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SOROLLA2 Guia envio de informacion de planes de viaje a SIGP

El proyecto SIGP (Sistema Integrado de Gestién de Personal), desarrollado en la S.G. de Gestidn
Instrumental de los RRHH de la D.G. De Modernizacién Administrativa, Procedimientos e Impulso de la
Administracién Electrénica, ofrece a aquellas unidades de Recursos Humanos que lo soliciten un conjunto
de aplicaciones accesibles a través del portal Funciona que facilitan el intercambio electrénico de solicitudes
y documentacion entre ellas y los empleados publicos.

Entre las herramientas disponibles en SIGP se encuentra una que permite registrar planes de viaje
asociados a empleados publicos que realizan comisiones de servicio.

El objetivo de esta guia es detallar cémo Sorolla2, desde su gestidén de comisiones de servicio, proporciona
un nuevo mecanismo opcional para simplificar la captura de informacién del plan viaje y posteriormente
suministrarla a SIGP.

Para ello, en un primer punto se indicard cdmo establecer la configuracion inicial de las unidades del

Registro Central de Personal correspondientes al érgano gestor. Una vez completada esa configuracion, en
un segundo apartado se detallara el funcionamiento de la nueva pestafia Plan de viaje.
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2. CONFIGURACION INICIAL DE UNIDADES DEL REGISTRO CENTRAL DE PERSONAL

Antes de que los gestores de comisiones de servicio de Sorolla2 empiecen a utilizar la nueva pestaiia Plan
de viaje es necesario que, desde el perfil de érgano gestor, se asignen las correspondientes unidades del
Registro Central de Personal.

Se accederd a través de la opcién de menu:

Gestion de tablas - Unidades del Registro Central de Personal

En la pantalla de gestidn aparecera en la parte superior una tabla con todas las unidades asignables al
6rgano gestor, en la que se podra filtrar por los campos marcados en rojo en la siguiente imagen:
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llustracién 1: Asignacion de unidades del RCP al drgano gestor

Una vez seleccionadas las unidades en la tabla superior, pinchando en la flecha sefalada con el recuadro
verde se trasladaran a la tabla inferior donde quedaran las unidades asignadas.

Si se quisiera desasociar alguna de la unidades de la tabla inferior bastard con marcarlas y pinchar en la
flecha sefialada con el recuadro azul para pasen a la tabla superior.

Finalmente, para consolidar los cambios, se pulsara el botén Guardar.
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3. ALTAY ENVIO DEL PLAN DE VIAJE A SIGP

La nueva pestaiia Plan de viaje disponible en la gestidn de comisiones de servicio estd organizada en
cuatro categorias de informacién a completar: Plan de viaje, datos de contacto en caso de emergencia, datos

del viaje y estancias:

A= ddd®

Portafimas  Alta  Alta CSP  Liquigacion Guucu Listado u-w Vover Imcio  Ayuda

lm - Modificacion y baja

Plan de viaje &5
Datos de contacto en caso de emergencia [*]
Datos del viaje ]
Estancias ]

== PRUEBAS |
Orgmno gweter * |*=* ORGAND GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2018 ~]
Ao | N* de la comiside * 01841 Estado Propuesta
D, qenemes% D. ospectﬁcos”o‘ economicos !lD. admlnlstratlvosl Docunentos|
Fecha de altimo omvio I | !ﬂ
i ' Enviar Plan
Resuftado de aitino envia | 8 $IGP

Pinchar para visuakzor informacion a
complatar an cata calsgoria

lustracion 2: Situacion inicial de la nueva pestafia Plan de viaje

A continuacion se mostraran los datos contenidos en cada una de ellas.
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En la categoria Plan de Viaje habrd que separar el Nombre y el Primer apellido del comisionado
seleccionado previamente en la pestafia de Datos generales de la comisién, ademads de asignar la Unidad del

Registro Central de Personal a la que pertenezca (configurada previamente desde el perfil de érgano gestor
siguiendo el apartado anterior de esta guia), un teléfono y un email:

 SOROIR - BoD B RpEEdEas

Ata  Ata CS5P  Liguidacion  Guardar Lstado Lwmpiar Volver Inicio  Ayuda
Comisiones - Modificacion y baja

