136 a5
OLAZAEAL TERESA DOLORES 4763413 TS T i DL BB
BACA PERET JORGE 18635151 Oas GERENCIA EJECUTIVA CF ENERGIA ¥ MINAS

Al hacer click sobre el Apellido Paterno del personal temporal, se visualiza un nuevo formulario,
el cual detalla la informacion registrada del mismo. El nuevo formulario presenta los siguientes
botones: Guardar, Imprimir Informe Escalafonario, Recibir datos yRegresar. Ademéas del menu
denominado Opciones de Escalafon.

Whinarrhan | D Db Bacababunaris | Reinis shatos || Rugeer |

¢ Cpclorms de Exalafine |

E

| Senssaner munen | 2 s shes wrchers
escalafon/ AlvaradsGarciaTorible JPG
remover

Dhatiay Pursariahus

]

? Guardar

Hacer click en el botén Guardar después de realizar cualquier modificacion en la ficha escalafonaria.

8 Seguro 1psy//siga.regionlambayeque.gob.pe/m

@

Escalafdn de Personal v Ficha Escalafonaria: Personal Temporal
Inico
Altas

Tmprimir Tnforme Escalafonario | Recibir datos | Regresar
=

o Opclones de Escalafén v

Pag.
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? Imprimir Informe Escalafonario

Hacer click en el botén Imprimir Informe Escalafonario, luego Imprimir. Se visualiza toda la

ficha escalafonaria en formato PDF.

anlambayegue gob. vicontent/ncex ohe

2 PERPEMNC | Py, (0582010 | 594
(1AL EIFCUTORA D01 SEDE C (l.v]

| Escalafon de Fersanal

Inicko

Altns
Buscac Emgieada
Personal Fermsiente
Pecsanal Tempara!
Consejeros Negooales
Pessonal Pensionrts
Personal Beniefidana
Perscnal Dbress {Eventuses)
Pracucanes.
lnvitades

Dains
Procecas
Catalnaos

? Recibir Datos
Hacer click en el boton Recibir Datos. A continuacion aparece un nuevo formulario que contiene la

informacion actualizada que el mismo personal seleccionado ha registrado en el médulo Mi Escalafén.
Esta informacién es corroborada con un documento fisico que valide antes de ser aceptada. Esta

informacion es comparada con la Ficha Escalafonaria y si es el caso los datos sonactualizados.

PO LRI § G IR e s e e Vishen palg

T T T

o Pt Escabafomarla: Bersonsl Tes gl

| Gwardar  Smpeenir Informa Cecalafo nane mc\nu | megeessr
[ _cpsionss oe Gesamion = |
L
o et | . —
? Regresar - L

Hacer click en el botén Regresar para volver al formulario anterior.

Seguro | httpsy/siga.regionlambayeque.gob.pe/ mysigznew/content/indexphe

E | SIGA Regional

Persond Fermanente ~—
Sevsona Tamporl & Opciones de Escalafén w
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? Menu Opciones de Escalafén

Se visualiza en la parte superior el ment denominado Opciones de Escalafon, este menl permite

acceder a la informacion del personal seleccionado segun la siguiente estructura:

Opciones de Escalafén
Datos Personales
Datos Generales
Familia
Estudios y Capacitaciones
Estudios
Capacitacion
Idiomas/lenguas
Comportamiento Laboral
Méritos
Deméritos
Apertura de Proceso
Recurso de Impugnacion
Trayectoria Laboral
Desplazamientos Internos
Historial Obreros
Licencias, Permisos y Comisiones
Licencias
Permisos
Comisiones de Servicio
Otros
Beneficios Judiciales
Historico de AFP's
Situacion Laboral
Movimiento de Plazas
Cuenta de Depésito

Tiempo de Servicio con RD

Categoria Remunerativa Planilla

Maestrias

Tope Porcentual de Dscto. en Plla.

Cuenta Interbancaria
Fotocheck
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Altas > Personal Temporal > Nueva Ficha

Hacer click en el boton Nueva Ficha. A continuacion se visualiza un nuevo formulario. Para realizar un
registro se digita el Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, digitar/seleccionar la Fecha de
Nacimiento, buscar el Lugar de Nacimiento, seleccionar el Sexo (Femenino, Masculino), Nacionalidad
(PERUANA), Grupo Sanguineo(ORH+, ORH-, entre otros), digitar el nimero de Libreta militar,
seleccionar el Tipo de Documento (DNI, SIN DNI, CARNET DE EXTRANJERIA, entre otros), el Nimero,
el RUC, Brevete, Cddigo Essalud, Direccién, buscar el Lugar, el Teléfono, Movil, Email y el Estado Civil
(CASADO(A), VIUDO(A), entre otros). Se debe seleccionar la Situacion Laboral (ALFABETIZADOR,
CAS, CONT. HORA LECTIVA, CONTRAT. SERVICIOS NO PERSONALES, CONTRA. SERVICIOS
PERSONALES, EX EMPLEADOQOS, INTERNO DE

MEDICINA, PROMOTOR EDUCATIVO COMUNITARIO, SIS), cabe indicar que los campos posteriores
se encuentran en funcién del mismo. Luego se sube la Foto del personal, para ello hacer click en el
botdn Seleccionar Archivo, finalmente hacer click en el botén Guardar.

# Seguro | hitpsysigaegionlambayequegebipe/mysiganew/contentindex o Q

Escaldin e Ferand ¥ Ficha Escalzfonanz: Persanal Temporal

Guardar | Imprimi Informe Escalafenario || Rechir dstos  Regresar

o Opcianes de Ssezlafin v

GUARDAR

Détos Labursis
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Altas > Personal Temporal > Buscar

Hacer click en el botéon Buscar, digitar/buscar la Unidad Organica, seleccionar la Situacién laboral
(ALFABETIZADOR, CAS, CONT. HORA LECTIVA, CONTRAT. SERVICIOS NO PERSONALES, CONTRA.
SERVICIOS PERSONALES, EX EMPLEADOS, INTERNO DE MEDICINA, PROMOTOREDUCATIVO
COMUNITARIO, SIS), seleccionar Régimen Laboral (DEC. LEG. 1057, DEC. LEG. 1153, DEC. LEG.
276, DEC. LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062, LEY 29944, LEY 30328, LEY 30372), digitar Apellido
Paterno, Apellido materno Nombres, N° Documento y hacer click en el boton Aceptar.

Nota: Para regresar la formulario anterior hacer click en el boton Regresar.

& Seguro | https/rsigaregionlambayeque. gob.pe;T e/ content/indes. ot o
W AYEQL A

Escalafie de Personal A Personall DESTGN. (CARG.DE CONFTANZA)

Tnicke

=

Uil wghnica: UNIDAD EIECUTORA 601 SEDE CENTRAL ]
Buisqueds Avanzada

Situacidn laboral: | - Selecaans valor - =

Reégimen Laborsl: | - Selections Valor — ¥

Apeflido paterno:
o Apellido matesna:
Mombires:

Hapas N® Docmentn

Altas > Personal Temporal > Crear Usuario
Seleccione el registro y hacer click en el botén Crear Usuario. Esta opcion crea automaticamente un

usuario en el modulo “Mi Escalafon” con el nimero de DNI del personal seleccionado.

8 Sequro | https/siga.regionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/indexphp o
5
Escalafin de Personal v . Lista de Personal: Temporal/UE 001
Inicio
Altas

Siguiente «  Nueva Ficha | Buscar | Crear u“fm Actualizer 1D Usuario | Actuabizar 1D Huellas

Buse S
Buscar Emgieadn 5

= Apeliido Poterno Apellido Haterno Mombres 5it. Laboral Unidad Organica

Persanal Rermaneste

Personal Tempora! @A A SALDARRIAGA GABL CECILIA PROCURACURIA PUBLX NAL
Camsjeros Regionnles ALCANTARA GARCTE ERIXA ROMIMNA 5UB DISECCION DE INSPECCION DEL TRABAXD

Altas > Personal Temporal > Actualizar ID Usuario

Seleccione el registro y hacer click en el botén Actualizar ID del Usuario. A continuacion hacer
click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacién.

l- seguro | hitpsy/siga.regionlambayeque.gob.pe, 1 o

s I siga.regionlambayeque gob.pe dice ENTRAL |

Escalafln de Percond v Lista de Personal: Temporal/UE(C ... 1 Bleccion
Tnicio
e RGP > | o] [Busiar] | Cress Usimrio’| T ActiRESFTD Uskiario'] | AchuokiaF T> Pctias
Buscar Emplezdo —_—
5 Apellido Patemo PR — e Sit. Laboeal Unidod Orglnica
Herzonal Hermanents
ALBUIAR SALDARRIAGA
ALCANTARA Gapcis

Altas > Personal Temporal > Actualizar ID Huellas

Seleccionar el registro y hacer click en el botén Actualizar ID Huellas. A continuacion hacer click
en el boton Aceptar del cuadro de confirmacion.

® Segum | hitps//sigasegioniambayequegob.pe &3
§ ] [
siga.regionlambayegue.gob.pe dice
Escdatin de Personal v Lista de Personal: Temporal/UE € nocooy seruglizar 1 10 de Huellas para 21 pe
Inicio
Altas |a | Buscar| CrearUsuario | Actsalizar ID Usuare | Actualzar 1D Huellas
Huzcar Emaleada Cance
Apallide Paterno Apdlida SiL Laborad Unidad Organica
Personal Penmanente =
Personal Tempors! AL BLDAR SALDAHRIAR T GABTTECIOR TEVETTCAS PROCURAOURIA PUBLICA REGIGNAL
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Altas > Consejeros Regionales

Hacer click en la opcion Consejeros Regionales. A continuacion se visualiza un formulario que
contiene la lista de Consejeros Regionales registrados en el sistema, asimismo cabe resaltar que
presenta los siguientes botones: Nueva Ficha, Buscar, Crear Usuario, Actualizar ID Usuario y
Actualizar IDHuellas.

# Seguro | hitps sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganev/cantent/indai ohp o

)
&
Escaizfin de Parsonal v iy Lista de Consejeros Regionales
Tricio
e Nucva Ficha |Buscar Crear Usuario | Achualizar ID Usuario | Actualizar 1D Hucllas
Buascar Empleado ™
Apelido Petemo Aoclida Hatema frambres Sit. Laborsl Unidad Oryinics
Fersona Yermanante Docum
Personat Tempero! BAZIN 2T MIGUS. ARTURD 7366120 ODNSERERO REGIONAL OOMSEID FEGIONAL

CIAZ PERICHE JO5E MANUEL 20377 CONSEXERO REGIONAL
Personal Pensionssta

SANTOD AMANDA PERLA MARLA DEL CARMEN 17640333  CONSEXERD RECIONAL
Persona! Bencficione

Pecsonal Obreo (Frentudes) PISCOTA JIMMIT FRANCISCO 4091 ONSE BRO REGIONAL

Prachcantze | MuRO MESOHES VIOLETA DATRICIA COMSEERO REGIONAL CRNSER REGIONAL

Iviahos RIOIAS ORTEGA ANTONIO MIGUEL COMSEERD REGIONAL CONSEID REGIONAL
Bajas VALENCIA WEDINA RALL 23805664 CONSEIERD REGIONAL OONSEX REGIOHAL
Procesas Pigina 1de 1 Total de Ragictrac: 7
Catalocos "

»

Al hacer click sobre el Apellido Paterno del personal “Consejero Regional”, se visualiza un nuevo
formulario, el cual detalla la informacion registrada del mismo. El nuevo formulario presenta los
siguientes botones: Guardar, Imprimir Informe Escalafonario, Recibir datos y Regresar.
Ademas un menu denominado “Opciones de Escalaféon”.

B Segurs =|-|5-s|;;..re; U'fsf"cE'_.fE:Ue.;CCDE Ty e TOnEE GBS o 5
. _ P ——————
{8 Oprsnen du Grosisfin =
= e RIS G pog = s
- (]
—
? Guardar
Hacer click en el botén Guardar después de realizar cualquier modificacién en la ficha escalafonaria.
& Sequro | hitpsi/sigaregioniambayeque.gob.pe/mysiganew/cantent/indss o
o]
Escalafon de Fersonl * |, Ficha Escalafonaria: Consejeros Regional
Inido m
AI:: . mmr_hr Imprimir Informe Escalafonario | Recibir datos | Regresar
jcar Empiea: _ﬂ:m-l:s Ly

Personal Permanente

Personal Temporal @ Opciones de Escalafén v
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? Imprimir Informe Escalafonario

Hacer clicken elbotén Imprimir Informe Escalafonario. Se visualiza toda la ficha escalafonaria en
formato PDF.

o S=gurc DS siga regloniambayeque gob. pe. SIQanew/content/ inci=s 5o
Escalafdn de Persony v . Ficha £ i €

o Sicior

Altas = | Guerdar w Rectbir dotos| | Regresar
s e
Parsinel Perrnaniante .
Pareonal Tavnorsl Opciones de Escalafén w

Covar o Vects Exc

Tvitados Focha Al: | 03/03/2019

INFORME ESCALAFONARIO

? Recibir Datos

Hacer click en el boton Recibir Datos. A continuacion aparece un nuevo formulario que contiene la
informacion actualizada que el mismo personal seleccionado ha registrado en el médulo Mi Escalafén.
Cabe indicar que esta informacion debera ser corroborada por algin documento fisico que lo avale
antes de ser aceptada. Esta informacion ser4 comparada con la ficha escalafonaria y si es el caso los
datos seranactualizados.

=
e — T
:I;)pclon'o de Escalaron - | — N -
\
|
|
\
? Regresar
Hacer click en el boton Regresar para volver al formulario anterior.
] o

| Escalsiin L4l - Ficha Escalafonaria: Consejeros Regionales

Inicins S

= | Guardar || Imprimar Informe Escalafonaria || Recibir datos @
et s e :
Pessonal Permansse

Pertonal Tarpor @ Opciones de Escalafén »
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? Menu Opciones de Escalafon

Usted puede visualizar en la parte superior el menu denominado Opciones de Escalafon, este menu

le permite acceder a la informacion del personal seleccionado segun la siguiente estructura:

Opciones de Escalafén
Datos Personales
Datos Generales
Familia
Estudios y Capacitaciones
Estudios
Capacitacion
Idiomas/lenguas
Comportamiento Laboral
Méritos
Demeéritos
Apertura de Proceso
Recurso de Impugnacion
Trayectoria Laboral
Desplazamientos Internos
Historial Obreros
Licencias, Permisos y Comisiones
Licencias
Permisos
Comisiones de Servicio
Otros
Beneficios Judiciales
Histérico de AFP's
Situacion Laboral
Movimiento de Plazas
Cuenta de Depésito
Tiempo de Servicio con RD
Categoria Remunerativa Planilla
Maestrias

Tope Porcentual de Dscto. en Plla.
Cuenta Interbancaria
Fotocheck
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Altas > Consejeros Regionales > Nueva Ficha

Hacer click en el botén Nueva Ficha. A continuacion se visualiza un nuevo formulario. Para realizar un
registro digitar Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, digitar/seleccionar la Fecha de
Nacimiento, buscar el Lugar de Nacimiento, seleccionar el Sexo (Femenino, Masculino), Nacionalidad
(PERUANA), Grupo Sanguineo(ORH+, ORH-, entre otros), digitar el nimero de Libreta militar,
seleccionar el Tipo de Documento (DNI, SIN DNI, CARNET DE EXTRANJERIA, entre otros), el
Numero, el RUC, Brevete, Codigo Essalud, Direccion, buscar el Lugar, el Teléfono, Mévil, Email y el
Estado Civil (CASADO(A), VIUDO(A), entre otros). Ademas digitar/buscar el Componente
Presupuestal, digitar el Documento de Acreditacion, digitar/seleccionar la Fecha de Documento,
Fecha de Inicio y Fecha de Término. Luego subir la Foto del trabajador, para ello debe hacer click en

el botén Seleccionar Archivo, finalmente hacer click en el botén Guardar.

