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OBJETIVO

Es el objetivo de este manual mostrar el funcionamiento del gestor documental
Firmadoc BPM para el almacenamiento de la documentació n contenida en los
expedientes de personal y su posterior tratamiento.

CONCEPTOS

Tipo de documento: Clasificació n básica de los documentos en el gestor
documental. Cada tipo de documento puede tener asociada una ficha con
campos que nos servirán para caracterizar al documento.

Expediente: Agrupació n de documentos organizados por tipo de documento.

EXPEDIENTES DE RECURSOS HUMANOS

Para la documentació n del expediente personal se ha definido el tipo de
expediente “RH_EXPEDIENTES EMPLEADOS”, de modo que se creará un
expediente de este tipo para cada persona contratada.

Cada expediente tendrá una ficha asociada, RH_EMPLEADO, con los datos de
la persona: NIF, apellidos y nombre, fecha de nacimiento y sexo.

Los documentos se clasificarán segú n los siguientes tipos:

 RH _C URSO S
o Recibid os
o Impartid os

 RH _D EC RETO S
 RH _D O C UM EN TO S_P ERSO N A L ES

o D N I
o C ERTIFIC A D O D E N A C IM IEN TO
o N ºREGISTRO D E P ERSO N A L
o P ERM ISO D E C O N D UC IR
o C ERTIFIC A D O M É D IC O
o FIC H A D E A RC H IV O
o TA RJETA SA N ITA RIA
o TITUL A C IO N
o O TRO S

 RH _GRA D O _P ERSO N A L
 RH _JUB IL A C IO N ES_Y _C ESES
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o D EC RETO D E JUB IL A C IÓ N
o D EC RETO D E C ESE FUN C IO N A RIO IN TERIN O
o FIN A L IZA C IÓ N C O N TRA TO L A B O RA L
o P RO L O N GA C IÓ N D E P ERM A N EN C IA EN EL SERV IC IO A C TIV O
o C ESE FUN C IO N A RIO
o C ESE D E C O M ISIO N D E SERV IC IO
o EX C ED EN C IA
o O TRO S

 RH _L IC EN C IA S_P ERM ISO S_Y _A USEN C IA S
o A SUN TO S P RO P IO S
o A USEN C IA S SIN JUSTIFIC A R
o C O N SUL TA M É D IC A
o D EB ER IN EX C USA B L E
o D IA S D E C O M P EN SA C IÓ N
o EX A M EN
o FA L L E C IM IEN TO ,A C C ID EN TE o EN FERM ED A D GRA V E
o L A C TA N C IA
o M A TRIM O N IO /P A REJA D E H EC H O
o P ERM ISO M A TERN ID A D
o P ERM ISO P A TERN ID A D
o P ERM ISO SIN SUEL D O
o TRA SL A D O D E D O M IC IL IO
o V A C A C IO N ES
o O TRO S

 RH _N O M B RA M IEN TO S_C O N TRA TA C IO N ES
o D EC RETO N O M B RA M IEN TO FUN C IO N A RIO
o D EC RETO N O M B RA M IEN TO IN TERIN O
o D EC RETO N O M B RA M IEN TO EV EN TUA L
o D EC RETO C O N TRA TO L A B O RA L
o C O N TRA TO L A B O RA L
o P RÓ RRO GA D E C O N TRA TO
o P RO P UESTA D E C O N TRA TA C IÓ N
o L IB RE D ESIGN A C IÓ N
o O TRO S

 RH _SEGURID A D _SO C IA L
o A L TA SEGURID A D SO C IA L
o B A JA SEGURID A D SO C IA L
o P A RTES M É D IC O S
o O TRO S

 RH _TRIEN O S_SERV _P RE_C P
o D EC RETO D E REC O N O C IM IEN TO D E TRIE N IO S
o REC O N O C IM IEN TO D E SERV IC IO S P RESTA D O S EN L A

A D M IN ISTRA C IÓ N P Ú B L IC A
o C A RRERA P RO FESIO N A L
o C ERTIFIC A D O D E SERV IC IO S P RESTA D O S
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o O TRO S
 RH _O TRO S

Segú n el tipo de documentos se requerirán unos datos diferentes, siendo
comunes a todos los siguientes: NIF, apellidos y nombre del empleado y fecha
de efectos.

Trabajando con el gestor documental mediante la interfaz web FirmadocWeb,
podemos acceder a los expedientes desde la secció n Biblioteca.

Si nos situamos sobre Todos los expedientes, a la derecha se mostrará en la
rejilla una fila por cada expediente creado.

El contenido de esta rejilla se puede exportar a Excel o a Word si se desea.
Esto nos puede ser muy ú til para elaborar listados o informes.

Si queremos consultar más informació n de un expediente pulsaremos sobre:
“Haga clic para obtener información adicional”.
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En la Informació n adicional vemos varias pestañas mediante las cuales
podemos acceder a:

 La informació n genérica del expediente:
o identificador interno
o nombre del expediente
o tipo de expediente (siempre será RH_EXPEDIENTES_EMPLEADOS)

o nºsecuencial
o Año de creació n del expediente
o Fecha de creació n del expediente
o Fecha de actualizació n
o Estado del expediente (activo, archivado)
o Fecha de archivado

 Los documentos que contiene. Muestra una lista de los documentos
insertados en el expediente. Esta lista se puede ordenar por el nombre y
por el tipo de documento.