Usuane Formacidn (PREPROGOUCCION)
" PRUEBAS |
Organo geator |**** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2018 vl
Aho | W° de W cominidn * M8 Estado  'ropussin
D. generales HD mxﬁcoslzo. ecoﬂémimi D. administrativos m Documentos
fecha de iltimo envio ] v | P
Resultado de (0mo envio En:s;‘rs P;m
Plan de viaje 8
NLF.[CAF.* Fecha de nacimiendo 3
Nombre © OSE Apeilido 1 | OPE2 Apellido 2 | COMTERCERD
Urwdad * | INTERVER ENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADC s
Tetfono 1* 910000011 Teltfono 7 Emal*  pruebagmail.com
Datos de contacto en caso de emergencia #
Datos del viaje [+

llustracién 3: Plan de viaje

Opcionalmente también podra completarse la fecha de nacimiento del comisionado, el segundo apellido
y un segundo teléfono de contacto.
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En la categoria Datos de contacto en caso de emergencia habrd que indicar al menos nombre, apellidos,
teléfono, email y direccion postal de la persona de contacto:

Comisiones - Modificacion y baja s

"t PRUEBES |

Organo gestor * | **** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2018 v
Aho [ N* de la comesion * 20901 Estacdo  Prupeests

D wnmln]ln, mcﬂ'!cos”o, econémicos || D. administrativos | Documentos

Fecha de (o wrvio = "
: : » Enviar Plan
Resultado de Wltimo eovio vt
Plan de viaje o
Datos de contacto en caso de emergencia H
Nombee y apeficos * | MARIA GARCIA GARCIA 1 - =
Telkdono 1 * 510022311 Tedétono 2 Esmaul tro@gmail.cotr
Direccsdn postal DESENGANOD. 21
Infurmacide adscional
Datos del viaje 14

llustracién 4: Datos de contacto en caso de emergencia

Ademas, se ofrece la posibilidad de indicar el tipo de relacion del comisionado con la persona de contacto
(abuelo/a, hermano/a, etc.), un segundo teléfono y la informacion adicional que se considere oportuna.
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En la categoria Datos del viaje se completara la fecha/hora de inicio de la comisidn y la fecha/hora de fin
de la misma:

SEROIE OO B PARdEAS

Potalumas Alta AllaCSP Uquidacdn Guardar Baja Listado Lenpiar Volver Inice  Ayuca

Comisiones - Modificacion y baja’ Usuano Formaciin (PREPRODUCCION)
“-PRUEBAS ]
Organc gestoc * |*+** ORGANG GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2018 E
Aho [ N* de 1a comialin * 2Mmi Estado Frupuesta

LD‘ oenerales” D. especificos jD. econémlcosi D. admimmtivos! Documentos

Fecha de Ulnmo envig (5ih]

Enviar Plan
Resultacdto de ulano envio a SIGP

Plan de viaje [+

Datos de contacto en caso de emergencia [+

Datos del viaje ]

N ticket SIGP
Fecha de inicko * wozrzows | B3 Hora de inicko *
Fecha de fin* 0N/02/2019 i) Hora de fin * 23:00

Viaja con mas ~ Motivo

llustracion 5: Datos del viaje

Adicionalmente se podrd indicar si el comisionado viaja con mas personas y el motivo de ello.

El N2 de ticket SIGP se rellenard de forma automatica cuando, tras completar la ultima categoria, se
Guarde la informacién y se pulse en el botén “Enviar Plan a SIGP”.
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En la categoria Estancias es obligatorio dar de alta como minimo dos estancias, bien a través del botén
de alta o bien importando el itinerario especificado previamente en la pestafia de Datos generales de la

comision con el botdn @

Es importante recordar que si se da de alta una primera estancia de forma manual entonces se desactiva
la posibilidad de importar desde el itinerario:

Comisiones - Modificacion y baja Usiaria Formacite (PREPRODUCCION)
" PRUEBAS | (Verson. 2 30.GA Fechs actakzacion 20042018 1142
Ejercice presupuestanin 2018 i)
Se wstan motrando o 0ganos gestoms actvos & nactivoy
‘ ndica un campa obikgatono

Organo gestoc * [=*=* ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2018 ]
ARO[ N* de I comisidn * 201811 EMado  Progessta