Sismrmm || D
/1
[ Oipcnes e Saonafe o | /

GUARDAR

s ——
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Altas > Consejeros Regionales > Buscar

Hacer click en el boton Buscar, digitar/buscar la Unidad Organica, seleccionar la Situacién laboral
(CONSEJERO REGIONAL), seleccionar Régimen Laboral (DEC. LEG. 1057, DEC. LEG. 1153, DEC.
LEG. 276, DEC. LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062, LEY 29944, LEY 30328, LEY 30372),
digitar Apellido paterno, Apellido materno Nombres, N° Documento y hacer click en el boton

Aceptar.
Nota: Para regresar la formulario anterior hacer click en el botén Regresar.

# Seguro | httpsy/sigaregionlambayeque.gob,pe/mysigansw/ content/indecphp =0
=

303

Escalafén de Fersonal v |- Personal: CONSEIERO REGIONAIL

Tmicio

Unidad Organica: [UNIDAD EJECUTORA 002 SEDE v
_%
fisqueds Avanzada

Setuscion Isboral: | - Seleco

Régimen Laboral:
Apellido paterno: |

Apellido materno:

Hombres:

Bajas MO Documento

Atlas > Consejeros Regionales > Crear Usuario
Seleccionar el Consejero Regionale y hacer click en el botén Crear Usuario. Esta opcion crear
automaticamente un usuario en el moédulo “Mi Escalafon” con el numero de DNI del personal

seleccionado.

al
°

& Scqurc | hittps/sigaregionlambayeque.got.pe

v = Lista de Consejeras Regionales

Buccar Englaads
Parzonal Fermanente

Altas > Consejeros Regionales > Actualizar ID Usuario

Seleccionar el registro y hacer click en el botén Actualizar ID del Usuario. A continuacién hacer
click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacién.

I @ Seguro | https/sigaregionlambayeque.gob.pe/n new/cantent o ‘
® | ‘
Jl— NI S JLrRY siga.regionlambayeque.gab.pe dice A 001 SEDE CENTRA
| | Escazfén de Percons v = Lista de Consejeros RegIONAIES | ... stiliver o 1D Usastio nar nal seleccionado
focs
Jp s @ Kancear ficha |Bustar| CrearUsuario | Actualizer ID Usuario | Actualizar ID Huellas |
| Hoscar Emplesdo | ; |
Apellida Patema Al Sit. Laboral Dniclad Orgloica
‘ Sarona Feaneia >

@ BAZNY ZRATE WIGUEL ARTURD CONSEI0 RESICHAL

DAz PERICHE JOSENANUEL

CONSESQ REGICMAL

Altas > Consejeros Regionales > Actualizar ID Huellas

Seleccionar el registro y hacer click en el botén Actualizar ID Huellas. A continuacion hacer click
en el boton Aceptar del cuadro de confirmacion.

& Seguro | hitps//siga.regionlambayeque.geb.pe. ) ant/index.p ov ||
w }
| botatocniidunciy ot o sl ¥ . siga.regionlam = . _UNIDAD EXECUTORA SEE CENTRAL
Ezcalafin de Personal ¥ o Lista de Consejeros Regionales | oocoorzoafizare
Tnicso

Ficha| Buscar | CrearUsuanio || Actualizar 1D Usuano | Actualzar 10 Huellas

At 4o Satarnus Apwitidd Sik. Laboral Unudud Orgarnica

@ BAZIN Z0RATE MIGUE ASTORD > WTEAII0" CONSEIERD REGIONSL CONSEX: REGIONAL
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Altas > Personal Pensionista
Hacer click en la opcion “Personal Pensionista”. A continuacién se visualiza un formulario que
contiene una lista de Pensionistas registrados en el sistema, asimismo presenta los siguientes

botones: Nueva Ficha, Buscar, Crear Usuario, Actualizar ID Usuario y Actualizar ID Huellas.

& Seguro | hitps//sigasegionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/indes.php Qo
Escd b de Personal v .. Lista de Personal: Pensionista/UE 001

Tricio

Altas

Swguicnte » | Transfendos Nueva Ficha | Buscor| Crear Usuamo | Actualizor 1D Usuamo | Actualizar 1D Hucllas

Bustar Emgleads "o

Apeliido Patemo Apeliido Hterno Hormbres 5it. Laberl Unided Organice
Personal Permanente Docem
Personal Temporal ABAD VALIENTE CARMES LUSA 164085 PENSIONISTA 001 SEDE CENTRAL
Consejeras Region s ACDSTR vaLcE BRAN 16742930 PENSIOMISTA o JONAL D COMERCED EXTERIOR
i’

» a3 e wws ey SRS GER. EJEC. DE VIVIENDA, CONSTRUCCION ¥
Personal Benafiidnio AGUILAR uGaz SEGUNDC ELISEC 16550531 PENSHONISTA SANERMIERTO
Personal Dbveto (Eventuakes} GERENCIA REGIONAL DE COMERCEO EXTERIGR
e e MENENDES <LAUDIA HarDEz 6435502 PENSXONSSTA CEREACIA FECMONN. DE CONERCED EXTERS
Prachcamse e
imvesdos SMCHEZ AMDARD GST2A  PENSIONESTA UNSDAD EXECUTORA 001 SEDE CENTRAL

Al hacer click sobre el Apellido Paterno del personal Pensionista, se visualiza un nuevo formulario,
el cual detalla la informacion registrada del mismo. El nuevo formulario presenta los siguientes
botones: Guardar, Imprimir Informe Escalafonario, Recibir datos yRegresar. Ademéas del menu
denominado “Opciones de Escalafon”.

& Seguro | httpsi/sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/indexphp @orQ
% > T

v | Ficha Escalafonania: Personal Densionista

Guasdsr  Impevmir Informe Ceralifomane  Rachir daee  Ragmess

| Opcienss do Escaiatén w

s Escome o ]| Mo dgé s
Do Parsinakes.

=
Educ 66 Abos 2 Mases 24 Dias

Hacknalidad: [ RN ¥

£

? Guardar
Hacer click en el botén Guardar después de realizar cualquier modificacion en la ficha escalafonaria.

§ Seguro | hitps//sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/index.php EL:o
Escalifén dz Parsonal v, Ficha Esc ia: Personal P
Tnicio

Altas Imprimir Informe Escalofonaro | Recibirdatos | Regresar
Persanal Permanante —
Personol Tempoedl @ Opciones de Escalafén »
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? Imprimir Informe Escalafonario

Hacer click en elbotén Imprimir Informe Escalafonario. A continuacién se visualiza toda la Ficha
Escalafonaria en formato PDF.

s o
z WS od | B
Personal
_@-,é',!@&!!-he Limegresar |
o< o -
{9 Opciones de Escalsfén w

Camar o Tecla Esc

Invitaday recho Al: | 035a001 =
Bayas
Procesas © INFORME ESCALAFONARIO - Google Chiome o2
Catatonos N
v Seleccenee (D No segure | sederegioniambayeque.gob, pe 6o
Datos Parsom

? Recibir Datos

Hacer click en el boton Recibir Datos. A continuacion aparece un nuevo formulario que contiene la
informacion actualizada que el mismo personal seleccionado ha registrado en el médulo “Mi Escalafon”.
Esta informacion debe ser corroborada por algiin documento fisico que valide antes de ser aceptada.

Esta informacion es comparada con la Ficha Escalafonaria y si es el caso los datos sonactualizados.

& Seguro | https//sigaregionlambayeque.gob.pe/mysizansw/content/indax php
teca ofén de Persorel v Ficha Esc ria: Personal
Thicio

b Guardar | Impremr Informe Escalafonario dotos) Regresar
Bustar Emgleado

o =
Fersonal Temperal Opciones de Escalafin e

Comeleros Regicoaies

& Ventana Awiliar - Geogle Chrome - =
Personal Penslonista

Perzonal Benefiano & Segurc | hitpsy/siga.regicnlambayeque.gob.pe/imysiganew/inclausiiar php?pag= SR SETE) ; afon datGrallist
Fersonal Dhram (Eventusies) =
Fracticares Cerrar
ioiaic e e
. Fitular/ DA ABAD VALTENTE CARMEN LUISA/ 16499486
s Mgl regictro encantrads!
Procesas

Catabooos =

? Regresar

Hacer click en el boton Regresar para volver al formulario anterior.

& Seguro | https//sigaregioniambayeque.gob.pe/mysigansw/content indec php

| Excalefon de Persanal v . Ficha Escalafonaria: Personal Pensionista
Inido 2
Altas
Buscar Emeleado
Personal Fermanente

Personal Temgarsl & Opciones de Escalafon w

_Guardar | Impnmir Informe Escalafonario fl_hc_ﬁda;ns
Datos Personales s
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? Menu Opciones de Escalafon

Se visualizar en la parte superior el ment denominado “Opciones de Escalafén

acceder a la informacion del personal seleccionado segun la siguiente estructura:

Opciones de Escalafén
Datos Personales
Datos Generales
Familia
Estudios y Capacitaciones
Estudios
Capacitacion
Idiomas/lenguas
Comportamiento Laboral
Méritos
Demeéritos
Apertura de Proceso
Recurso de Impugnacion
Trayectoria Laboral
Desplazamientos Internos
Historial Obreros
Licencias, Permisos y Comisiones
Licencias
Permisos
Comisiones de Servicio
Otros
Beneficios Judiciales
Histérico de AFP's
Situacion Laboral
Movimiento de Plazas
Cuenta de Deposito
Movimiento de Pensionista/Beneficiario
Tiempo de Servicios con RD
Categoria Remunerativa Planilla
Maestrias

Tope Porcentual de Dscto. en Plla.
Cuenta Interbancaria
Fotocheck

. Este menu permite
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Altas > Personal Pensionista > Transferidos

Hacer click en el botén Transferidos.

&
?

# Seguro | httpsy/siga.regicniambayegue.gob.pe

&
ot

Escalafén de Personal v Lista de Personal: Pensionista/UE 001

Siguiente » @ Nueva Ficha  Buscar | CrearUsuario | Actualizar ID Usuario  Actualizar ID Huellas
53 ne
Docum >

Apeliido Paterno Apeliido Haterno Nombres SRt Laboral

VALIENTE CARMEN LUISA 16459485 PENSIONISTA

SANCHEZ AMPARD 16445724 PENSIONISTA N 'ORA 001 SEDE CENTRAL

Altas > Personal Pensionista > Nueva Ficha

Hacer click en el botédn Nueva Ficha. Se visualiza un nuevo formulario. Para realizar un registro debe
digitar Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, digitar/seleccionar la Fecha de Nacimiento, buscar
el Lugar de Nacimiento, seleccionar el Sexo (Femenino, Masculino), Nacionalidad (PERUANA), Grupo
Sanguineo(ORH+, ORH-, entre otros), digitar el nimero de Libreta militar, seleccionar el Tipo de
Documento (DNI, SIN DNI, CARNET DE EXTRANJERIA, entre otros), el Namero, el RUC, Brevete,
Cabdigo Essalud, Direccion, buscar el Lugar, el Teléfono, Mévil, Email y el Estado Civil (CASADO(A),
VIUDO(A), entre otros). Ademas buscar el Componente Presupuestal, digitar Resolucién Provisional,
digitar/seleccionar la Fecha de Resolucién, digitar la Resolucién Definitiva, digitar/seleccionar la Fecha
de Resolucion, la Fecha Cese, digitar el Tiempo de Servicio (aa.mm.dd), seleccionar el Tipo de Pensién
(JUBILACION). A continuacién buscar Cat. Remunerativa de Cese y el Cargo Clasificado de Cese que
encuentran en funcién del Tipo de Pension. Luego seleccionar el Régimen pensionario (LEY 19990,
LEY 20530, LEY 25897, SIN REGIMEN), los campos siguientes estan en funcién a la Ley que
seleccione. Se debe subir la Foto del personal, para ello hacer click en el botén Seleccionar Archivo,

finalmente hacer click en el botén Guardar.

& s ttp//siga.regionta mbayequs.gob.pe ) v " ;o Q

Flcha Excalatonasa: Porconal Ponsionista

/ﬂ;-\u. T It Gaskclraky Rechy fomes| | Regreser

GUARDAR

Cutim et
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Altas > Personal Pensionista > Buscar

Hacer click en el boton Buscar, digitar/buscar la Unidad Organica, seleccionar la Situacion laboral
(PENSIONISTA), seleccionar Régimen Laboral (DEC. LEG. 1057, DEC. LEG. 1153, DEC. LEG. 276,
DEC. LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062, LEY 29944, LEY 30328, LEY 30372), digitar Apellido Paterno,

Apellido materno Nombres, N° Documento y hacer click en el boton Aceptar.

Nota: Para regresar la formulario anterior hacer click en el botén Regresar.

& Segurc siga.regionlambayeque. gob.pe gan=v
o
Escalafén de Person M personal: PENSTONISTA

ke

Ales Regresar
Pasers Frwiesds

s PapCe nidad Orgénica: UNIDAD EJECLTORA 001 SEDE CENTRAL )

Busqueda Avanzada
Situaciio Laboral

Adgimen Laboral
Apellido paterno
Apellida matweno:

Tiombires:

Bajes HO Documento

Altas > Personal Pensionista > Crear Usuario
Seleccione el personal Pensionista y hacer click en el botéon Crear Usuario. Esta opcion crea

automaticamente un usuario en el médulo “Mi Escalafon” con el nimero de DNI del personal

& Seguro | https//sigaregioniambayeque.gob.pe ontent/ine G o
-
I
v|. Lista de Personal: Pensionista/UE 001
Seguiente » || Transkeridos | Nueva Fich | | Buscar Actualizer ID Usuario | Actuakizar 1D Hoells.
i ok Aol oty s s PR e Overninn

VRLIETE CARMEN LUSEA 1C4URMEE  FEMSIONISTA wNID o0 HTRAL
ACI0 EXTERICR

ACOSTA vauce ernam 16731730 FENTIONISTA

Altas > Personal Pensionista > Actualizar ID Usuario

Seleccione el personal Pensionista y hacer click en el botén Actualizar ID del Usuario. A
continuacién hacer click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacion.

@ Seguro | htips//siga.regionlambayequegeb.pe, o
g J [ |
R e e i L T =) A sicaregionlambayeque.gob.pe dice LSS SRS SRSV S S W EY S

Excasfon de Personal v Lista de Personal: Pensionista/ul ot o it
Inicio —
e Q il o [Buscer | Crear Usuanio| | Adtuslizar D Usiaiio | Actuakzar ID Huelss
Buscar Eralasds ~
2 Apelido Paternn Apesi . Lobam!
VALENTE CARMEN LUISK
YHCE EFRAIN 157

Altas > Personal Pensionista > Actualizar ID Huellas

Seleccione el personal Pensionista y hacer click en el botén Actualizar ID Huellas. A continuacion
hacer click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacion.

