
Tutorial para rellenar el formulario de expediente de personal y cargos

TUTORIAL PARA RELLENAR EL 
EXPEDIENTE ESPACIAL DE PERSONAS Y CARGOS

Objetivo del tutorial:

Explicar paso a paso el procedimiento para realizar el expediente de personal y cargos, es decir, 
comprobar la ubicación de las personas de tu centro e indicar donde se encuentran aquellas personas 
que se desconoce su situación o bien están mal ubicadas.

En este tutorial aprenderá a:

– Seleccionar mapas de los edificios para imprimir
– Comprobar los datos que tenemos sobre cada persona de nuestro centro, departamento o unidad.
– Modificar la ubicación de cada persona en el caso de que se encuentren mal situados por SIGUA o 

que se hallan cambiado de lugar de trabajo.
– Ubicar a las personas que no tenían ubicación en SIGUA.
– Imprimir carteles de señalización interna (en fase de pruebas)

 Este tutorial consta de dos partes:

1. Primera parte.: Imprimir mapas del edificio:
2. Segunda parte: Rellenar el formulario de personal.

Otros tutoriales del expediente de espacios:
– Tutorial para rellenar el expediente de estancias  
– Preguntas de uso frecuente  
– Tutorial para unidades externas  
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http://www.sigua.ua.es/es/restringido/tut_est.pdf
http://www.sigua.ua.es/es/restringido/manual_externos.pdf
http://www.sigua.ua.es/es/restringido/protocolo_faqs.pdf
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PARTE PRIMERA: IMPRESIÓN DE MAPAS DE EDIFICIO

Antes de empezar a rellenar el formulario es recomendable realizar una impresión de los mapas que 
afectan a mi centro. 
1. Para ello dirígase a este enlace web:

http://www.sigua.ua.es/es/informes/index.php
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2. Aparecerá esta página, 

 
Situando el ratón encima de cada edificio de la imagen aparece su nombre. Pincha encima del que te 
interesa o bien pincha en el enlace con el nº del edificio (ej: [26]).
3. De esta forma obtendrás esta página donde se listarán todos los mapas realizados por SIGUA y 

editados en formato PDF de Adobe para que lo puedas imprimir sin problemas en cualquier 
impresora y en cualquier formato de papel.
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Fíjate en la fecha en la que se ha elaborado el mapa, puesto que puede haber variaciones con respecto 
a la situación actual. No obstante, en la cartografía dinámica que tienes en este enlace 
(http://www.sigua.ua.es/carto/sigua/htdocs/siguamap.phtml) se encuentra la información más 
actualizada. Selecciona el enlace con la planta que deseas ver.

5. Una vez abierto el enlace aparecerá un plano como el de la figura siguiente:

Figura: Mapa en formato PDF

6. Imprime los mapas que sean necesarios.

NOTA DE INTERÉS: 
Los mapas en formato PDF se realizaron en una fecha concreta, que es la que aparece en el 
documento. Es posible que desde que se creo este documento hasta ahora haya habido cambios que 
no estén reflejados. En estos casos es recomendable visitar la cartografía interactiva donde 
aparecerán, en principio, los mapas actualizados.
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SEGUNDA PARTE: RELLENAR EL EXPEDIENTE DE PERSONAL Y CARGOS.

Casos en los que nos podemos encontrar.
Podemos tener los siguientes casos de personal con respecto a su situación:

1. Personas que están bien ubicadas, es decir, que su código SIGUA corresponde con la 
situación donde se encuentra.

2. Personas que están ubicadas en estancias que no se corresponden con la situación actual.
3. Personas que se desconoce su ubicación.

Como podrán deducir, el objetivo es conocer donde se encuentran las personas del segundo y 
tercer caso. En ambos debemos de indicar su situación. En este sentido, debemos de tener en 
cuenta varios aspectos:
• En SIGUA el concepto ubicación de persona no es sinónimo de ubicación física, sino que 

tenemos una persona SIGUA cada vez que se den algunas de estas  variables: situación 
física, puesto, cargo y tiempo. Mira estos ejemplos comentados

Caso 1: Una persona que ocupa 2 despachos en un mismo centro sin cambiar su puesto.
NOMBRE PUESTO CARGO DEPARTAMENTO SITUACIÓN

Fulanito Profesor titular ninguno Cartografía y SIG. 0037P1014

Fulanito Profesor titular ninguno Cartografía y SIG. 0037P1015
En este caso tendrás a esta persona 2 veces en el formulario

Caso 2: Una persona que ocupa 2 despachos en un mismo centro.
NOMBRE PUESTO CARGO DEPARTAMENTO SITUACIÓN

Fulanito Profesor titular ninguno Cartografía y SIG. 0037P1014

Fulanito Profesor titular Director del 
departamento de 
Cartografía y 
SIG.

