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DIPUTACION DE BADAJOZ

Gestion de Expedientes RRHH

*o6o en Ayuntamientos

XIV Encuentros de Informatica Municipal
6 y 7 de Noviembre de 2014 Olivenza



o Almacenamiento de la documentacion
contenida en los expedientes de
personal de los Ayuntamientos y su
posterior tratamiento por parte de los
empleados del mismo: (permisos,
vacaciones, licencias, nominas,...)
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o Tipo de documento: Clasificacion basica de
los documentos en el gestor documental.
Cada tipo de documento puede, o0 no, tener
asociada una ficha con campos gue nos
serviran para caracterizar al documento.

o Expediente: Agrupacion de documentos
organizados por tipo de documento.
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EXPEDIENTES DE RRHH

o Uno por cada persona contratada.

o Una ficha asociada para cada
expediente con los datos:

NIF

Apellidos y Nombre
Fecha de nacimiento
Sexo



TIPOS DOCUMENTOS DE
UN EXPEDIENTE

| 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

;’ SSA‘;,E\)NGACION DE
NENC|a
SERVICIo ENEL

ACTIVO
gEEg £ FUNCIONARo
E DE cowmysiop
gERWCK) DE
XCEDENC
OTROSs A

PERMISO

ASLADO DE
" VACACIONES

OTROS

RH_TRIENOS _SERV_PRE_CP
DECRETO DE RECONOCIMIENTO DE TRIENIOS
RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS PRESTADOS EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA
CARRERA PROFESIONAL
CERTIFICADO DE SERVICIOS PRESTADOS

OTROS

RH OTROS |
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INTERFAZ DE TRABAJO
PRINCIPAL



VISUALIZACION DE
EXPEDIENTES



VISUALIZACION DE UN
EXPEDIENTE



CREACION DE UN
EXPEDIENTE (1)
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CREACION DE UN
EXPEDIENTE (2)



LOCALIZAR UN
EXPEDIENTE (1)

o Opcion 1



LOCALIZAR UN
EXPEDIENTE (2)

o Opcion 2

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.
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INSERCION DE DOCUMENTOS
EN UN EXPEDIENTE




ACCESO A DOCUMENTOS
POR ZIMBRA