& Sequre Wiy siga regianlambayeque gob.pe/r Ja t/ind o
g | | ‘
siga.regionlambayeque.gob.pe dice
Escaladn de Personal v Lista de Personal: Pensionista/ul u 11D de Huellas tar z
Inkcso
Atas
1| Buscar | CresrUsiania | Actualizor 1D Usuaro | Actualizar 1D Hucllas
Buscar Empisadn Cancelar
Apaillido Pyt Apedli da wit, | ahorsl midad nie
Perzonsl Permanerke xd 50t | = -5
yasENTE" CARMEN TISK . TERESIEE PRSI TA 0

®: A

TAUCE ERAN 16742930 FENSIONSS
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Altas > Personal Beneficiario

Hacer click en la opcién “Personal Beneficiario”. A continuacion se visualiza un formulario que
contiene una lista de Beneficiaros registrados en el sistema. Asimismo presenta los siguientes

botones: Nueva Ficha, Buscar, Crear Usuario, Actualizar ID Usuario y Actualizar ID Huellas.

# Sequio | https://siga.regioniambayeque.gob.pe/mysigan=w/content/ind=x.phy

>]

>

W

Escolafin de Personl v . Lista de Personal: Beneficiario/UE 001
Inico

|
L Siguiente = | Nueva Ficha  Buscar | Crear Usuaro | Actualzar 1D Usuario | Actualizar ID Huellas
Buscar Engisads e

et Apaliide Paterno Apeliido Matsmo tiombres Pl Sit. Laboral Unidad Oeginics

parsenal Temporal ALRCON FCORIGUES LuTS 2EERTD 18536050 BENEFICIARIO LNIDAD EIECLITORA 001 SEOE CENTRAL
Cansaers Regonses ssscs SE— p— TR —— CESICI R DETRAE YHRON DL
P Penscrisin

Y AR FERNANDEZ ANA BEIKIS 50485626 EENEFICIARIO CENTRAL

o PRAYA CRUZ IRMA CORIS 18570220 BENEFICIARIO of EDE CENTRAL
Pracicantes A¥ALA SIGUEIAS VDA,DE HURSH MARLA GAUDECLA 15500457 BENEFICLARIO
i BABIN EsFINOZA CARMEN ANELIA 16496099 | BENEFICLARIO
Baias BALLADSRES ROUCHEA MARIE ESTHER 16624566 BEENEFICIARID
L - BRAVD pEvuioz NELIDA ROSA 16460708 BENEFICIARIO
L BUSTAMANTE ESFINOZY ISR SSE0ed DEEFICARID UNIDAD EJECUTORA 0031 SEOE CENTRAL

Al hacer click sobre el Apellido Paterno del personal Beneficiario, se visualiza un nuevo formulario,
el cual detalla la informacion registrada del mismo. El nuevo formulario presenta los siguientes
botones: Guardar, Imprimir Informe Escalafonario,Recibir datos yRegresar. Ademas del menu
denominado “Opciones de Escalafon”.

& Seguro | nitpsyisigaregioniambayequegob.pe’ mysigan s conlentindep

Excalafin de Persond v |- Ficha Escalafonaria: Personal Benefidario

Tnicio

Guardar | | Imprimie informe Escalalonark || Recibir datos | Regresar |
[ ——

i Opriones de Escalafin -

Bags

Procesos.

Catikoous .

i ' Salaceonar wei | Mo se dicid archiva
Datos

Apslisdo psterno: [ALARCON
Apetlido materno: [RODRIGUET
sonbres: |LUIS ALEERTO
Frcha de necimmentn: |17/01/1571 B
Edad: 47 Afios 7 Meses 28 Dias
Lugar de Hacinsento: [LAMEEQUE | CHICLAYD | CHIOLAYD |49

Macionalidad: | FERLGHL ¥
‘Grupe Sanguimeo: | — Selectione Valor - ¥

ibwetn kb |
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? Guardar

Hacer click en el botén Guardar después de realizar cualquier modificacion en la ficha escalafonaria.

? Imprimir Informe Escalafonario

Hacer click en el botén Imprimir Informe Escalafonario, luego Imprimir. A continuacion se
visualiza toda la ficha escalafonaria en formato PDF.

ga.regionlambayequa.gob.pe/mysiganc/cantant/in o

| Escalsfon ge Persanal v Ficha Escalal ia: Personal Pensionista
Trkcro Reien

Altas

i

Peronol Permm erte - e

tsdrial Tamparal @ Opciones de Escalafan v

Conmperos Ragoonles
Personal Pensionista
Parsons] tenedcian

Parsanal Gboaro (Entuaie) Carrar o Tecla Esc
szl Pecha Al [04/03/2013 s}
Toucados e
| Toopei
Dages = = INFORME ESCALAFONARIO - Google Chrome — S|
Trormm. | (D No sequic | sedesegioniambayequegob. ) ratmesat sose mtdeson&. format=pdfdipara

| Selaczions archo | N
Datos Personales.

INFORME ESCALAFONARIC

? Recibir Datos

Hacer click en el botdn Recibir Datos. A continuacidn aparece un nuevo formulario que contiene la
informacion actualizada que el mismo personal seleccionado ha registrado en el médulo Mi Escalafon.
Esta informacion es corroborada con algin documento fisico que valide antes de ser aceptada. Esta

informacion es comparada con la Ficha Escalafonaria y si es el caso los datos sonactualizados.

® Seguro | hitps//ziga. regionismbayeque gob. pe/mysic w/content/ic ad

Escaatn oe Parsenal v Ficha Escalafonaria: Personal Pensionista

Guardar | Tmpnmir Tnforme Escalatonario |(Recibir datos) | Regresar
D Opclonas do E=calafon w
& Vartana Ausiliar - Google Chrome -8
Feisonal Fersonsts
8 Seguro | bitps//siga regiontambayeque gob pe/ mysiganee; in wr.phpipag
- o it i) RUCGETR f
Fersonal Obrerg (Eventusies) o
Bracticanten
Liitados
Tibular/ DA1: ABAD VALIENTE CARMEN LUISA/ 16490486
Bops Homgin regintro enzontrads
Pracesos
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? Regresar

Hacer click en el botén Regresar para volver al formulario anterior.

=//siga.regionlambayeque.geb.pe

Escalaltn de Peronal v Ficha Escalafonaria: Personal Beneficiario

Parsoral Tempoal

mmsmhm Recibir datos | Regresar

|& Opciones de Escalafén »

? Menu Opciones de Escalafon

Se visualiza en la parte superior el menu denominado “Opciones de Escalafon”. Este menu permite

acceder a la informacién del personal seleccionado segun la siguiente estructura:

Opciones de Escalafon

Datos Personales

Datos Generales

Familia

Estudios y Capacitaciones

Estudios
Capacitacion

Idiomas

Comportamiento Laboral

Méritos

Deméritos

Apertura de Proceso
Recurso de Impugnacion
Trayectoria Laboral
Desplazamientos Internos

Historial Obreros

Licencias, Permisos y Comisiones

Otros

Licencias
Permisos

Comisiones de Servicio

Beneficios Judiciales
Historico de AFP's
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Movimiento de Pensionista/Beneficiario

Tiempo de Servicio con RD
Categoria Remunerativa Planilla
Maestrias

Tope Porcentual de Dscto. en Plla.
Cuenta Interbancaria
Fotocheck
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Altas > Personal Beneficiario > Nueva Ficha

Hacer click en el boton Nueva Ficha. A continuacién se visualiza un nuevo formulario. Para realizar un
registro debe digitar Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, digitar/seleccionar la Fecha de
Nacimiento, buscar el Lugar de Nacimiento, seleccionar el Sexo (Femenino, Masculino), Nacionalidad
(PERUANA), Grupo Sanguineo(ORH+, ORH-, entre otros), digitar el nidmero de Libreta militar,
seleccionar el Tipo de Documento (DNI, SIN DNI, CARNET DE EXTRANJERIA, entre otros), el Nimero,
el RUC, Brevete, Codigo Essalud, Direccién, buscar el Lugar, el Teléfono, Movil, Email y el Estado Civil
(CASADO(A), VIUDO(A), entre otros). Ademas buscar el Componente Presupuestal, digitar Resolucion
Provisional, digitar/seleccionar la Fecha de Resolucién, la Fecha de Pension, seleccionar el Tipo de
Pension (VIUDEZ, ORFANDAD, DE GRACIA, MONTEPIO, SOBREVIVENCIA), asimismo buscar el
Titular y seleccionar el Parentesco (CONVIVIENTE, CONYUGE, HIJA, HIJO, MADRE, OTRO).

A continuacién subir la Foto del personal, para ello hacer click en el botén

Seleccione Archivo, finalmente hacer click en el botén Guardar.

‘i equre | https/sigaregionlambayeque.gob.pe/i answ/content/inde o Q
| e

ol 's e Poore ¥ Ficha Escalafonana: Personal Bencficaro

Guerder  Rmprink Informe [scalafanarls  Rechir datus  Regreser
|9 Opcena: dzEscalafonw |
GUARDAR

e
Datas Persansdes
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Altas > Personal Beneficiario > Buscar

Hacer click en el boton Buscar, digitar/buscar la Unidad Organica, seleccionar la Situacion laboral
(BENEFICIARIO), seleccionar Régimen Laboral (DEC. LEG. 1057, DEC. LEG. 1153, DEC. LEG. 2786,
DEC. LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062, LEY 29944, LEY 30328, LEY 30372), digitar Apellido
paterno, Apellido materno Nombres, N° Documento, si encuentra vinculado al Titular hacer click en
el casillero Vinculados a Titular y finalmente hacer click en el botén Aceptar.

Nota: Para regresar la formulario anterior hacer click en el botén Regresar.

o

B Segure | hiips//sigaregioniambayeque.gob.pe, t/ind

v Personal: BENEFICIARIO

&

Uniidasd Orgambca: UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

Busqueds Avanzada

Situaciin laboral: - Seleccone Valor — ¥

Pecsonsl Persorim

Ber e égimen Laboral: | — Selecgone Valor— ¥
Personal Benefivane Régimen Laboral: Selecoone Valor

Perzonal Gitero (Eventudes) Apediido paterno:

Practicantes Apeliido materno:
Invitade

Nombres:

Bajas N® Documento

Procesos . Vinculados a Titular:

Altas > Personal Beneficiario > Crear Usuario
Seleccione el personal Beneficiario y hacer click en el boton Crear Usuario. Esta opcion crea

automaticamente un usuario en el médulo “Mi Escalafon” con el nimero de DNI del personal

seleccionado.

& Sequr ttps.//siga-regioniambayeque.gob.pe/s 2%
=
& y
Excaiafin de Persona v |, Lista de Personal: Benefidiario/ UE 001
Toicio
e Siguiente » | Hueva Fiche | Buscar (_Crear 10.)| Actushizer 1D Usuamo  Actsakzar 10 Huellss
Apesido Patemo Apellidn atrrn Hombres e ot Loboest S Unidad Orgimica
@:._ew::: ROCRIGLET LUS ALEERTO 18858060 BENEFICLARIO UNIAD EXECUTORA & CENTRAL
ALIAGR GRAU MERING EDWARD DIDIER S131E7 BENEAICLARIO i T o

Altas > Personal Beneficiario > Actualizar ID Usuario

Seleccione el registro y hacer click en el botén Actualizar ID del Usuario. A continuaciéon hacer
click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacion.

‘ @ Seguro | httpsi/sigaregioniambayeque,gob.pe/mysiganew/centent/inde o
_ .
W oy

e eyl s sy oy by etk gy L300 0 pme B ot 2 sigaregionlambayeque gob.pe dice 4 SEDE G
Escdadbn de Parsonal v|. Lista de Personal: Beneficiario/U Desear aclualizar &l (0 W o
q Accptar P cancelnr | || Buscar| [ Crear Ussario | | Ackializer 1D Usiario] | Actuskcar 1D Huckias
o Eapiends Apeliid B Al ks boeal Uniced Ory
pellido Paterna el = 5. Laborel i anicm
Persanal Permanente = Tacm >
Pessunal Terrporel @ LZRO0N RODRIGUEZ LUIS ALBERTD 1663060 DEVEFICIARID UNIDAD EXECUTORA 00t SEDE CENTRAL

Altas > Personal Beneficiario > Actualizar ID Huellas

Seleccione el registro y hacer click en el botén Actualizar ID Huellas. A continuacion hacer click
en el boton Aceptar del cuadro de confirmacion.

or

& Seguro | hitps://sigaregionlambayeque.gob.pe/mysican=w/content/inds:
f

) : |

| siga.regionlambayeque.gob.pe dice 1
|

Escalafén de Personal v Lista de Personal: Beneficiario/U| ooy cotualioar o0 1D de =uell par SO

Tnio

It
AR — 13 Buscar| CrearUsuaro | Actualizar 10D Usuamo  Actualzar 1D Huellas
Buscar Emcleado {  Accpr Cancelar
Rocllido Patemo Apeliida| p| can st Labaral nidad Orgdalca
Persong Permanents —
Persyng Tempora) @ ALFACON ROCRIGUET" TUIS NLBERTO 1EE9E050 "BENEFICIARIO UNIDAD ESECUTCRA 001 SEDE CENTRAL
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Altas > Personal Obrero (Eventuales)

Hacer click en la opcién “Personal Obrero”. A continuacion se visualiza un formulario que contiene
una lista de Obreros registrados en el sistema, asimismo cabe resaltar que presenta los siguientes
botones: Nueva Ficha, Buscar, Crear Usuario, Actualizar ID Usuario y Actualizar ID Huellas.

8 Segur 1tps.//siga.regionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/inclex phy ov|
Escalafin de personal v = Lista de Personal: Obrero/UE 001 =
Inicio
ied Siguiente » | Nueva Ficha | Buscar| CrearUsuamo  Actualizar ID Usuario | Actualizae ID Huellss
Apaliids Paterma Apallis Matnsre Posbres ub"cm Sit. Lahioeal Unidud Ocginiza
AGURTO MARCO ANTONIO S5S52168  O3RERD GEF. REG. DE INFRAESTRLCTURR
IRIARTE 003052  UBRERC GER. REG, DE INFRAESTRUCTURA
SANTAMARIA 1754793 OBRERD GER. REG. DE INFRAESTRUCTURA
YACORAICO 45634170 QBRERC GER. REG. DE INFRAESTRUCTURA
20U ZaATE MANLEL GER. REG. DE INFRAESTRLCTURA
HGUILAR FUSTAMANTE ALEJANDRO GER. REG. D€ INFRAESTRUCTURA
Bajas HGUILERA SVENEZ ARCY EDULEDO GER. BEG. DE INFRAESTRUCTURA
Procesos = HEUIRRE wicz FERKANDO GER. REG. DE INFRAESTRUCTURA
AHUMADA HERRERL wees 45447817 QIRERD GER. REG. DE INFRAESTRLCTURA

Al hacer click sobre el Apellido Paterno del personal Obrero, se visualiza un nuevo formulario, el
cual detalla la informacion registrada del mismo. El nuevo formulario presenta los siguientes
botones: Guardar, Imprimir Informe Escalafonario, Recibir datos y Regresar. Ademas del menu

denominado “Opciones de Escalafon”.

