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O B JETIVO

 A lmac enamiento d e la d oc u mentac ión
c ontenid a en los exped ientes d e
pers onald e los A yu ntamientos y s u
pos teriortratamiento porparte d e los
emplead os d elmis mo: (permis os ,
vac ac iones , lic enc ias , nóminas , … )



C O NC EP TO S
B Á S IC O S

 Tipo d e d oc u mento: C las ific ac ión bás ic a d e
los d oc u mentos en elges tord oc u mental.
C ad a tipo d e d oc u mento pu ed e, o no, tener
as oc iad a u na fic ha c on c ampos q u e nos
s ervirán para c arac terizarald oc u mento.

 Exped iente: A gru pac ión d e d oc u mentos
organizad os portipo d e d oc u mento.



EXP ED IEN TES D E RRH H

 Uno porc ad a pers ona c ontratad a.

 Una fic ha as oc iad a para c ad a
exped iente c on los d atos :

 N IF

 A pellid os y N ombre

 Fec ha d e nac imiento

 S exo



TIP O S D O C UM EN TO S D E
UN EXP ED IEN TE

RH _C URS O S

Rec ibid os

Impartid os

RH _D EC RETO S

RH _D O C UM ENTO S _P ERS O NA L ES
D N I

C ERTIFIC A D O D E N A C IM IEN TO
N ºREGIS TRO D E P ERS O N A L

P ERM IS O D E C O N D UC IR
C ERTIFIC A D O M É D IC O

FIC H A D E A RC H IVO
TA RJETA S A N ITA RIA

TITUL A C IO N
O TRO S

RH _GRA D O _P ERS O N A L

RH _JUB IL A C IO NES Y C ES ESD EC RETO D E JUB IL A C IÓ ND EC RETO D E C ES EFUN C IO N A RIO IN TERIN OFIN A L IZA C IÓ N C O N TRA TOL A B O RA L
P RO L O N GA C IÓ N D EP ERM A N EN C IA EN ELS ERVIC IO A C TIVOC ES E FUN C IO N A RIOC ES E D E C O M IS IO N D ES ERVIC IO

EXC ED EN C IAO TRO S

RH _L IC ENC IA S _P ERM IS O S _Y_A US EN C IA S

A S UN TO S P RO P IO S

A US EN C IA S S IN JUS TIFIC A R

C O N S UL TA M É D IC A

D E B ER IN EXC US A B L E

D IA S D E C O M P EN S A C IÓ N

EXA M EN

FA L L E C IM IEN TO , A C C ID EN TE o

EN FERM ED A D GRA VE

L A C TA N C IA

M A TRIM O N IO /P A REJA D E H E C H O

P ERM IS O M A TERN ID A D

P ERM IS O P A TERN ID A D

P ERM IS O S IN S UEL D O

TRA S L A D O D E D O M IC IL IO

VA C A C IO N ES

O TRO S

RH _NO M B RA M IENTO S _C O NTRA TA C IO NES

D EC RETO N O M B RA M IEN TO FUN C IO N A RIO

D EC RETO N O M B RA M IEN TO IN TERIN O

D EC RETO N O M B RA M IEN TO EVEN TUA L

D E C RETO C O N TRA TO L A B O RA L
C O N TRA TO L A B O RA L

P RÓ RRO GA D E C O N TRA TO
P RO P UES TA D E C O N TRA TA C IÓ N

L IB RE D ES IGN A C IÓ NO TRO S RH _S EGURID A D _S O C IA L

A L TA S EGURID A D S O C IA L

B A JA S EGURID A D S O C IA L

P A RTES M É D IC O S

O TRO S

RH _TRIENO S _S ERV_P RE_C P
D EC RETO D E REC O N O C IM IEN TO D E TRIEN IO S

REC O N O C IM IEN TO D E S ERVIC IO S P RES TA D O S EN
L A A D M IN IS TRA C IÓ N P Ú B L IC A

C A RRERA P RO FES IO N A L
C ERTIFIC A D O D E S ERVIC IO S P RES TA D O S

O TRO S

RH _O TRO S



IN TERFA Z D E TRA B A JO
P RIN C IP A L



VIS UA L IZA C IO N D E
EXP ED IEN TES



VIS UA L IZA C IÓ N D E UN
EXP ED IEN TE



C REA C IO N D E UN
EXP ED IEN TE (1)



C REA C IO N D E UN
EXP ED IEN TE (2)



L O C A L IZA R UN
EXP ED IEN TE (1)

 O pc ión 1



L O C A L IZA R UN
EXP ED IEN TE (2)

 O pc ión 2

1 y 2 Ind ic aremos q u e vamos a bu s c aru n exped iente.
3 Es c ribimos u n texto qu e es té en elnombre d elexped iente.

4 P u ls amos s obre la lu pa para realizarla bús q u ed a.



IN S ERC IÓ N D E D O C UM EN TO S
EN UN EXP ED IEN TE



A C C ES O A D O C UM EN TO S
P O R ZIM B RA


