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NUEVAS TECNOLOGIAS Expedientes de Recursos Humanos

OBJETIVO

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

CONCEPTOS

Tipo de documento: Clasificacion basica de los documentos en el gestor
documental. Cada tipo de documento puede tener asociada una ficha con
campos que nos serviran para caracterizar al documento.

Expediente: Agrupacion de documentos organizados por tipo de documento.

EXPEDIENTES DE RECURSOS HUMANOS

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

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

Los documentos se clasificaran segun los siguientes tipos:

RH_CURSOS

0 Recibidos

0 Impartidos
RH_DECRETOS
RH_DOCUMENTOS PERSONALES
DNI
CERTIFICADO DE NACIMIENTO
N° REGISTRO DE PERSONAL
PERMISO DE CONDUCIR
CERTIFICADO MEDICO
FICHA DE ARCHIVO
TARJETA SANITARIA
TITULACION
OTROS
RH_GRADO PERSONAL
RH_JUBILACIONES Y_ CESES

[ ]
oOoooooooool
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DECRETO DE JUBILACION

DECRETO DE CESE FUNCIONARIO INTERINO

FINALIZACION CONTRATO LABORAL

PROLONGACION DE PERMANENCIA EN EL SERVICIOACTIVO
CESE FUNCIONARIO

CESE DE COMISION DE SERVICIO

EXCEDENCIA

OTROS

e RH_LICENCIAS PERMISOS_Y_AUSENCIAS

Oo0oo0oOo0OO0O0O0co0oo0o0oo0oo0oo0o ol

ASUNTOS PROPIOS

AUSENCIAS SIN JUSTIFICAR
CONSULTA MEDICA

DEBER INEXCUSABLE

DIAS DE COMPENSACION
EXAMEN

FALLECIMIENTO, ACCIDENTE o ENFERMEDAD GRAVE
LACTANCIA
MATRIMONIO/PAREJA DE HECHO
PERMISO MATERNIDAD
PERMISO PATERNIDAD

PERMISO SIN SUELDO
TRASLADO DE DOMICILIO
VACACIONES

OTROS

¢ RH_NOMBRAMIENTOS CONTRATACIONES

oOoooooooool

DECRETO NOMBRAMIENTO FUNCIONARIO
DECRETO NOMBRAMIENTO INTERINO
DECRETO NOMBRAMIENTO EVENTUAL
DECRETO CONTRATO LABORAL
CONTRATO LABORAL

PRORROGA DE CONTRATO

PROPUESTA DE CONTRATACION

LIBRE DESIGNACION

OTROS

e RH_SEGURIDAD_SOCIAL

]
o
]
o

ALTA SEGURIDAD SOCIAL
BAJA SEGURIDAD SOCIAL
PARTES MEDICOS

OTROS

e RH_TRIENOS SERV_PRE_CP

]
o

o
]

DECRETO DE RECONOCIMIENTO DE TRIENIOS
RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS PRESTADOSEN LA
ADMINISTRACION PUBLICA

CARRERA PROFESIONAL

CERTIFICADO DE SERVICIOS PRESTADOS
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o OTROS
e RH_OTROS

Segun el tipo de documentos se requeriran 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 seccidn Biblioteca.

Si nos situamos sobre Todos los expedientes, a la derecha se mostrara 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 util para elaborar listados o informes.

Si queremos consultar mas informacién de un expediente pulsaremos sobre:
“Haga clic para obtener informacion adicional”.
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En la Informacion adicional vemos varias pestafias mediante las cuales
podemos acceder a:

e Lainformacién genérica del expediente:

]

O O O0OO0OO0OO0OO0oOOo

identificador interno

nombre del expediente

tipo de expediente (siempre sera RH_EXPEDIENTES_EMPLEADOS)
n° secuencial

Ao de creacion del expediente

Fecha de creacion del expediente

Fecha de actualizacion

Estado del expediente (activo, archivado)

Fecha de archivado

e 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.

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

Podemos ampliar un expediente sin mas que haciendo doble clic sobre él o
pulsando en el botén “Ampliar”.

Esto nos llevard a la siguiente pantalla:
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Podemos distinguir dos zonas:
e La superior con informacion sobre los datos generales del expediente,
de los posibles expedientes relacionados y los hitos.
e 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 informacion pulsaremos sobre el botén adecuado:
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CREACION DE UN NUEVO EXPEDIENTE

Para crear un nuevo expediente accederemos por la opcion de menu
Archivo/Expedientes/Crear expediente.

Lo primero que haremos sera 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 activara la pestafia de la ficha asociada
“RH_EMPLEADOQ” y se le asignara la numeracion 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 mostrara el mensaje de creacion del expediente:
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LOCALIZACION DE UN EXPEDIENTE
Para localizar un expediente disponemos de diversos caminos:

1. Desde la Biblioteca / Todos los expedientes

2. Desde el menu Archivo / Expedientes / Buscar expedientes

Se activara un cuadro de diadlogo en el que podemos especifiar los criterios
de la consulta:

3. Desde el cuadro de busqueda situado en la esquina superior derecha.
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1y 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 busqueda.

INSERCION DE DOCUMENTOS EN UN EXPEDIENTE
Para insertar un documento en un expediente actuaremos de diferente manera

en funcion 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 opcién de menu Archivo /
Documentos / Insertar en el epediente.

Esto nos llevara 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 insercién: digitalizacion
(desde un escaner) o seleccionando un archivo previamente digitalizado.

Segun el tipo de documento que hayamos seleccionado se nos mostrara una
pestafia 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 apareceran ya
cumplimentados con los datos del expediente en el que vamos a insertar el
documento. Si no fuera asi podemos seleccionarlo utilizando el botén
“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 esta guardando aparecera un mensaje para avisarnos de que
el documento se esta insertando en un expediente:

El siguiente mensaje nos indica que se ha hecho correctamente:

O g ST CoTOOO

Operacion de insercion ¥

Insercidon correcta con id 822

Bnentar

El documento aparecera en la pestafia documentos de la informacioén adicional
del expediente:
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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 electronico
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 apareceran para cada empleado las opciones
gue 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 apareceran organizados por afo .
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6. Tras elegir el nombre del empleados apareceran todos sus documentos

agrupados por Tipo de Documento.

7. La aplicacion 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 impresion en PDF del listado de todos los

documentos con la opcion Imprimir Consulta de un Expediente.
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