& Seguro | hiips//siga.regionlambayegquegob.pe/mysiganew oo findex,pt o

Excalsfon de Personal v Guardar | Imprimir Informe Escaisfonanic || Recibir datos | Regresar
Dates Presonabes

' Opciones de Escalafidn -

Bagas | Setecammar archive | No se eligd archree.

rocesas | Datos Perionales e =
4 Apellide paterno: ACCSTA
Apcllide materna: AGRTO
Hambres: HARCD ANTONIO
Fecha de nacmienta: 270611990 =
Edad: I8 Alios 3 Mosas 17 Dias
Lt e Hcmbeit: ILAMDATERUE | CHLCLAYD | LAVICTORIA |

Hacionalidad: | PERL

Gruipo Sanqulnes: | — Seleccione Valar — ¥
Librets mitar:
Tips de Bocutusnlo: DNT

HMismesa: 46552168

? Guardar

Hacer click en el botén Guardar después de realizar cualquier modificacion en la Ficha Escalafonaria.

B Seguio | htlpsVsigasegionlambayeque.gob.pe/ mysiganes/content/indes php Lol
= 5 0 T

" GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE | SIGA Reginn e L T

Escolafin de Personal v lﬁmml-mforméf_fﬂa'léhnm' Reciber datos. Regresar

e

ik | | [& Opciones de Escalafén » |
[y —
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? Imprimir Informe Escalafonario
Hacer click en el boton Imprimir Informe Escalafonario, luego Imprimir. A continuacion se

visualiza toda la Ficha Escalafonaria en formato PDF.

[! Opciones de Escalafdn -

Comsejeros Pegiomsles
Personal Pensasists

Fersonal Benedican
Perzanal Ctwern (Evantuaes)
Fratticantes

Imnkados

Catrar o Tock Esc.
Fecha Al: 14/0972018 =

Haps
Frocesas

INFORME ESCALAFOMARIC - Groghe Chrome ik

Latalosos (D Mo segure | sade regionlambayeque.gob.pe 08 i frameset? repor=repart/mrieqaiomidesion® format=pdia

NFORME ESCALAFONARID

? Recibir Datos

Hacer click en el botdon Recibir Datos. Aparece un nuevo formulario que contiene la informacion
actualizada del personal seleccionado en el médulo “Mi Escalafén”. Esta informacién es corroborada
con algun documento fisico que lo valide antes de ser aceptada. Esta informacién es comparada con
la Ficha Escalafonaria y si es el caso los datos son actualizados.

@ Segur tpn// siga regionlambayegue gob.pe = o
Escaiatin de Tersensl ™ Guardar  Impriair Informe Escalafonars @ Regresar
Tricw l' l l ¢
o [ Opciones de Ezcalafény ]
e Frpianie = &
> Vertans Auxilisr - Google Chrome -
ervanal Permanaste
Pevsanal Temoons @ Segur 1ps/ /5152 10910n 1AM baYeque.gOb Do,
inerpesve £ oraies
Periens Froonnta Corver
Perel tenehos Erer—

Seranal Qg oot
xanal Qtuo (et Titukar /0N ACOSTA AGURTO MARCO ANTONIO/ 46552168

g eguIrs encont ado

s aies

tovtadus

? Regresar

Hacer click en el botén Regresar para volver al formulario anterior.

& Seguic | https)/sigaregioniambaysquegob.pe/mysigzn

Escalalln de Parzmal ™ Guardar | Tmprimir Tnborme Excals fonerio

= ]
g

M @ Opciones de Escalafon w
Aramrar Frowdesdn
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? Menu Opciones de Escalafén

Se visualiza en la parte superior el mend denominado “Opciones de Escalafon
acceder a la informacién del personal seleccionado segun la siguiente estructura:

Opciones de Escalafén
Datos Personales
Datos Generales
Familia
Estudios y Capacitaciones
Estudios
Capacitacion
Idiomas
Comportamiento Laboral
Méritos
Deméritos
Apertura de Proceso
Recurso de Impugnacion
Trayectoria Laboral
Desplazamientos Internos
Historial Obreros
Licencias, Permisos yComisiones
Licencias
Permisos
Comisiones de Servicio
Otros
Beneficios Judiciales
Histérico de AFP's
Situacion Laboral
Movimiento de Plazas
Cuenta de Depésito
Tiempo de Servicio con RD
Categoria Remunerativa Planilla
Maestrias

Tope Porcentual de Dscto. en Plla.
Cuenta Interbancaria
Fotocheck

. Este menu permite
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Altas > Personal Obrero > Nueva Ficha

Hacer click en el boton Nueva Ficha. A continuacion se visualiza un nuevo formulario. Para realizar un
registro debe digitar Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, digitar/seleccionar la Fecha de
Nacimiento, buscar el Lugar de Nacimiento, seleccionar el Sexo (Femenino, Masculino), Nacionalidad
(PERUANA), Grupo Sanguineo(ORH+, ORH -, entre otros), digitar el nimero de Libreta militar,
seleccionar el Tipo de Documento (DNI, SIN DNI, CARNET DE EXTRANJERIA, entre otros), el
Numero, el RUC, Brevete, Cédigo Essalud, Direccion, buscar el Lugar, el Teléfono, Mévil, Emalil y el
Estado Civil (CASADO(A), VIUDO(A), entre otros).

Ademas seleccione la Situacién Laboral (OBRERO), buscar la Unidad Organica y digitar/seleccionar la
Fecha Efectiva de Ingreso. Luego buscar el Componente Presupuestal, seleccionar el Régimen Laboral
(DEC. LEG. 1057, DEC. LEG. 276, DEC. LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062), el Régimen pensionario
(LEY 19990, LEY 20530, LEY 25897, SIN REGIMEN) y los campos posteriores que se encuentran en
funcion al Régimen Pensionario. A continuacién suba la Foto del personal, para ello debe hacer click
en el boton Seleccionar Archivo, finalmente hacer click en el boténGuardar.

] Seguen | hitps//sigaregionlambayeque gob pe/rysigansw/content incay nhg or 8

Gtarmr | Tmprva infome Escakatonng | Dok Gares| | Regrear

==

GUARDARﬁ

Datseisiiar
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Altas > Personal Obrero > Buscar

Hacer click en el boton Buscar, digitar/buscar la Unidad Organica, seleccionar la Situacién laboral
(OBRERO), seleccionar Régimen Laboral (DEC. LEG. 1057, DEC. LEG. 1153, DEC. LEG. 276, DEC.
LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062, LEY 29944, LEY 30328, LEY 30372), digitar Apellido Paterno,
Apellido materno Nombres, N° Documento, si encuentra vinculado al Titular hacer click en el
casillero Vinculados a Titular y finalmente hacer click en el botén Aceptar.

Nota: Para regresar la formulario anterior hacer click en el botén Regresar.

5.//s1ga.regionlambayegue.gobipe/ mys:aanaw)/ conte gex.p o

v Personal: OBRERO

e

Unidad Orginica: UNIDAD EJE

CUTORA 001 SECE CENTRAL 0

Bécqueda Avanzada
Situacin laboral: — Se
Régimuen Laboral

Apelivdo poterno:

Avellido materno

Altas > Personal Obrero > Crear Usuario
Seleccione el personal Obrero y hacer click en el boton Crear Usuario. Esta opcién crea
automaticamente un usuario en el médulo “Mi Escalafébn” con el niumero de DNI del personal

seleccionado.

& Securo | hitps//sigasregioniambayeque.gob.pe/mysiganew;content/index.oh o
x
W
Esclofin de Persanal v | Lista de Personal: Obrero/UE 001
Inice
Alas Siguiente = | Nueva Ficha | Buscar Actualizar 1D Ussara | Actualizar ID Huellas
Bscar Brplentn & S
"0 Apsllido Matieo Hombisos sa. Laboral Unidad Oeglnica
Pessonal Pemmerde Docam
Persona’ Tempecal AGURTD MARCD ANTONIC 46552168 OBRERD GER. REG. DE INFRAESTRUCTURA

Altas > Personal Obrero > Actualizar ID Usuario

Seleccione el personal Obrero y hacer click en el botén Actualizar ID del Usuario. A continuaciéon
hacer cI|ck en el botén Aceptar deI cuadro de confirmacién.

B S=guro | hiips//sigasegionlambayequegob.pe’mysigansy te o
3 |
¢ siga.regionlambs yeque.gob.pe dice
Excalafdn da Perzanal v | Lista de Personal: Obrero/UE D01 pocon oetiatizar ol 1D usuario pata e persar cionador

o —

i ( ncoptor ta| Buscar | CrearUsuario | Actushizer ID Ususric | Actuakizar 1D Huellas
i Apillids Paterme (T — e Sit. Laboral Unidad Orgleica
Parsonal Permanents Lol
Persenal Tempora @.‘-.-:0:_1\ AGLRTD MARCE ANTCADD 48353183 DERERD 2R, REG. OF INFRAESTRUCTLAA

Altas > Personal Obrero > Actualizar ID Huellas

Seleccione el registro y hacer click en el botén Actualizar ID Huellas. A continuacion hacer click
en el boton Aceptar del cuadro de confirmacion.

B S=qur hittps;/siga.regioniambayeque.gob.pe/mysigansu teal/index.ph or
{ -
§ F |
| sigaregionlambayegue.gob.pe dice
Escalafén dePersonal v Lista de Personal: Obrero/UE 001 .. . .oioufivaral D de Husllas parz & personal selecciona
Tnicio
Altas
< i D 12| Buscar| CrearUsuano  Actualizar 1D Usuario | Actwakizar 1D Hucllas
Buszar B Acrpia Cancelm
Apellido Potermo Aoeilidy Sit. Laboral Unided Orginica
Parsand Permanents S
Parsonat Temporal @c__w:',. 2GuETD WERCOYERTONET - ZESEITEE T OERERO GER, SEG. D€ INFRAESTRLCTLSA
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Altas > Practicantes

Hacer click en la opcién Practicantes. A continuacidn usted puede visualizar un formulario que

contiene una lista de Obreros registrados en el sistema, asimismo cabe resaltar que presenta los

siguientes botones: Nueva Ficha, Buscar, Crear Usuario, Actualizar ID Usuario y Actualizar ID

B Segurn | hitps)/sigaregionlambayeque gobipe/ mysiganew/content findes phy R o
0
W
| Eccalaftn de Parsonl Siguiente || Nueva Ficha | | Buscar | Crear Usuario | Actuslizar ID Usuario | Actualizar T0 Huellas
Inicic Agallido Paturno Apallida Hatsrna Hombres i 5L Laboral unidad Orglnics
o ABAD 1880 = DIRECCION DE COM TERICR
Bustar Empleady e
Qi swa DIRECTION DE COMERCID EXTERIOR
Passonal Pensanints -
Personal Temporal GA WONG DERECCHON DE TURISHA ¥ ARTESANIA
Conssjerns Reglunales SEGURA i DF TURTSMD ¥ ARTESANTA
T - vasgUER = SRECCION DE COMERCID SXTERIOR.
Pessonat Eenefidare
i ACTICANTE. HRELCH COMERCID EXTERIOH
Pusspngl obrero (Evantuaes) HUNLEA PRACTICAN 00 DE COMERCID EXTERIOR.
VASQUES LUz MERLENY PRACTICANTE
Tz NIzEME TANA 3 PRACTICANTE
s BAzEN FLOR YARESSA
Procesas DAz WARIA
Catabooas 2 CORCNADSD SERGID ALONSE

Al hacer click sobre el Apellido Paterno del practicante, se visualiza un nuevo formulario, el cual

detalla la informacion registrada del mismo. El nuevo formulario presenta los siguientes botones:

Guardar, Imprimir Informe Escalafonario,

denominado “Opciones de Escalafon”.

Recibir datos y Regresar. Ademas del menu

B Sequro | hitps://sigaregicnlambayeque gobope) mysganswcontent finder phe s
0

Excaatti de Persond " Guardar | | Imprimir Informe Excolafonaria | Recibic dalos || Regresar | -
Lol |& Optiones de Escalafon |

Euscar Emplaady

Personal Beneficlaiio
il Olnero {Everituales]

'ééacix'ﬁ:‘:i{ arehivo | Mo se et archiva
Dialos Personabes
#pellido paterno: |ABAD
Apellido maternn: 1480
Memsbees: [ERTEA LIONELA
Fechn de nacimientn: [06/03/1951 f)
Fdark: 37 Aias & Meses 6 Dias
Lugar de Nacimbento: [LAMEAYEQUE | CHICLAYD | CHICLAYD

_ W pymcul
= tasaiing
Famaning

Wacionalidad: [ PERUANA ¥
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? Guardar
Hacer click en el botén Guardar después de realizar cualquier modificacién en la ficha escalafonaria.

aregionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/indzx php

Escolofin de Persanl "

=
Altas | | [& Opciones de Escalafén » |
Buscre Empleads

? Imprimir Informe Escalafonario
Hacer click enelbotén Imprimir Informe Escalafonario, luego Imprimir. A continuacion se visualiza

toda la ficha escalafonaria en formato PDF.

B Seguro | hitpsysigaregonlam bayeque.gobups/ mysiganew/contant index php

E;.

‘Escalafon de Parconal

Inicio

e | Dociones de Escalaftn v
Buscar Empleado
Personal Fermanente
Fersonal Temporal
Comeferns Regemies
Pérsonal Penganista
Peroonal Benafictann

Portonal Gtrern (Evantalos) Capa o Tack Esc
tnvitados Fecha A [14/03/2018 =
e )
Procesos IMFORME ESCAL AFONARIO - Gopgle Chroms =0
,Gm sederegionlambayequegob.pe B0LL bl frames=l’_report=re

Aawor g INFORME ESCALAFONARID

? Recibir Datos
Hacer click en el botdn Recibir Datos. A continuacidn aparece un nuevo formulario que contiene la
informacion actualizada que el mismo personal seleccionado ha registrado en el médulo “Mi Escalafon”.
Esta informacién es corroborada con algiin documento fisico que lo valide antes de ser aceptada. Esta
informacion es comparada con la Ficha Escalafonaria y si es el caso los datos sonactualizados.

oG -

ozl b Perumdl v Guardar | Imprmir Informe Escalafanaria @m
=

Atas | | [@ Opcienes de Escalafén » |
Bzw":fs:"w @ Ventans Ausiliac - Goagle Chrome i
Personat Tempoml B Szquro | Rttps//sigaregioniambayeque.gob. pe/mysigansw,/ing aiiliar php? pag = feantent/sescelz Fichakscalafon_dattrsilistal nfed bir p = 1
Cenzieros Regionzles
Personal Fensionista Cesrar
ersunal Benefiosno m

Parsonal Dhrero [Eventualer)
Titular/ L ABAD JABO ERTEA LIDNELA/ 46860552

Bradticantes .
T Mngiin ragitic anconracal
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? Regresar

Hacer click en el botén Regresar para volver al formulario anterior.