 Expedientes relacionados. En el caso de haber relacionado dos
expedientes se mostrarían aquí.
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 Fases e hitos. De momento no lo vamos a utilizar.

Podemos ampliar un expediente sin más que haciendo doble clic sobre él o
pulsando en el botó n “Ampliar”.

Esto nos llevará a la siguiente pantalla:
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Podemos distinguir dos zonas:
 La superior con informació n sobre los datos generales del expediente,

de los posibles expedientes relacionados y los hitos.
 La inferior con los documentos que contiene, ordenados por tipo de

documento y la ficha asociada al expediente con los datos personales
del empleado.
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Para acceder a una u otra informació n pulsaremos sobre el botó n adecuado:
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CREACIÓN DE UN NUEVO EXPEDIENTE

Para crear un nuevo expediente accederemos por la opció n de menú
Archivo/Expedientes/Crear expediente.

Lo primero que haremos será identificar el expediente, es decir, indicar de qué
tipo de expediente se trata:

En nuestro caso especificaremos RH_EXPEDIENTES_EMPLEADOS:
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Al indicar el tipo de expediente se activará la pestaña de la ficha asociada
“RH_EMPLEADO”y se le asignará la numeració n que secuencialmente le
corresponda:

Rellenamos los datos de la ficha de empleado:
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Copiamos el DNI y el nombre para utilizarlo en el nombre del expediente:

Hay que aclarar que no es lo mismo el nombre del expediente que el nombre
del empleado, pero en este caso, y para facilitar su consulta, pondremos el NIF
y el nombre del empleado en el nombre del expediente.

Aceptamos los datos y se mostrará el mensaje de creació n del expediente:
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LOCALIZACIÓN DE UN EXPEDIENTE

Para localizar un expediente disponemos de diversos caminos:

1. Desde la Biblioteca / Todos los expedientes

2. Desde el menú Archivo / Expedientes / Buscar expedientes

Se activará un cuadro de diálogo en el que podemos especifiar los criterios
de la consulta:

3. Desde el cuadro de bú squeda situado en la esquina superior derecha.
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1 y 2 Indicaremos que vamos a buscar un expediente.
3 Escribimos un texto que esté en el nombre del expediente.
4 Pulsamos sobre la lupa para realizar la bú squeda.

INSERCIÓN DE DOCUMENTOS EN UN EXPEDIENTE

Para insertar un documento en un expediente actuaremos de diferente manera
en funció n de si el documento se encuentra ya almacenado en el gestor
documental o si lo vamos a almacenar antes.

Documentos no almacenados previamente:

Localizamos el expediente como se explica en el apartado anterior. Nos
posicionamos sobre él y seleccionamos la opció n de menú Archivo /
Documentos / Insertar en el epediente.

Esto nos llevará a una nueva pantalla en la que deberemos especificar el tipo
de documento (recordemos que es necesario para poder ser almacenado
correctamente en el gestor documental) y la manera de inserció n: digitalizació n
(desde un escáner) o seleccionando un archivo previamente digitalizado.

Segú n el tipo de documento que hayamos seleccionado se nos mostrará una
pestaña con los campos que se han de cumplimentar.
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Como se indico anteriormente, todas las fichas tiene como datos comunes el
NIF y los apellidos y nombre del empleado. Estos datos aparecerán ya
cumplimentados con los datos del expediente en el que vamos a insertar el
documento. Si no fuera asípodemos seleccionarlo utilizando el botó n
“EMPLEADO”, que muestra una lista con todos los empleados que ya tienen
expediente creado.
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Una vez introducidos los datos oportunos y el documento, pulsaremos sobre
“guardar”.
Mientras que se está guardando aparecerá un mensaje para avisarnos de que
el documento se está insertando en un expediente:

El siguiente mensaje nos indica que se ha hecho correctamente:

El documento aparecerá en la pestaña documentos de la informació n adicional
del expediente:



Ge storDocum e ntalFirm adoc Fec ha:
26/06/2014

A REA D E P L A N IFIC A C IÓ N Y
N UEVA S TEC N O L O GÍA S Ex p e die nte sde Re cursosHum anos

P ágina17 d e 19

ACCESO A LOS DOCUMENTOS A TRAVES DEL CORREO ZIMBRA

Para acceder a los documentos almacenados en el Gestor Documental de
Firmadoc del expediente de cada empleado a través de su correo electró nico
Zimbra, se ha de seguir estos pasos:

1. Acceso a Zimbra.

2. Picar en la columna de la izquierda en el apartado Zimlets - > Aplicativos

para EELL.
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3. Dentro de este apartado aparecerán para cada empleado las opciones

que tenga activadas. En nuestro caso, para acceder a los Expedientes,

habremos de pulsar en Consulta de Expedientes de Recursos Humanos

para Entidades Locales.

4. Una vez elegida, escogemos el pueblo en el que se encuentran los

documentos del expediente de ese empleado.

5. Los documentos aparecerán organizados por año .
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6. Tras elegir el nombre del empleados aparecerán todos sus documentos

agrupados por Tipo de Documento.

7. La aplicació n me permite descargar cada uno de los documentos

almacenados en el Gestor simplemente pinchando en el icono de

Descargar Documento.

8. Es posible obtener una impresió n en PDF del listado de todos los

documentos con la opcion Imprimir Consulta de un Expediente.