Cartografía y SIG. 0037P1015

En este caso tendrás a esta persona 1 vez en el formulario porque ubicar a los cargos es 
responsabilidad de otra persona.

Caso 3: Una persona que ocupa 2 despachos con distinto puesto y centro en un distintos 
centros.

NOMBRE PUESTO CARGO DEPARTAMENTO SITUACIÓN

Fulanito Técnico ninguno Instituto Universitario 
de Geografía.

0037P1014

Fulanito Asociado ninguno Dpto. Cartografía y SIG. 0019P2015
En este caso tendrás a esta persona 1 vez en el formulario porque ubicar a ese asociado es 
responsabilidad del Instituto Universitario de Geografía. 

• una persona puede ocupar dos o más estancias distintas, pero usted sólo verá las estancias 
que tiene en función del departamento o unidad que ha seleccionado. Sí alguna persona 
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ocupa una estancia donde desarrolla una actividad en función de un cargo (por ej: 
vicerrector) o por tener otra contratación o puesto (Por ej. asociado), no tiene que indicarlo 
en este formulario. Tan sólo hay que cumplimentar la ubicación de todas las personas 
que desempeñan una actividad exclusivamente de su departamento.

• Algunas personas pueden desempeñar dos tareas en un despacho, una por razón de su 
puesto y otra por tener un cargo. En cualquier caso usted tiene que realizar lo mismo que en 
el punto anterior.

Cumplimentado del expediente de personal.

Este expediente se realiza desde la herramienta corporativa “Campus Virtual”. Una vez que has entrado 
en dicho sistema activa el siguiente enlace:

1. Pincha en el botón “Expediente de personal” o en el botón “Expediente para cargos”
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2. Aparecerá un listado de personas de su centro. Dicho listado procede del Servicio de Informática y 
tiene actualización mensual en SIGUA, por lo que puede darse el caso de que no aparezcan 
personas contratadas o dadas de baja durante el mes en curso.

Figura: Listado de cargos
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Figura: Listado de personas.

Cada icono tiene una función:

M Es la abreviatura de "Mapa". Se utiliza para ver en un mapa donde 
está la estancia a la que hace referencia la fila 

 

I Botón de información. Sí sitúa el ratón encima de este icono podrá ver 
información adicional sobre dicha estancia:

• NIF 
• Puesto 
• Subunidad 
• Tipo (PAS, PDI, otros) 

 3. Una vez que has visto el listado podemos encontrarnos con tres casos:
A) Personas que están bien ubicadas. En esta caso no hay que hacer nada.
B) Personas mal ubicadas (por cambio de lugar de trabajo o por error). En este caso tenemos que 

indicarle su nueva ubicación.
C) Personas que no se conoce su ubicación. Al igual que en el caso anterior, es necesario darle su 

nueva ubicación.
Solamente en los casos A y B hay que realizar el paso 4, de lo contrario pase directamente al 6.

NOTA: La manera más rápida de rellenar el formulario hubiera sido dejar que el usuario escribiese el 
código SIGUA de cada persona, pero en este protocolo no hemos permitido la posibilidad de escribir 
directamente el código de estancia. Ofrecemos a cambio un sistema de localización mediante mapa, 
mucho más lento, pero que garantiza que la escritura del código es coherente con la cartografía 
digital y con su nomenclatura, evitando errores de escritura por parte del responsable.
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 4. Ubicación mediante el mapa:

 4.1.Este botón ( ) nos lleva a una nueva página con cartografía interactiva (posibilidad de 
alejarse, acercarse, etc) .  Aquí explicaremos los fundamentos básicos del mismo. 

 4.2. En la nueva página aparecerá un mapa, y marcado en rojo la estancia antigua o errónea, salvo 
que sea una nueva ubicación, que en este caso aparecerá todo el campus de San Vicente1. Ahora, 
sólo tenemos que buscar la ubicación de la nueva situación utilizando todos los medios 
disponibles en la página:

•  para acercarse

•  para alejarse

•  para desplazarse (donde pinches se convertirá en el centro del mapa)
• También puedes utilizar la “Vista rápida” para cambiar rápidamente de edificio

1 En estos momentos el protocolo de personal sólo permite introducir personas ubicadas en el Campus de San Vicente. 
Sí usted tiene que ubicar personas que se encuentran en otras sedes  póngase en contacto con nosotros para 
facilitarles la tarea.
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Figura: Vista rápida

• Estos botones nos ayudan a cambiar rápidamente de planta (desde la sótano hasta la planta 
cuarta)