& Segurc | https://siga yeque.gob.pe/mysganes,/content indeiphp Ej o
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE | SIGA Regiorial sttt il d ity
Escdaibn depesinal I | Guader || Tmprimie Taforrme Excalafonero || ll==il-r1m-l
Tnicio i s
Altax | @ Opciones de Escalafin v
Pamraar Frowdesdn

Pag. 39



GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - Manual Técnico del Médulo Escalafén de Personal

? Menu Opciones de Escalafén

Usted puede visualizar en la parte superior el menu denominado Opciones de Escalafon, este menu

le permite acceder a la informacién del personal seleccionado segun la siguiente estructura:

Opciones de Escalafén
Datos Personales
Datos Generales
Familia
Estudios y Capacitaciones
Estudios
Capacitacion
Idiomas
Comportamiento Laboral
Méritos
Deméritos
Apertura de Proceso
Recurso de Impugnacion
Trayectoria Laboral
Desplazamientos Internos
Historial Obreros
Licencias, Permisos yComisiones
Licencias
Permisos
Comisiones de Servicio
Otros
Beneficios Judiciales
Histérico de AFP's
Situacion Laboral
Movimiento de Plazas
Cuenta de Depésito
Tiempode Servicios conRD
Categoria Remunerativa Planilla
Maestrias

Tope Porcentual de Dscto. en Plla.
Cuenta Interbancaria
Fotocheck
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Altas > Practicantes > Nueva Ficha

Hacer click en el boton Nueva Ficha. A continuacion se visualiza un nuevo formulario. Para realizar un
registro digitar Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, digitar/seleccionar la Fecha de
Nacimiento, buscar el Lugar de Nacimiento, seleccionar el Sexo (Femenino, Masculino), Nacionalidad
(PERUANA), Grupo Sanguineo(ORH+, ORH -, entre otros), digitar el nimero de Libreta militar,
seleccionar el Tipo de Documento (DNI, SIN DNI, CARNET DE EXTRANJERIA, entre otros), el
Numero, el RUC, Brevete, Cédigo Essalud, Direccion, buscar el Lugar, el Teléfono, Mévil, Emalil y el
Estado Civil (CASADO(A), VIUDO(A), entre otros).

Ademas buscar y seleccionar la Unidad Organica. Luego subir la Foto del personal, para ello hacer
click en el botén Seleccionar Archivo, finalmente hacer click en el boténGuardar.

8 Seguro | hitps//sigaregionlambayeque.geb.pe/mysigancw/canter e, i mo g
e _7 .

Excalaicn ce Parscrsl v = Gusrdur | Tmprimir Tnformes Eacalefomaric | Recibe datos || Asgrer |
Inidds Datoc Perconales

IS Opdone: de cscalatin | GUARDAR

Bajas Seiecopner atina | se igd achin
Datos Personales

........
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Altas > Practicantes > Buscar

Hacer click en el boton Buscar, digitar/buscar la Unidad Organica, seleccionar la Situacion laboral
(PRACTICANTE), seleccionar Régimen Laboral (DEC. LEG. 1057, DEC. LEG. 1153, DEC. LEG. 276,
DEC. LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062, LEY 29944, LEY 30328, LEY 30372), digitar Apellido

paterno, Apellido materno Nombres, N° Documento, si encuentra vinculado al Titular hacer

click en el casillero Vinculados a Titular y finalmente hacer click en el boton Aceptar.
Nota: Para regresar la formulario anterior hacer click en el boton Regresar.

® S=guio | https//siga.regionlambaysque.gob.pe/ mysioznew/ content indes ohp = Rl

¥ Personal: PRACTICANTE

Unielal Drgénices, UNIDAD EXECUTCRA 003 GEDE CENTRAL ]
Busqueds fvanzada

apallids materno:
Hombres
M Dincementy

Altas > Practicantes > Crear Usuario
Seleccione el personal Practicante y hacer click en el botén Crear Usuario. Esta opcion crea

automaticamente un usuario en el médulo “Mi Escalafébn” con el niumero de DNI del personal

seleccionado.

@ Seguro | hitipsd/sigasegionlambayeque.gob.pe/mysiganewirontentindexphp Qo
8
| Escalafan de Personal - Swuiente » | | Nueva Ficha msmr Actualizar 1D Usuario | Actualizar 1D Huellas
Enicio Agellids Irtema Amellidn Materna Hambres e St {aborad Uridod Grganica
e @.&-3\; BT ERINA LIONELR 4EEENSEl  PRACTICANTE DORECCION DE COMERCID EXTERIOR.
Buscar Emeleatio

Altas > Practicantes> Actualizar ID Usuario

Seleccione el personal Practicante y hacer click en el boton Actualizar ID del Usuario. A
continuacién hacer click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacion.

& Sequm | hitps//siga.regionlambayeque.gob.pe/ mysiganaw/content index phn e
- GasERo e . ol | |

e tha Buscar | CrearUsuano | Actuslizar ID Usuaro | | Actualizar I Huellas | -

nlambay
Estlafie e Persoral d"

Tnici Apsilide Patermn Anclida | St Labaral

Altas |

Buscar Empleadn

24E0

ACUTiA SiLvn, e -

Begona Peimaneile

Altas > Practicantes> Actualizar ID Huellas

Seleccione el personal Practicante y hacer click en el boton Actualizar ID Huellas. A continuacion
hacer click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacion.

B Seguro | hitps//siga.regionlambayequegob.pe/mysiganew content)indsx php =]

=

i

¥ siga |

Escalafde de Personal A rat &l tha | Buscar | CrearUsuario | Actualizar ID Usuario | Actuskzar TD Huellas
Inico Apellids | i, Lshorsl Ui Orpanice
Al

s JAEC IRACTICANTE DE COMERCIO EXTERIOR

Buscar Empleada

i LA

IRACTICANTE

IO DE ©

) EXTERIOR
i Benmancnte ) EXTER
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Altas > Invitados

Hacer click en la opcion Personal Invitados. A continuacién se visualiza un formulario que contiene
una lista de Invitados registrados en el sistema, asimismo presenta los siguientes botones: Nueva
Ficha, Buscar, Crear Usuario, Actualizar ID Usuario y Actualizar ID Huellas.

B Sequro | hitps//sigaregionlambayeque.gob.pe/mysigansw/ content/ind
=

o

Escalaten de Fersonal v = Ficha de Datos: Invitados
Tnicin

Altas

Wusus Ficha | Buscer | Crear Usuario | Actsalizer ID Usueris || Actualizer ID Huelles
Apaifido Patama Apallido Materno sombres -

i St Laboral Unidad Organica
Ly GIANMARCE CEOVATREY 44158185 TNVTTADD LIIAD EXECLTORA 01 SEDE CEATRAL
E DavILA TULIAA MARGT 4122530 UNIDAD EXECUTORA 0L SEDE CENTRAL
: J0SE PARDO VERGHICA PO eV e e Bl AT
" o (Evenhunies] Piginalde 1

Tokal du Registros: 3

Al hacer click sobre el Apellido Paterno del personal Invitado, se visualiza un nuevo formulario, el
cual detalla la informacion registrada del mismo. El nuevo formulario presenta los siguientes

botones: Guardar, Imprimir Informe Escalafonario, Recibir datos y Regresar. Ademas del menu
denominado “Opciones de Escalafon”.

# Seguro | hitps:/siga.regionfambayequegob. pe/mysiganew,/ ontentinde pho =R
Escalafiin de Personsl v |- Ficha de Datos: Invitados
Tnitio
i Guardar || Tnpeit Informe Escalafonaris || Recibir datos | Rearesar
i Dialos Personales
Personal Permmnents
Dania T & Opciones de Escalafon »

Consejeros Reponaies
Personal Pensontsty
Personal Bensficiono
Parmend Of
Pracicantes
mttados

=rn (Evanniles)

Bejas

Procesos

| Seiectionar archivg | ho -z eigid archivo

Apelletn paternos [CAERE)
Apellido misternn: [DAVILA
Nombres: [YULZANA MARSOT
Fecha de nacimientn: [18]14/1562 =

Edail: 36 Alfos 4 Meses 26 Dias

Lugar de Naomiento: LAMBAYEQUE | CHICLAYD / PATAPD q‘:
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? Guardar

Hacer click en el botén Guardar después de realizar cualquier modificacion en la Ficha Escalafonaria.

tps: (siga.sagioniambayeque.gob.pe/mysgansw/content/indenphp R o

| Estalefan de Perzoral ¥ | Ficha de Datos: Tnvitados
Inica

: _mm:mmmhm_'_mms “Regresar
Pedadreens stk -
Persanal Fermanerite:

Persenal Temgon| @ Opciones de Escalafin »

? Imprimir Informe Escalafonario
Hacer click en el boton Imprimir Informe Escalafonario. A continuacion se visualiza toda la Ficha
Escalafonaria en formato PDF.

'siga.reglonlambayeque.gob.pe/my

Escalafiin da Parsonal v |+ Ficha de Datos: Invitados
_I_.!I'r.‘in Coicion
Alas

Buscar Empleada

 Guardar Escalafonaric D fecthir datos | Aegresar
Dokos Perconakes
Fersenal Permanante

#erssaisd Temparal [ Optiones de Escalafon »

Cansejeras Regionales

Prrsonsl Rersiosta
Fersynal Seneficianc ) —
Frrsonal Obrero (Eventunies) Lemar o Tecl Esc

practicantes Fecha Al 1400208 e
Inuttades 2 . -

Bajas = & INFORME ESCALAFOMARID - Google Chrome # B
P i — i iR Al

e 1 = (@ Mo zeguro | s=deregionlambayequegch.
o | Sulaceionar aive | Mo

sionreqioniambayecie Gob fa iy naney content sessiafichaEs

? Recibir Datos

Hacer click en el boton Recibir Datos. A continuacion aparece un nuevo formulario que contiene la
informacion actualizada que el mismo personal seleccionado ha registrado en el médulo “Mi Escalafon”.
Esta informacién es corroborada con algiin documento fisico que lo valide antes de ser aceptada. Esta

informacion es comparada con la Ficha Escalafonaria y si es el caso los datos sonactualizados.

B Sequro | hitps/ssiga.regionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/indes phy

-ilg

Escalafén de Persoral v~ Ficha de Datos: Invitados

Inicio :

Altas

i  otos pemsocs |

Papona Pemanate s gt S —

Sersnal Tempors | Opcignes de Escalafon »

Cargagerns Hagionsloe @ Ventans Ausiliar - Google Chrame -0

Personal Pensionists

T B S=guro | hitps)/sigaregioniambayequegob.pemys Inc/al ar,phpipag=..Jc scalaFichatzcslaton d nRecibirphpTd
Pesgonal Obirans {Evantualec] -
Prancaies e ). 44
Itz Famiilia por recibir
Tetubar [ D6I1: CABREN DAVILA YULTANA MARGOT/ 4122530
Hajs

Nieglin regiatra secintradal
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? Regresar

Hacer click en el botdon Regresar para volver al formulario anterior.

mtent/indexphp

Liamin: PORMENCY | Hoy: 14.09.300 | AL
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? Menu Opciones de Escalafon
Usted puede visualizar en la parte superior el meni denominado Opciones de Escalafén, este menu

le permite acceder a la informacion del personal seleccionado segun la siguiente estructura:

Opciones de Escalafén
Datos Personales
Datos Generales
Comportamiento Laboral
Desplazamientos Internos
Otros
Situacion Laboral

Altas > Invitados > Nueva Ficha

Hacer click en el botén Nueva Ficha. A continuacién usted puede visualizar un nuevo formulario donde
para realizar un registro debe digitar Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, digitar/seleccionar
la Fecha de Nacimiento, buscar el Lugar de Nacimiento, seleccionar el Sexo (Femenino, Masculino),
Nacionalidad (PERUANA), Grupo Sanguineo(ORH+, ORH -, entre otros), digitar el numero de Libreta
militar, seleccionar el Tipo de Documento (DNI, SIN DNI, CARNET DE EXTRANJERIA, entre otros), el
Numero, el RUC, Brevete, Cédigo EsSalud, Direccidn, buscar el Lugar, el Teléfono, Mévil, Email y el
Estado Civil (CASADO(A), VIUDO(A), entre otros). A continuacion usted debe subir la Foto del
personal, para ello debe hacer click en el botén Seleccionar Archivo, finalmente hacer click en el boton

Guardar.

| @ Sequro | hps)//sigaregionlambayeque.gob.pe jans tent/ince or &

[@ Socones de excalsfon v | 73
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Altas > Invitados > Buscar

Hacer click en el botéon Buscar, digitar/buscar la Unidad Organica, seleccionar la Situacién laboral
(INVITADOS), seleccionar Régimen Laboral (DEC. LEG. 1057, DEC. LEG. 1153, DEC. LEG. 276, DEC.
LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062, LEY 29944, LEY 30328, LEY 30372), digitar Apellido

paterno, Apellido materno Nombres, N° Documento, si encuentra vinculado al Titular hacer

click en el casillero Vinculados a Titular y finalmente hacer click en el boton Aceptar.

Nota: Para regresar la formulario anterior hacer click en el boton Regresar.

& seguro | hirps//sigasagloniambayeque.gob.pe/mysiaa ind or
o
Escalafén de Fersanal v Personal: TNVITADO
Comptoe) Regrear
Unidad Organicar UNIDAD EJECUTORA 002 SEDE CENTRAL &
Basqueda Avenzeda
Stuacion laboral. Seleccone Valor — ¥
Régimen Laborl: | — Sefeccone Volor ~ ¥

Apelldo pateeno

Avellido materno:

Hlanbres

Bajas N® Documerts

Altas > Invitados > Crear Usuario
Seleccione el personal Invitado y hacer click en el botén Crear Usuario. Esta opcién crear
automaticamente un usuario en el modulo mi Escalafén con el niamero de DNI del personal

seleccionado.

: # Segura:| nrtps//sigaregionlambay=quegob.pe/mysigans content/index php (=
i M

ol

Escalafon de Persanal v Ficha de Datos: Tnvitados

Tnicio

Altas

Nueva Ficha  Buscar Actualizar ID Usuario | Actualizar ID Huellas
W
Deacam

Apallids Faterma Apellido Matare Hombres st Labioeal Umadad Oeganics

BRENIS L GIERMARCE SITVANNY 44185185  TNUTTADOD DA EXECLTORA 001 SEDE CENTRAL

Altas > Invitados > Actualizar ID Usuario

Seleccione el personal Invitado y hacer click en el boton Actualizar ID del Usuario. A
continuacién hacer click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacion.

E & Seguro | hitps//siga.regionlsmbayeque.gob.pe/mysganew/ contentindes phip g oo |
- B
& | « |
| 5ig
Escalafie de Persong v Ficha de Datos: Invitados .
| Tnicio
|fdeas S ficha | Buscar | CrearUsuano || Actualizar 10 Usuaric | Actualizar ID Huellas
fzellide Haternn Apellida e Sik, Laberal Umiddad Organica
¥ |BRENIS L GIANNARTD GIOVANKY 45155165 THVITADD UNi3DAD EJECUTORA D01 SEDE CENTRAL

Altas > Invitados > Actualizar ID Huellas

Seleccione el personal Invitado y hacer click en el boton Actualizar ID Huellas. A continuacion
hacer click en el botén Aceptar del cuadro de confirmacién.
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& Segure | hitps/isigaregionlambayeque.geb.pe/myzsigane ntent/index.php

| GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE | SIGA Regianal

sigaregionlambayegue.gob.pe dice

Escalifin de Persanal ¥y Ficha de Datos: Invitados Deséar actualizar el 1 de Hpalias para o pirsoeal sélécrionade?