D. oene:alesl! D. especificos || D. econdmicos||D. admlnisuaﬁvosl Documentos

Fecha de smima envio &= B
Hesultndo de 4imo envio En:us.rc F:m
Plan de viaje [+
Datos de contacto en caso de emergencia 165
Datos del visje ]
Imporincon
ded tinerano
Nty mawnnl do In pestnin
Eshl‘ldal [.l U esluncies de gaios
Qrewe sl
Pain Dotos de sicjamiento | remves | mocion e wanapone| | ) ||

llustracién 6: Estancias
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Si pinchamos en el botén de Alta se abrird la siguiente pantalla donde detallar la informacion de la

estancia:

Comisiones - Plan de viaje - Estancia

#2 PRUEBAS | ]

Datos de la estancia

Actualizar Limpiar Volver

Usuario Formacion (PREPRODUCCION)

Pais | Estados Unidos | Fecha de inicio* | 05/02/2018 Fecha de fin* | 05/02/2018
Localidad* | New York | Medio de transporte | avion |
‘Comentario | |
Lugar del | |
evento
Datos del despl, to
Identificador * | KK |
Pais * Lugar * Localidad * Fecha * Hora *
SALIDA | Espafia | | Aeropuerto Barajas | | Madrid | | 05/02/2018 | 09:00
LLEGADA | Estados Unidos | | Aeropuerto JFK | | New York | | 05/02/2018 | 20:00
Datos del aloj to
— P E—
Direccion | |
‘Comentario | |

llustracién 7: Alta de una nueva estancia
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Por cada estancia que se detalle se insertarda una nueva fila en la tabla de Estancias que podra
modificarse accediendo a través del enlace disponible en la primera columna de Pais, o eliminarse con el
botén del aspa roja:

Organo gestor * [**** GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2018 [v]
Afio [ N° de la comision * 2018 /1 Estado Propuesta

[D. generales”D. especiﬂcos”D. econémicos”D. administrativos]

S —

Resultado de dltimo envio | E“: lg{gppla n
Plan de viaje [+
Datos de contacto en caso de emergencia [+
Datos del viaje [+
Pinchar para
acceder al
detalle
Estancias ['] Eliminar
todas las
Pais Datos de alojamiento Fechas Medios de transporte | @
Estados Unidos New York 05/02/18 a 05102118 AVION E
Espafia Madrid 09/02/18 a 09/02118 AVION |

llustracién 8: Tabla resumen de estancias

En caso de haber utilizado el botdn de Importar itinerario o sera imprescindible acceder al detalle de
cada fila de la tabla de estancias para completar la informacién adicional que no se especifica en la pestafia
de datos generales, en concreto:

- Identificador del viaje: por ejemplo, codigo localizador del vuelo, etc.
- Lugar de salida: por ejemplo, aeropuerto desde el que se despega.
- Lugar de llegada: por ejemplo, aeropuerto en el que se aterriza.
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Una vez completadas las cuatro categorias, después de Guardar, bastara con pulsar el botén “Enviar
Plan a SIGP” vy, si la comunicacion es correcta, se rellenardn automdticamente los valores de fecha y
resultado de Ultimo envio y se asignard un N2 de ticket en SIGP:

o ” . x> £y & =l EN (@ @ S
Comisiones - Modificacion y baja Usaanc Faemacin (PREFROOUCCION)

Organo gestor * *=** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2018 ~]

Aho I N” de L comeaion * Wm0 Estado Propuesta

:lD. oewales}[D. especificos || D. econdmicos lD. administrativos | Docunenlos]

Fechs de Giamo ermio = .

. . e - Enviar Plan
Resuttsdo de wtimo emvio | ) - a SIGP

Plan de viaje [+

Datos de contacto en caso de emergencia [+]

Datos del viaje [l

N* ticket SIGP

AR St ket | osvo2018 | Emd Hora de micko * | 09:00
Fochs de fin * | osvo2/2018 | Nl Hors &4 fin * 23:00

Viaja con mas
parsone

llustracién 9: Resultado de envio correcto a SIGP

Si se detectara cualquier error en los datos suministrados y fuera necesario modificarlos, bastara con

hacer el cambio en la categoria correspondiente, Guardar y volver a pulsar el botén “Enviar Plan a SIGP”
para remitirlos.
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Finalmente, si hubiera algun problema o faltara informacién, el detalle del error también podrd
consultarse en el campo “Resultado de ultimo envio”:

APE A A ddEdR

Grgano gestor [**** GRGANC GESTOR PARA CURSQS DE FORMACION 2018 o~
ABG [ N da 1 comisitn * 00/ Esado  Propuosts

lustracion 10: Ejemplo de envio incorrecto a SIGP
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