• Mapa de referencia para situarte rápidamente en otra zona del campus

 4.3. Una vez que te has aproximado a la estancia que buscas pincha en el icono siguiente

 4.4. Luego pincha en el mapa encima de la nueva estancia.
 4.5. La estancia aparecerá coloreada de rojo, pero al final de la página aparecerá una caja similar al 

de la figura siguiente.
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http://www.sigua.ua.es/carto/sigua/htdocs/localizaPersonal.phtml?MAP_NAME=d:/carto/sigua/map/siguap1.map&PHPSESSID=434c0d3df322980bd08333a802aefd50&varLayerName=planta&varFilterItem=codigo&varValorCampo=0037P1009&planta=Y&Edificios=Y&Fotografia=Y&LOGO=Y&LOGOTXT=Y&PREVIOUS_MODE=1&old_codigo=0037P1009&numero=0&MAP_NAME=d%3A%2Fcarto%2Fsigua%2Fmap%2Fbuscarsiguapb.map
http://www.sigua.ua.es/carto/sigua/htdocs/localizaPersonal.phtml?MAP_NAME=d:/carto/sigua/map/siguap1.map&PHPSESSID=434c0d3df322980bd08333a802aefd50&varLayerName=planta&varFilterItem=codigo&varValorCampo=0037P1009&planta=Y&Edificios=Y&Fotografia=Y&LOGO=Y&LOGOTXT=Y&PREVIOUS_MODE=1&old_codigo=0037P1009&numero=0&MAP_NAME=d%3A%2Fcarto%2Fsigua%2Fmap%2Fbuscarsiguap1.map
http://www.sigua.ua.es/carto/sigua/htdocs/localizaPersonal.phtml?MAP_NAME=d:/carto/sigua/map/siguap1.map&PHPSESSID=434c0d3df322980bd08333a802aefd50&varLayerName=planta&varFilterItem=codigo&varValorCampo=0037P1009&planta=Y&Edificios=Y&Fotografia=Y&LOGO=Y&LOGOTXT=Y&PREVIOUS_MODE=1&old_codigo=0037P1009&numero=0&MAP_NAME=d%3A%2Fcarto%2Fsigua%2Fmap%2Fbuscarsiguap2.map
http://www.sigua.ua.es/carto/sigua/htdocs/localizaPersonal.phtml?MAP_NAME=d:/carto/sigua/map/siguap1.map&PHPSESSID=434c0d3df322980bd08333a802aefd50&varLayerName=planta&varFilterItem=codigo&varValorCampo=0037P1009&planta=Y&Edificios=Y&Fotografia=Y&LOGO=Y&LOGOTXT=Y&PREVIOUS_MODE=1&old_codigo=0037P1009&numero=0&MAP_NAME=d%3A%2Fcarto%2Fsigua%2Fmap%2Fbuscarsiguap3.map
http://www.sigua.ua.es/carto/sigua/htdocs/siguamap.phtml?KEYMAPXSIZE=150&KEYMAPYSIZE=112&Fotografia=Y&Edificios=Y&planta=Y&LOGO=Y&LOGOTXT=Y&ViewRegion=Vista+edificios&MapSize=400%2C300&PREVIOUS_MODE=0&minx=717010.135625&miny=4251827.020166&maxx=717144.574475&maxy=4251928.090590&imagewidth=400&imageheight=300&CMD=ZOOM_IN&INPUT_TYPE=auto_rect&INPUT_COORD=50%2C55%3B299%2C247&MAP_NAME=d%3A%2Fcarto%2Fsigua%2Fmap%2Fbuscarsiguap4.map
http://www.sigua.ua.es/carto/sigua/htdocs/localizaPersonal.phtml?MAP_NAME=d:/carto/sigua/map/siguap1.map&PHPSESSID=434c0d3df322980bd08333a802aefd50&varLayerName=planta&varFilterItem=codigo&varValorCampo=0037P1009&planta=Y&Edificios=Y&Fotografia=Y&LOGO=Y&LOGOTXT=Y&PREVIOUS_MODE=1&old_codigo=0037P1009&numero=0&MAP_NAME=d%3A%2Fcarto%2Fsigua%2Fmap%2Fbuscarsiguaps.map
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Figura: Selección de una estancia

 4.6. Pincha encima del código de estancia situado debajo del texto “Pincha en el código para 
continuar”

 4.7. Una vez pinchado en el código, éste te devuelve a la página del formulario, pero ahora aparece 
al lado del antiguo código (o la palabra desconocido) rellenado el nuevo código (en color rojo). 
Repite estos pasos tantas veces como creas necesarios para cada persona que necesites ubicar 
por primera vez o reubicar. 

Figura: Aspecto del nuevo cambio

 5. Un vez que has realizado todos los cambios de ubicación en el personal de tu unidad pincha en el 
botón “Validar cambios” que aparece al final del listado de personas.
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 6. Este botón te envía a una nueva página donde te agradece tu colaboración. En ahora cuando SIGUA 
tiene todos los datos necesarios para actualizar tu centro. Estos serán remitidos lo más rápido 
posible.

Fin del tutorial
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