Inicio Edicion

s = ficha| Buscar | CresrUsuario | Actualizer I0 Usuario | Actuskizsr I0 Huellss
‘;‘"f“" il | mpediido paturme m Cnmerier | | S Labural \pnidaed Crepsiica

Perponal Tampom| [#] |ERENIS. LLLEH RN HATESIES" INUTTADD: LINIDAD ETSCUTORA 201 SEDE CENTRAL
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B) PARTE II: BAJA

Bajas > Ex-Empleados

Hacer click en el grupo de opciones Bajas y en la opcion Ex-Empleados. A continuacién se
visualiza un formulario que contiene la relacion de Ex-Empleados registrados en el sistema,
asimismo presenta los siguientes botones: Nueva Ficha y Buscar.

& Sequro | hitpsy/sigaregionlambayeque.gob.pe;/m de: F o |
)
Excddin G2 Personzl “v|  Lista de Ex-Pleados/ UE 001
Inicio :
o Siguient= = | Nueva Ficha | | Buscar
Bajas “
Apeiiie Bat Apeiiie Hat Humbires o it Lsbiwal ke Degdnica
Ex-Emplasdos Docum
ACEVEDD VRLEZ VECTOR MANUEL 41527435 EX-EMPLEADD OFICTRA DE COMUMICACIONES
Procesas e
AINAG CHAVED FRANCISOD VIR ITEITL E-ENPLEADD DI R E THAR PR el
Catdlogos EMPLEC
Harankaas AD4, LEDESME LUITS BLEERTD 13231957 EX-ENPLERDD FROCURATIURIA PUBLICA REGIOHAL
Reportes BRALC AMELTA 2SETERES  EX-ENPLEADO OFCINA OF FRESUFLESTD
- Ehat + ol o . GERENCIA RESIONAL DE PROGAAMAS
oRTEG, SATOE HERVENEGILOD 17EERss  EC-ENPLEADD o

Al hacer click sobre el Apellido Paterno del Ex-Empleado, se visualiza un nuevo formulario, el
cual detalla la informacion registrada del mismo. El nuevo formulario presenta los siguientes
botones: Guardar, Imprimir Informe Escalafonario, Recibir datos y Regresar. Ademas de un

menu denominado Opciones de Escalafén.

& Seguro | https//sigaregionlambayeque.gob.pe/mysizansw/content/indexphp o
®

A </
Esclofén de Fersonsl v Ficha Escalafonaria: Ex-Empleado

Inicto

Altas

_Guardar | Impnmir Informe Escalafonario | Recibir datos | Regresar

e

@ Opcionas de Escalafén »

Procesos
Catalogos
Herramsentas
Reportes
Selecoona archive | No g2 Sigid archive
escalafon FRANCISCO.jpg
remover
Datas Personales
Apeliido paterno: AGUINAGA
Apedlido materno: (CHAVEZ
Nombres: [FANCISCO JAVIER
? Guardar

Hacer click en el botén Guardar después de realizar cualquier modificacion en la Ficha Escalafonaria.

B Segurc | https://siga.regionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/index.pt o

Escalaftn de Personal v Ficha Escalafonaria: Ex-Empleado
Imicio
At
Imprinur Informe Escalafonano | Recibir datos | Regresar
Bajs s
Dx-Dmplmsdos

W Opciones de Escalafon v
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? Imprimir Informe Escalafonario

Hacer click en el botén Imprimir Informe Escalafonario, luego Imprimir. A continuacién se
visualiza toda la Ficha Escalafonaria en formato PDF.

B Seguro | AT (K081 OIS IAM BNV GUS.DE BBE 1Ty AN e/ SN P S

o
GOMIERNG REGIONAL LAMBAYEQUE | 5HGA LU TOWA Gu et o |
Escatatan du Persoral . riche Uscatafonarie; Tx-Emplesdo "
ineesn
- ardar Compeunar informe Eacalauasris>. mecibr dates || neoresar |
Wajon
Bt %’Eﬂ
i ioney de Cec
Iveczaae
g
o ‘
Rmportes SR ¢ TR BV
| Pobia Al D000 Y i
= INFORME RICALAFONARIO - Geegle Shwome -~ =
Py — e L e
wrcxlafon FRANCIS
remorer

? Recibir Datos

Hacer click en el boton Recibir Datos. A continuacion aparece un nuevo formulario que contiene la
informacion actualizada que el mismo personal seleccionado ha registrado en el médulo “Mi Escalafén”.
Esta informacion es corroborada con algin documento fisico que lo valide antes de ser aceptada. Esta

informacion es comparada con la Ficha Escalafonaria y si es el caso los datos sonactualizados.

@ Sequro | mitps/siga.regioniambayegque.gob.pe/mysioznen/comant/indeLphp

Escalafin de Parsonal v|  Ficha Escalafonaria: Ex-Empleado

Trilcio

B Guerdar Tnrimir Informe Escalofonario | | Resibi detos| Rearesar
= Datos Perconales
£x Empleados
@ Opciones de Escalafén v
e
Catdlogos
# Seguro | https//sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganen/inc/auxifizn php?pag=. /cantent/sescala FichaFstalafon_datGrallista TnRecbir php?id =4673
Reportes e B
Corror |
Famiia por recinr
Tituwlar/ DNE: AGUINAGA CHAVEZ FRANCISCO JAVIER/27841271
Ningdn registro encontrado!
Regresar

Hacer click en el botén Regresar para volver al formulario anterior.

@ Segurc | https:/sige.regionlambayeque.gob.pe/mysigansw/content/indexpho

Tricio
-
Ex-Emy 5
; OEianes de Escalafon e
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Bajas > Ex-Empleados > Nueva Ficha > Guardar

Hacer click en el botén Nueva Ficha. A continuacion se visualizar un nuevo formulario. Para realizar un
registro digita Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, digitar/seleccionar la Fecha de Nacimiento,
buscar el Lugar de Nacimiento, seleccionar el Sexo (Femenino, Masculino), Nacionalidad (PERUANA),
Grupo Sanguineo(ORH+, ORH-, entre otros), digitar el nimero de Libreta militar, seleccionar el Tipo de
Documento (DNI, SIN DNI, CARNET DE EXTRANJERIA, entre otros), el Numero, el RUC, Brevete,
Cddigo Essalud, Direccion, buscar el Lugar, el Teléfono, Movil, Email y el Estado Civil (CASADO(A),
VIUDO(A), entre otros). Ademas se selecciona la Situacion Laboral (CONTRAT. (FUNCIONAMIENTO),
DESIGN. (CARGO DE CONFIANZA), DESTACADO, DIFERENCIA DE PLAN DE ESTUDIOS,
NOMBRADO, SERUMISTA), cabe indicar que los campos posteriores se encuentran en funcion del
mismo. Luego suba la Foto del personal, para ello haga click en el botén Seleccionar Archivo,

finalmente hacer click en el botén Guardar.

& Seguro | hitosy/sigaregioniambayeque.gobpe/ mysia content/inde o~ Q

Ficha Escalafonaria: Ex-Empleado

i e
g s

GUARDARj

Bajas > Ex-Empleados > Buscar

Hacer click en el botén Buscar, digitar/buscar la Unidad Organica, seleccionar la Situacion laboral
(CONTRAT. (FUNCIONAMIENTO), DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA), DESTACADO, DIFERENCIA DE
PLAN DE ESTUDIOS, NOMBRADO, SERUMISTA), seleccionar Régimen Laboral (DEC. LEG. 1057,
DEC. LEG. 1153, DEC. LEG. 276, DEC. LEG. 728, LEY 25212, LEY 29062, LEY 29944, LEY 30328,
LEY 30372), digitar Apellido paterno, Apellido materno Nombres, N° Documento y hacer click en el boton
Aceptar.

Nota: Para regresar la formulario anterior hacer click en el boton Regresar.

- 141910 LA DAY S0 GO 134 o
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PARTE 1ll: PROCE

Procesos > Calcular Tiempo de Servicio

Hacer click en el grupo de opciones Procesos y en la opcién Calcular Tiempo de Servicio. Se

muestra las opciones para el procesamiento y célculo de las diversas opciones del Sistema,

asimismo presenta el siguiente botén: Proceder.

| @ Seguro | https://siga.segionlambayeque.gob.pe/mysganew/cantentindexpho

W

Escalafin de Personl v Proceso de CZculo de Tiempo de Servido
Tnicis

Altas
Bafas

Frocesos Unidad Organice: | ALDEA MFANTIL VIRGEN CE LA PAZ

Caules Tiempo de Servido
Proceso ak

Catilogos
Herramsentas
Reportes
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D) PARTE IV: CATALOGOS

Catalogos > Centro de estudio

Hacer click en el grupo de opciones Catalogos y en la opcion Centro de estudio. A continuacion
se visualiza un formulario que contiene la relacién de centros de estudios registrados en el sistema,
asimismo presenta los siguientes botones: Buscar, Nuevo Centro de Estudios, Eliminar y
Siguiente. Para realizar una busqueda debe digitar el Cédigo/Descripcion; finalmente hacer click
en el botén Buscar.

| W Sequro | hitpsd/siga.regioniambayeque gob.pe mysEigansw tonrentindesphp o

v Centros de Estudio

e Huevn Centro de Estudsn | Eimnar
i Cédigo/Descripcido: Buscar
Procesos
Catilogos s
Mambro nambea corto

N0 IDENTIFICADO MO ICENTIFICADO

Unitedes Grgenices

LE, MIEGO FERRE- REQUE IEDF
Herramienlas
"« CHICLAYT CEOMA
= CHICLAYD EC
IESTP CIMAS

DIVING PROVIDENCLS

Catalogos > Centro de estudio > Nuevo Centro de Estudios

Hacer click en el boton Nuevo Centro de Estudios, muestra el siguiente formulario en el que se debe
digitar el Nombre, Nombre Corto, seleccionar la Clase (Publica, Privada), Tipo (UNIVERSIDAD,
ESCUELA SUPERIOR, entre otros), digitar/buscar Lugar; finalmente hacer click en el boton Guardar.

& Seguro | htips:/sigaragionlambayeque.gob.pe/mysganew/contentindexpho o
W
Escazfon d2 Persona v Centros de Estudio
Inacia
Altax Regresar
Procesas
Catilogos - —
= Nambre:
Centros de studic
Urndactes (rgarcas Hombee corto:
Pubic
Herramiestas e i
Frvads
Reportes . -
= Tipn: | Seeccions Clase CE — ¥
Lugar: q

Catalogos > Centro de estudio > Eliminar

Seleccione el registro y hacer click en el botén eliminar. A continuacion hacer click en el botén
Aceptar del cuadro de confirmacion.

& Seguro | hitps//siga regionlambayeque.gob pe/mysiganew/content/indexy o
=
i [
siga.regionlambayeque.gob.pe dice
Escalzftn de Personal v Centros de Estudio Deses Himinar eilos) registiods) selecionadale)?
Tnicio
: q eeptor )R Nuevo Centro de Estudio  Elminar
P Lodigo/Descripaon: ‘;
Procesos
uiente »
Gatalogos S
HNombre nombre corto
Cenlyos de estudio
Undaies Organicas @ MORER TR0 10 DEXTIFICASO
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Catalogos > Unidades Organicas
Hacer click en el grupo de opciones Catalogos y en laopcién Unidades Organicas. A continuacion
se visualiza un formulario que contiene la relacion de las unidades orgéanicas registradas en el

sistema, asimismo presenta los siguientes botones: Buscary Eliminar.

& Seguro | https://siga.regionlambayeque.gob.pe/ mysioznew/content/indes php [
Umrics: IMHEMEND | Hey= 170000108 | Sadlie
| Escalafon de Pesonal A Catalogo de Unidades Drganicas
Inice Lista
e o chmmar
s . _
Procesas . & urapap EIECUTORA D01 SEDE CENTRAL
Centroe: de ertudle + 4 CONSEND REGIONAL 110010
I COMISHON BE EDUCACSON, CLLTURLA, JNENTURES, DEPORTE £ IDENTIDAD REGLONAL 1 10100
Herramientas -
|= SECRETARIA DEL CONSEX REGIONAL 1 10200
Reportes ‘

(7 COMISION DE ETICNY FISCALIZACION 1 3942

|20 LOMISHON DE DESARROLLD PRODUCTIVE, TRABAIO ¥ PROMOCION PARA B EMPLEC 1 342

= covsion ce JCTURA, TRANSPORTE, PLY | PRESUPLESTD Y ACONDICICRAMIZNTO TERRITORIAL 1 394
[ corsion CEL TURISMO, LA INVERSION ¥ COOPERACION INTERNACICHAL 1 3945
|2 CroISEON DE RECURSOS MATURALES, GESTRON AMBIENTAL ¥ AGRECLTURA 1 3045

(T CoMISEON DE SALUD, MUIER, DERECHDS HUMANDS ¥ PROGAAMAS SOLIALES 13047

Catalogos > Unidades Organicas > Buscar
Hacer click en el botdn Buscar, muestra el siguiente formulario en el que se digita el Nombre;

finalmente hacer click en el boton Aceptar.

ntfinder.php

Escelafin de Perscnel v Cataloge de Unidades Organicas
Busquudar
Indcio

Altas Fe——
e [ Rearesar |

Whdnmeee=——— Nnnln:!

Catalogos > Unidades Orgénicas > Eliminar
Seleccione el registro y hacer click en el botén eliminar. A continuacion hacer click en el botén

Aceptar del cuadro de confirmacion.

@ Seguro | htipsy/sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/index php

DBIERNO REGION B QUE |mﬂegiaml

siga regieniambayeque.aob pe dice IDAD  ICUTORA D01 53 DE C11

EscdaféndePersces Y Fd{dlow de Unidades Organicas |  giiminar registros selecicnados? i
Tnicio iy
A — et ‘ Buscar  Eliminar
See ) -
Preiadas _@wmu EIECUTORA 001 SEDE CENTRAL
Sakieoys S —

Centros de esudio 7Y L COMSEXS REGIONAL 110010

Unigadon Orgarnic =~

COMISION DE EDUCACION, CULTURA, JVENTUDES, DEPORTE £ IDENTIDAD REGIONAL 1 10100

S 2 Tl SECRETARIA DEL CONSEXD REGIONAL 1 10200
Reportes

T COMISION DE ETICA ¥ FISCALIZACION 1 3942
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E) PARTE V: HERRAMIENTAS

Herramientas > Extraer Datos Escalafonarios > Generar

Hacer click en el grupo de opciones Herramientas y en la opcién Extraer Datos Escalafonarios. A
continuacion se visualiza un formulario en el que se selecciona la Unidad Organica (UNIDAD
EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL), Situacion Laboral (NOMBRADO, DESIGN. (CARG. DE
CONFIANZA), CONTRAT. (FUNCIONARIO), CONTRAT.SERVICIOS PERSONALES, entre otros);
finalmente hacer click en el boton Generar.

i @ Seguro | hitpsy/sigaregionlambayeque.gob.pe mysio anew/ content/indexphp or
EE
Escalafon de Personal v Extraer Archivos-Datos Escalafonarios
Tnicio
- >
Bajas |
Proc=sos

Uniielad Orgénica: | UKIDAD EJECUTORA 002 SEDE CENTRAL ¥

Satiem Situsaciin laboral; | NOMERADO 4

Herramienkas

Exiras Unidedes Crgenices

Extias Regh il
Extraer Ragmen L shaval

Exirder Tabla d= AFFs

Hepartes

Herramientas > Extraer Unidades Organicas < Generar

Hacer click en el grupo de opciones Herramientas y en la opcién Extraer Unidades Orgénicas. A
continuacién se visualiza un formulario en el que para Extraer las Unidades Organicas debe hacer
click en el botén Generar.

# Seguro | mitpsy/sigasegionlambayequegob.peimysiganew/ content/index.php o |

...
o

Escalafon de Personnl v Extraer Archivos-Dependencias
nicko b

Altas

Bagas
Procesos
Catilogin
Herramientas

Generar

Herramientas > Extraer Régimen Pensionario < Generar
Hacer click en el grupo de opciones Herramientas y en la opcion Extraer Régimen Pensionario. A

continuacion se visualiza un formulario en el que para Extraer el Régimen Pensionario debe hacer
click en el bot6n Generar.

& Segura | htips//sigaregioniambaveque.gob.pe/mysigansw foonter dex php O |

i

Eccalafn de Persanal v Extraer Regimen Pensionario

Imico
Rajers

Procesns

Exgraer Regmen Latioral
Extrasr Tabls da AFP's
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Herramientas > Extraer Régimen Laboral < Generar
Hacer click en el grupo de opciones Herramientas y en la opcién Extraer Régimen Laboral. A

continuacion se visualiza un formulario en el que para Extraer el Régimen Laboral debe hacer click
en el botén Generar.

B S=guro | https//sigaregionlambayeque.gob.ped mysiga new/ content/

-

W

Eccalafdn dz Personal v DBdraer Regimen Laboral
Tk |
Altas
Bajes |
Procesos |
Catalogos
Herramientas

Exraer Dt Escalafonarias
Exaraer Unidades Organicas
Exiraar Regimen Pensknario

Sraz Regimen Laboisl

Extraer Tabla de AFPc

Reportes

Herramientas > Extraer Tabla de AFP's < Generar

Hacer click en el grupo de opciones Herramientas y en la opcion Extraer Tabla de AFP's. A
continuacién se visualiza un formulario en el que para Extraer la Tabla de AFP'S debe hacer click
en el boton Generar.

8 Segurc | hittps:/sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganewcontent/index php Lol
A

W
|

Escalafn de Fersonal *|  Extraer Tabla de AFP's

Inicio

Al
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F) PARTE VI: REPORTE

Reportes

Hacer click en la opcion Reportes. A continuacién se muestra una interfaz, donde se visualiza todos
los reportes que existen en el sistema y cada uno de los reportes tiene dos tipos de Destino Pdf y
Hoja de Calculo.

@ Seguro | httpsy/sigasegionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/indexphp Q|
- '
W
Escalafon de Personal v Lista de Reportes Operativos

Tnicio

Altas

Bajas FICHA DE EVALUACION - PAGINA ANTERIOR

FICHA DE EVALUACION - PAGINA POSTERIOR
Procesos FICHAS DUPLICADAS
Cathlogos NOMiNA DE TRABAJADORES SEGUN ESTUDIOS REALIZADOS
NUMERO DE PERSONAL DOCENTE POR TIEMPO DE SERVICIC
Herramientas Sorie Resiortes ONOMASTICCS
Repartes AecOnne RENOME: | oENSIONISTAS POR NIVEL O CATEGORLA ERATIVA
v REGISTRO CE PERSONAL
Reparttes REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE
REGISTROS EN MI_ESCALAFON
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
RELACION DE CUENTAS INTERBANCARIAS &
Otras Reportes
Destino: s N rof P Hoja de Caleulo
Pardmetros del reporte

Reportes > Ficha de Evaluacidn - Pagina Anterior

Hacer click en el reporte FICHA DE EVALUACION - PAGINA ANTERIOR, seleccione la Unidad
Organica, Situacion Laboral (NOMBRADO, CONTRAT. (FUNCIONARIO), DESTACADO, CAS),
digitar/buscar Empleado, Fecha Desde (Dia/Mes/Afio), Fecha Hasta (Dia/Mes/Afio);
finalmente hacer click en el botdn Imprimir.

8 Segurc | hitps//siga.regionlambayeque gob.pe/mysiganew/ content/index
Escaizfon de Personal v Lista de Reportes Operativos
Tnico
Altas
Bejex FECHADE EVALUACION - PAGIIA ANTERIOR.

FICHA DE EVALUACION - PAGINA POSTERIOR
Procesos FICHAS DUPLICADAS
HOMINA DE TRABAJADCRES SEGUN ESTUDIOS REALIZADOS

Catalogos
Herramientas v
Selecrione Reporte:
Reportes
Beoorins REGESTRO DE PERSONAL DOCENTE
REGISTRO! FSCALAFON
RELACION DE DUENTAS BANCARIAS
RELACION DE CUENTAS INTERRANCARIAS v
Otros Reportes
owstins: & M e 0 B
mo: & 22 paf ® Haja ds Cllado
Parametros del regorte ~
Unidad Organica: UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL =]
Siuacidn laboral: NOMERADO v
Empleado: o]
Fecha Desde: 5z |
Fecha Hasta: 5

Imprme |
-
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Reportes > Ficha de Evaluacidon — Pagina Posterior

Hacer click en el reporte FICHA DE EVALUACION - PAGINA POSTERIOR, seleccione la Unidad
Organica, Situacion Laboral (NOMBRADO, CONTRAT.(FUNCIONARIO), DESTACADO, CAS),
digitar/buscar Empleado, Fecha Desde (Dia/Mes/Afio), Fecha Hasta (Dia/Mes/Afo);

finalmente hacer click en el botén Imprimir.

B Segure | hittps//siga.regionlambayeque.gob.pe/mysigan=w/contentindaxphp

" GOBI O MBAYEQUE | $IGA Regional
| Escalafon de Persons) v Lista de Reportes Operatives
Inicko
Altas
= FICHA E EVALUACION - PAGINA ANTERIOR
Ko FIHADE EVALLACION - PAGINA POSTERION,
Procesos. FICHAS DUPLICADAS
Fer HOMINA DE TRABAJADORES SEGUN ESTUDIOS REALIZADOS
et HUMERD DE PERSONAL DOCENTE ROR TIEMPQ DF SERVICID
Herramientas . ONOMASTICOS
e Seleccione REPOrLE: ey STOMISTAS SOR NIVEL O CATEGORIA FEMUNERATIVA
REGISTRO DE PERSONAL
Regortes REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE
REGISTROS EN MI_ESCALARON
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
RELACION DE QUENTAS INTERBANCARLAS >3
Otros Reportes
Destino: e )imf &} Eugpgmm
Pardmetros del reporte
Unidad Organica: UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL <]
Situaaon laboral:  NOMERADO v|
fechobesde: [
Fecha Hasta: =]

Reportes > Fichas Duplicadas
Hacer click en el reporte FICHAS DUPLICADAS, seleccione la Unidad Orgéanica; finalmente hacer

click en el botonImprimir.

# Sequro | htips//sigaregionlambayequegob.pe/mysigan=w/ content/ndexpho

" GOBIERNO REGIONAL LANBAYEQUE | SIGA Regional

Escdalin de Parsanal v|  Lista de Reportes Operativos

Imco

Altas
FICHA DE EVALUACION - PAGINA ANTERIOR

Dejos FICHA DE EVALUACION - PAGINA POSTERIOR

a_iw NOMINA DE TRABAMADORES SEGUN ESTUDIOS REALIZAROS

vt o —— NUMERD DE PERSONAL DOCENTE POR TIEMPO DE SERVICIO

Herramientas ONOMASTICOS

oots Selecclane REPOTEE! | oy SIONISTAS POR HIVEL O CATEGORIA REMUNERATIVA
REGISTRO DE PERSONAL

e REGISTRO DE PERSOHAL DOCENTE

REGISTROS EN M]_ESCALAFON

RELACION DE CUENTAS BANCARLAS

| FELACION CE QUENTAS INTEREANCARIAS

Otros Reportes
Destino: s }"‘w ‘Euupaﬂma

Parametres del reporte

Unidad Drgénica: [UNEDAD EIECLTORA 001 SEDE CENTRAL &

| Imprinic

le
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Reportes > Nomina de Trabajadores segun estudios realizados

Hacer click en el reporte NOMINA DE TRABAJADORES SEGUN ESTUDIOS REALIZADOS,
seleccione la Unidad Organica, Tipo de Personal (NOMBRADO, DESIGN. (CARG.DE CONFIANZA),
CONTRAT.(FUNCIONAMIENTO),CONTRAT.SERVICIOS PERSONALES, entre otros), Mastria (SIN
ESTUDIOS, CON ESTUDIOS CONCLUIDOS, CON TITULO); finalmente hacer click en el boton

Imprimir.

@ Seguro | hitps://siga.regionlambayeque.god.pe/mysiganew/content/indes.php
Escaailn de Parsond v lista de Reportes Operativos
Inico
- FICHA DE EVALUACION - PAGINA ANTERIOR
<= FICHA DE EVALUACION - PAGINA POSTERIOR
Procesos FICHAS DUPLICADAS
Catitogos HOMTi& DE TRABKIADORES SEGUN ESTUDIOS REALIZADS
| NUMERO DE PERSONAL DOCENTE POR TIEMPO DE SERVICIO
Herramientas . | DNCMASTICOS
Reportes Seleodane REPOME: | opyclONISTAS POR NIVEL O CATEGORIA REMUNERATIVA
= REGISTRO DE PERSONAL
Repotes |REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE

|REGISTROS EN MI_ESCALAFON
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
RELACION DE QUENTAS INTERBANCARIAS >

Otros Regortes
Destion: & M o F'-’Hc;cdni):ua
Pkt del vepoite
Unidad Organica: |UNIDAD EJEQUTORA (01 SECE CENTRAL a
TipoPersonak: [NoMBR®D0 v
Mastria: | - Todos — v

| Impcimic
3

Reportes > Nimero de Personal Docente por Tiempo de Servicio
Hacer click en el reporte NUMERO DE PERSONAL DOCENTE POR TIEMPO DE SERVICIO,

seleccione la Unidad Organica, digitar/buscar Al (Dia/Mes/Afo0); finalmente hacer click en el boton

Imprimir.

& Sequro | hitps//sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content index.phy

@

Escalafén de Personal v Lista de Reportes Operativos
Tnicio
Altas _

= FICHA DE EVALUACION - PAGINA ANTERIOR

Bajas

FICHA DE EVALUACION - PAGINA POSTERIOR
Procesos FICHAS DUPLICADAS
NOMINA DE TRASAJADORES SEGUN ESTUDICS REALIZADOS

Catdionos NUMERD DE PERSONAL DOCENTE POR TIEMPO DE SERVICIO
Herramientas R e OKOMASTICOS
Reportes PONE | PENSICAISTAS POR HIVEL O CATEGORIA REMUNERATIVA
JE PERSONAL
femectes ISTRO DE PERSONAL DOCENTE

| S EN MI_ESCALAFON
| RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
\RELACION DE CUENTAS INTERBANCARIAS S

Otros Reportes.

L e
Destimo: (@ 2 g () 19 e de Cacdo
‘Pardmetros del reporte

Unidad Orgdnica: UTEDAD EIECUTORA 001 SEDE CENTRAL \i]

B

: 0402018

'3

Pag. 59



GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - Manual Técnico del Médulo Escalaféon de Personal

Reportes > Onomasticos
Hacer click en el reporte ONOMASTICOS, seleccione la Unidad Organica, Mes (ENERO, FEBRERO,

MARZO, entre otros); finalmente hacer click en el boton Imprimir.

W Seguro | hitps//siga.regionlambayegue.gob.pe/mysigansw/content/index php

" GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE | SIGA Regional

| Escelafin de Personal v Lista de Reportes Operativos
Inico
Altas
= FICHA DE EVALUACLON - PAGING ARTERIOR >
oo J FICHA D EVALUACLON - PAGINA POSTERIOR i
Proceses FICHAS DUPLIGADAS
Catélogas NOMINA DE TRAGAIADORES SEGUN ESTUDIOS REALIZADOS
et NUMERO DE PERSONAL DOCENTE FOR TIEMPO DE SERVICIO |
Reportes | Selecciane REPOE: oeSIONISTAS POR NIVEL O GATEGORIA REHUNERATTVA 1l
: REGISTRO DE PERSONAL -
feptes REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE
REGISTROS EN HI_ESCALAFON
RELACICN DE CLENTAS BANCARIAS
RELACION DE CUENTAS INTERBANCARIAS -l
Otros Reportes

vestino: 4 Moe 0 B i ks
Pariametros del reporte =
Unidad Organica: iUle’D EJEQUTORA 101 SEDE CENTRAL a

Mes: | seTieNsRe ¥

=

Reportes > Pensionistas por Nivel o Categoria Remunerativa
Hacer click en el reporte PENSIONISTAS POR NIVEL O CATEGORIA REMUNERATIVA, seleccione

la Unidad Organica; finalmente hacer click en el botdn Imprimir.

8 Seguro | hitps//sigaregionlambayeque.gob.pe/mysiganan/content/index php

Usuario; PORMERO | Huy: 0303 2018 | ST

D EXECITO [0 CERN

" GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE | SIGA Regional

[ Escelefin de Personel v|  lista de Reportes Operativos
Imiao
Altas
FICHA DE EVALUACION - PAGENA ANTERLOR -
L FICHA DE EVALUACION - PAGING POSTERIOR =
Procesos FICHAS DUPLICADAS
T — NOMINA DE TRABAIADORES SEGUK ESTLOIOS REALIZADOS
Caliope = NUMERD DE PERSCHAL DOCENTE POR TIEVPO D SERVICID
Herramientas 2, ONOMASTICOS
Septrias Bl ol 17/ PO NIVEL O GATEGORIA SEMUTERATIVA l
R REGISTRO DE PERSONAL
Beogrgs REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE
REGISTROS EN MI_ESCALAFON
RELACION DE DUENTAS BANCARIAS
RELACION DE CUENTAS INTERBANCARIAS ¥
Otros Reportes
Destinn: & M) o U Eﬂnpdoﬁk.ph
Parametros del reporte
Unsdod Organica: \XEDAD EJECUTORA 0UL SEDE CENTRAL &3]

=
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Reportes > Registro de Personal

Hacer click en el reporte REGISTRO DE PERSONAL, seleccione la Unidad Organica, digitar/buscar Al
(Dia/Mes/Afio), (NOMBRADO, DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA),
CONTRAT (FUNCIONAMIENTO, DESTACADO, PENSIONISTA, DIFERENCIA DE PLAN DE

Situacion Laboral

ESTUDIOS, EX — EMPLEADO, CAS); finalmente hacer click en el botdn Imprimir.

W Seguro | https//sigasegionismbayegue.gob.pe/m

SIgaNEW/Content

ndex php

Escalaftn de Parconal v Lista de Reportes Operativas

Tnicio
Altas
e REGISTRO DF PERSOMAL 7
REGISTRO DE PERSONAL DOGENTE
Procros REGISTROS BN MI_ESCALAFON
RELACION DE CUENTAS BANCARTAS
Cons RELACION DE CUENTAS [NTERBAKCARIAS
Herramientas el .| PELACICN DE PADRES/MADRES DF FAMILIA
Reprtes lecdone Reporte: | ;o) scuow e PERSONAL
RELACICN DE PERSONAL CON DIRECCION
Repertes RELACICN DE PERSOMAL POR CORRED

Destino:
Parametros del reporie
Unidad Organica:

N:

Satuacion laboral:

RELACION DE PERSONAL POR ECAD
RELACION DE PERSONAL POR TIEMPQO DE SERVICIO
PELACICHN DE PERSONAL POR TIEMPO DE SERVICIC (CALOLADC DESDE TRAYECTORIA LAB)

Obros Repartes

A 5
* ok B Hja de Cllauds

UNIDAD EJEQUTORA 001 SEDE CENTRAL ]
HOMERADO &
tropeiri |

Reportes > Registro de Personal Docente

Hacer click en el reporte REGIST

finalmente hacer click en el botén

& Segurn | https/sigaregioniambayeque,gob.pe/mysigan=w/cantent

RO DE PERSONAL DOCENTE, seleccione la Unidad Organica;

Imprimir.

Q =OBIERND R

| Escdlln de ersonal v Lista de Reportes Operativas

Inice
Aty
2 FICHA DE EVALUACION - PAGITIA AITERIOR
i FICHA DE EVALUACION - PAGINA POSTERIOR
Procesos FICHAS DUPLICADAS
Cotilogos NOMINA CE TRABAJADORES SEGUN ESTUDIOS REALIZADOS
HUMERO UE PERSONAL DOCENTE POR TIEHPO DE SERVICIO
Herramientay $ ONCHASTICOS
Reportes Seleccione Repare: | cericionisTas POR IVEL © CATEGORIA REMUNIERATIVA
— FEGISTRO DE PERSONAL
Peoutes

REGISTROS EN MI_ESCAAFON
RELAQION DE QUENTAS BANCARIAS
FELACION DE CUENTAS INTERBANCARIAS

Otron Reportes

Destino: (o

Parametros del reporde
Unidad Organica:

| uNiDaD ErEcuToRA 001 SEDE CENTRAL

A &
& o ¥ oz da Cieuls

Tmprric
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Reportes > Registros en Mi Escalafén
Hacer click en el reporte REGISTROS EN MI_ESCALAFON, seleccione la Unidad Organica, Estado
(NO VALIDOS, OBSERVADOS, NO INGRESADOS); finalmente hacer click en el boton Imprimir.

& Sequro | nttps!//siga.regioniambayeque.gob.pe/mysiganew/cantent/index.ph

]

Lista de Reportes Operativos

Escaaile de Personal v
Inicio
Altas -
FICHA DE EVALUACION - PAGIA ANTERIOR
Bps FICHA DE EVALUACION - PAGINA POSTERIOR
Procesos FICHAS DUPLICADAS
ooy HOMINA DE TRABAIADORES SEGUN ESTUDIOS REALIZACOS
2 NUMERD DE PERSONAL DOCENTE POR TIEMPO DE SEAVICIO
Herramientas “ ONOMASTICOS
Reportes clofie REPOME: | penSIONISTAS POR MIVEL O CATEGORIA REMUNERATIVA
a REGISTRO DE PERSONAL
Rrportes REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE

REGISTROS EN MI_ESCALAFON
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
RELACION DE QUENTAS INTERBANCARIAS
Otros Reportes
: L =
Desting: & &l e P o c clloso

Unidad Orgénica: LIIDAD EIECLTORA D01 SEDE CEITRAL
Estado: MO VALIDADDS ¥

Ll |

Reportes > Relacién de Cuentas Bancarias

s |

Hacer click en el reporte RELACION DE Cuentas Bancarias, seleccione la Unidad Organica, Situacion
Laboral (NOMBRADO, DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA), CONTRAT (FUNCIONAMIENTO,
DESTACADO, PENSIONISTA, DIFERENCIA DE PLAN DE ESTUDIOS, EX —

EMPLEADO, CAS); finalmente hacer click en el boton Imprimir.

& Seguro | hitpsy/fsiga.regionlambayeque.gob.pe/mysigancw/rontent/indexphp
Eccalafin de Parsonal v lista de Reportes Operativos
Tnicio
Altis
P {RECISTRO DE PERSCNAL -
jas |REGISTRO DE
Procesos REGISTROS EN
RELACION OF (1
Catdl
o RELACION DE QUENTAS INTERBANCARIAS
Herramientas RELACION DE PAORESMADRES DE FAMILIA
Repotcs Seleccione RepOre: | s 4 100 DE PERSONAL
RELACION DE FERSONAL 0N DIRECCION
Reportes RELACION DE PERSONAL POR CORRED

| RELACION DE PERSONAL POR EDAD

| RELACION DE PERSONAL POR TIEHPO D€ SERVICIO

| RELACTON DE PERSONAL POR TIEWPO D€ SERVICIO (CALOULADO DESDE TRAYECTORIA LAB)

Otros Reportes

\ —
Destino: & N oy 0 B e ciieso

Parametros del reporte

Unidod Organica: |UNIDAD .‘JE}N"CPJ; 001 SEDE CENTRAL
Situacitn leboral: | ROMBRADO v

| Tmprimic

2|
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Reportes > Relaciéon de Cuentas Interbancarias

Hacer click en el reporte RELACION DE CUENTAS INTERBANCARIAS, seleccione la Unidad
Organica, Situacion Laboral (NOMBRADO, DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA), CONTRAT
(FUNCIONAMIENTO, DESTACADO, PENSIONISTA, DIFERENCIA DE PLAN DE
ESTUDIOS, EX — EMPLEADO, CAS), finalmente hacer click en el botén Imprimir.

& Seguro | hupsy/sigasegionlambayeque.gob.pe/mysiganaw/content/index.ghs
=

W

Fscalafin de Pesonal v Lista de Reportes Operativos
Inicio
Altas
Bajas.

UNCHAS TICUS
0

Procesos
Catalogos
Herramientas
Reportes

Reportes

Parametros del reporte
Unidad Drganica: |UNIDAD EJEQLITORA 001 SEDE CENTRAL |
Situacion laboral: | NOMBRADO v

Imprimir

Reportes > Relaciéon de Padres/Madres de Familia

Hacer click en el reporte RELACION DE PADRES/MADRES DE FAMILIA, seleccione la Unidad
Organica, Tipo de Personal (NOMBRADO, DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA), CONTRAT
(FUNCIONAMIENTO), CONTRAT.SERVICIOS PERSONALES, entre otros), seleccione la
opcion Empleado en ROL de (PADRE, MADRE); finalmente hacer click en el botén Imprimir.

& Seguro | hitps//sigasegionlambayeque.gob,pe/mysiganew/content/ine
=
I
Escd = de Personal v Lista de Reportes Operativos
Inicio
Altas
Bajas -
Procesos
Catalogos it
Herramienta:
; > Selecdone Reporte: | e o 5 OEFANILIA
B ML COM BERECCION
Repoites POR CORRED
RELACION DE PERSONAL FOR TIEMPO DE SERVICID
RELACION DE PERSONAL POR TIEMPO DE SERVICIC (CALOULADO DESDE TRAYECTORIA LAB)
Otros Repostes
Destino; 3 M| £ ‘}." Hofa ds Caodo
Parametros del reporte
Unidad Orgénica: |UNTDAD EIECUTORA 001 SEDE CENTRAL 55|
Tipa de Personal: | — Todos v

Empleado en ROL de: | — Todos — ¥
...
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Reportes > Relacién de Personal con Direccidn
Hacer click en el reporte RELACION DE PERSONAL CON DIRECCION, seleccione la Unidad Organica,
Tipo de Personal (NOMBRADO, DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA), CONTRAT

(FUNCIONAMIENTO), CONTRAT.SERVICIOS PERSONALES, entre otros; finalmente hacer click en el
boton Imprimir.

& Seguro | https://sigaregioniambayeque.gob.pe/mysiganaw/content/index.php

FS\

Escalaltn de Personal v Lista de Reportes Operativos
Inicio.
Altas
Bajas
Procesos

(Catalogos
Herramientas
Reportes

Reportes

Selecrione Repoete

RELACION DE PERSONAL POR TIEMPO L iCio

RELACION OE ”JRSGI\‘: ’Cﬁ TIEMPQ DE SERVICIO (CALQULADO DESDE TRAYECTCRIA LAB)
Otros Reportes
Destno: @ Moy 0 B i se e
Parametros del reporte
Unidad Orgénica: 5]
Tipo Personal: | - Todes ¥
Sl

Reportes > Relacién de Personal con Direccion
Hacer click en el reporte RELACION DE PERSONAL CON DIRECCION, seleccione la Unidad Orgéanica,
Tipo de Personal (NOMBRADO, DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA), CONTRAT

(FUNCIONAMIENTO), CONTRAT.SERVICIOS PERSONALES, entre otros; finalmente hacer click en el
boton Imprimir.

& Seguro | hitps//sigaregionlambayeque.gob.pe/mysigan

=
ire

Escdfn d= Personal v lista de Reportes Operativos
Inidio
Altas
== REGISTRO DE PERSCNAL -

= DE PEFSONAL DOCENTE

Procesos
Catalogos
Herramientas
Reportes
Regortes

Selecdione Reporte:

SONEL
R \ DE PERSOMNAL POR EDAD
RELACICH DE PERSOMNAL POR TIEMPO DE SERVICIO
RELACICK DE PERSOMNAL POR TIEMPO DE SERVICIC (CALOULADO DESDE TRAYECTORIA LAB)
Otros Repostes
Destioos & Mot O R catoso
Parametros del reporte

Unidad Organica:

€i

Tipo Personal: { - Todos X

Imprme
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Reportes > Relacién de Personal por Correo

Hacer click en el reporte RELACION DE PERSONAL POR CORREDO, seleccione la Unidad Organica,

Sit. Laboral (NOMBRADO, DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA), CONTRAT (FUNCIONAMIENTO),
entre otros); finalmente hacer click en el botén Imprimir.

# Sequro | hitpsy/sigaregioniambayeque.gob.pe/mysigan

i)

Escaaiin de Persond v Llista de Reportes Operativos

Tnicio

Altas
Bajs
Procesos
Catilogos

Herramientas

Seleccione Reporte:
Reportes

Reportes

Destino: &

Parametros def reporie

A5
INTERBANCARTAS
RES DF FAMILIA

RELACION DE PERSCNAL POR TIEMPO DE SERVICIO

RELACION DE PERSONAL POR TIEMPO DE SERVICIO (CALOALADO DESDE TRAYECTORIA LAB)

Otros Reportes

¢ -
& pai ¥ o do Ciads

Unidad Crganica:

Sit.Laborak: | NOMBRADO v

Tmpriir

Reportes > Relacién de Personal por Edad

Hacer click en el reporte RELACION DE PERSONAL POR EDAD, seleccione la Unidad Organica, Tipo
de Personal (NOMBRADO, DESIGN. (CARG. DE CONFIANZA), CONTRAT (FUNCIONAMIENTO),

CONTRAT.SERVICIOS PERSONALES, entre otros), Régimen Pensionario (LEY 19990, LEY 20530, LEY
25897, SIN REGIMEN), Criterio (IGUAL, MAYO IGUAL A, MENOR IGUAL A), digitar la Edad,

digitar/buscar Al (Dia/Mes/Afio0); finalmente hacer click en el botén Imprimir.

@

tps//sigaregionis mbs yeque.gob.pe

Escalafon de Persons v Lista de Reportes Operativos
Inic

Altas

Bajes
Procesos
Catilogos
Herramientas

Seleccione Reporte: |
Reportes |

Faportes

Desting:

Parametros del reporte

Unidiad Orgdnica: URIDAD EJEQUTORA 001 SEDE CENTRAL

Tipo Personal:

Regumen pensiornario

Criterio.

Edad:

AN

REL N DE PES
{RELACION DE PERSONAL POR TIEMPO
Otros Reportes

ON DIRECCION
L POR CORRED

10 R L POR TIEMFO

o Moy 'SP Hosa da Cllado

o
ROMBRADO v
- Tedos — .
GuAL v
(v |
Impcimie

1ICH0 (CALOXADO DESDE TRAYECTORIA Li5)
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Reportes > Relacién de Personal por Tiempo de Servicio

Hacer click en el reporte RELACION DE PERSONAL POR TIEMPO DE SERVICIO, seleccione la Unidad
Organica, Tipo (DOCENTES, ADMINISTRATIVO), digitar el Tiempo de Servicio, digitar/buscar Al
(Dia/Mes/Afo), seleccionar Sexo (Masculino, Femenino); finalmente hacer click en el botén Imprimir.

& Seguro | hitps//siga.regionlambayeque.gob.pe/mysiga

=
g

Escalafén de Parsonal v Lista de Reportes Operativos

Tnicio

Altas

Bagas
Procesos
Catalogos
Herramientas
Reportes

Reportes

Selecaone Reporte:

DE PERSONAL POR CORREQ
DE PERSORAL PO0R EDAD
DE FERSONAL POR TIEMPO DE SERVITIO

DE FERSONAL POR TIEHPD DE SERVICIO (CALCULADO DESDE TRAYECTORIA LAB) x
Otras Reportes
Desting: 4 M o =Y Hop ds Cileule
Parametros del reporte
Unidad Organica: | UIGDAD EJECJTORA 001 SEDE CENTRAL M
Tipo: | ADNINISTRATIVOS ¥

Tiempa de Servicio:

Al =
Sexp: T Mesxufino
Famenine
Tgrimis |

Reportes > Relaciéon de Personal por Tiempo de Servicio (Calculado desde Trayectoria LAB)
Hacer click en el reporte RELACION DE PERSONAL POR TIEMPO DE SERVICIO (CALCULADO

DESDE TRAYECTORIA LAB),

seleccione la Unidad Organica, Tipo (DOCENTES,

ADMINISTRATIVO), digitar el Tiempo de Servicio, digitar/buscar Al (Dia/Mes/Afo), Sit. Laboral

(NOMBRADO, DESIGN.

(CARG. DE CONFIANZA), CONTRAT

(FUNCIONAMIENTO), entre otros); finalmente hacer click en el botén Imprimir.

hitps://siga.regionlambayegue.gob.pe/mysiganew/cont

Escadla’dn de Pasona v Lista de Reportes Operativos

Inscio

Altas
ajes
Procesos
Catalogos
Herramientas
Selecaione Reporte:
Reportes
Repores

ELACION
RELACION

LACION

Otros Reportes

Destimo: w

Pardmetros del reporte
Unidad Organica
Al

Situackdn laboral:

UED0AD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

HMog O g g citake

=

NOMBRADO v

Imprimie
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IV. ASESORIA Y APOYO TECNICO

e Para asesoria 0 regulacion respecto a las especificaciones
funcionales de uso de este Mdédulo informatico, favor de contactar con
la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos.

Teléfono: 074 - 606060 Anexo 2108.
e Para apoyo en el referente a soporte técnico informatico, favor de

contactar con la Oficina de Organizacion y Tecnologias de la

Informacion.
Teléfono: 074 — 606060 Anexos 1515, 1514,1518.
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ESTE DOCUMENTO FUE ELABORADO POR LA OFICINA DE ORGANIZACION Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DEL GOBIERNO REGIONAL
LAMBAYEQUE, SIENDO:

A) DR. HUMBERTO ACUNAPERALTA.
GOBERNADOR REGIONAL DE LAMBAYEQUE.
B) ING. LUIS PONCEAYALA.

JEFEDELAOFICINAREGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

C) ING. EDWARD CARDENAS DEL AGUILA.

JEFE DE LA OFICINA DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION
(OFOTI)

D) SR. DENNIS FERNANDO JOHAN DELGADO OLIVERA

APOYO TECNICO DE LA OFOTI.

CHICLAYO, OCTUBRE DEL 2018
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