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Ayuda Gestion de Personal
Esta pantalla se usa para realizar la Gestion de Personal.

Portal Investigador / Gestion de Personal

MODULO DE PERSONAL

INDICE
1.- Tipo de personal gestionado

2.- Acciones permitidas

3.- Dar de alta a una persona

3.-1 Datos personales

3.-2 Datos contractuales

3.-3 Adscripcién

3.4. Historia laboral

3.-5 Firmas
3.-6. Direcciones postales

3.-7. Localizaciéon

4.- Guardar los cambios

5.- Cancelar
6.- Volcar los datos a Excel

7.- Dar de baja a una persona

8.- Reincorporar a una persona dada de baja en Pl

9.- Reincorporar como externo a personal proveniente de ATLAS dado de baja

10.- Mas informacion

11.- Impresos (carta de activacion certificado del becario)

12.- Editar la informacién de |la persona

1.- Tipos de Personal gestionados:

» Proveniente de ATLAS, en ese caso usted apenas podra modificar la
informacion que se le proporciona.

» Dado de alta en PI: podra actualizar cualquier dato asociado al mismo. Segun
su perfil de permisos, usted podra realizar distintas acciones o actuar sobre
personal de unos determinados centros.

2.- Acciones permitidas:

» Dar de alta a personal no proveniente de ATLAS
» Dar de baja o reincorporar a personal no proveniente de ATLAS
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» Reincorporar como externo a personal proveniente de ATLAS dado de baja
» Imprimir certificados a becarios y las cartas de activacion.

Al pulsar sobre la primera pantalla, en la caja de texto hay que especificar algun
criterio de busqueda de la persona que se va a gestionar.

Portal Investigador / Gestion de Personal /
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Ponemos un nombre:

Portal Investigador / Gestién de Personal /
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Pulsamos sobre la ¥ si nos hemos equivocado en el nombre.

Si estamos de acuerdo con el nombre que hemos puesto, pulsamos sobre la Iupa
y la pantalla nos mostrara en la parte inferior las personas que cumplen que alguno
de los campos de la lista coincida con los criterios especificados en la caja de texto.
Los resultados maximos mostrados seran de 300 personas.
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3.- Dar de alta a una persona:

Para poder dar de alta a una persona en PI, primero hay que entrar en el médulo de
personal y en la caja de texto que aparece, hay que poner un nombre, da igual cual.
Nos mostrara una serie de resultados que se corresponden con los criterios que hemos
puesto. Lo que aqui nos importa es la parte de arriba de la pantalla.
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Gestidon de Personal
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Pulsamos sobre elicono y se nos muestra la siguiente pantalla:
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Tipo Documento: |NUMERO DE IDENTIFICACISN FISCAL

Documento: I:l

Primer Apelide: I:l

Segundo Apellido: I:l
sexo: [ 7]

Nacimiento

Fecha de Nacimiento:

Pais: | |x
Nacionalidad: | ‘x

Login de Usuario:

En esta pantalla tenemos que rellenar al menos los datos obligatorios (estos son los
que figuran en rojo)

3.1. Datos personales

Datos

Personales
Datos Datos Adscripcitn Historia E Frmas " Direcciones |;| Localizacién
Personales Confraciugles Laboral Postales

Tipe Documento: ‘ NUMERC DE IDENTIFICACICN FISCAL

Documento: l:l

Primer Apelico: ||

Segundo Apellido: l:l
sexo: [ 7]

Nacimiento

Fecha de Nacimiento:

Pais: | ‘x
X

Nacionalidad:

Login de Usvario:

e Datos personales: son obligatorios elegir el tipo de documento, poner su
numero, poner el nombre de la persona que se va a dar de alta y su primer
apellido.

» Eltipo de documento es un desplegable.
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» Num. documento
» Nombre y apellido de la persona (2° apellido es opcional)
» Los demas datos de esta pantalla son opcionales (Sexo, datos de
nacimiento, nacionalidad y login)

3.2. Datos contractuales

Datos Datos Adscripcion = Historia Famas v Diecciones Q Localizacién
S -
v]

Tipo Investigador: ‘

Procedencia: Fl

Sitvacion:  Acfive

Categoria Profesional: v Docente: 'O 5i® No

NRF:

Regimen

-

Dedicocion:

Universidad /Organismo

Universidad / Organismo:

xXHa

Fecha de Inicio:

e Datos contractuales: en esta pantalla es obligatorio elegir el tipo de

investigador que es un desplegable:

Tipo Invesfigador:

Frocedencia: | INVESTIGADOR PROPIC
INVESTIGADCOR EXTERMO
Situacion: | PAS [no usar)

3.3. Adscripcién

‘ Adscripaién
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Centros de Adscripcion

|Desc:ripv:'|n'r1 |Princ'|pcxl |Alm |Bc:ju |On'gen
Departamentos de Adscripcion
|Descrip|:'|dn |F‘rinc'|pc1l |Alfa ‘Bctia ‘On'gan |Areo de Conocimiento

Cuando hay adscripciones provenientes de ATLAS, para el resto de adscripciones MO ATLAS el campo Principal estard deshabilitado

No hay ningun dato obligatorio

3.4. Historia laboral

Historia
Laboral

con |a LISTA DE FERSOMNAL.

Esta pantalla es scio informativa. Para dar de baja o reincorporar @ una persona. salga de esta paging y hagalo desde la Pagina
ﬁ si tiene que reincorporaria.

feleccione a la persona de la lista v si es de origen Pl podrd hacer clic en si desea dar de baja o

Bi es de origen ATLAS no podrd dara de baja pero si esta de bajo podrd reincorporaria como personal externo haciends click en B
Estas acciones podrd realizarias s6io s dispone de 105 permisos necesarios.

Fecha Baja Fecha Reincorporacién

Esta pantalla es solo informativa, para dar de baja o reincorporar a una persona.
Salga de esta pagina y hagalo desde la pagina con la lista de personal se accede
desde el mdédulo de personal, cuadro de texto donde hay que poner un nombre,

pulsar sobre la lupa y visualizamos la pantalla con la lista de personal:
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.

Gestion de Personal
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Seleccionamos a la persona de la lista y si es de origen Pl podra hacer clic en “Esi

desea dar de baja o E si tiene que reincorporarla.

Si es de origen ATLAS no podra darla de baja pero si esta de baja, podra

reincorporarla como personal externo haciendo clic en @
Estas acciones solo pueden hacerlas las personas con los permisos adecuados.

3.5 Firmas

Datos Datos Adscripcién Historia Frmas v Direcciones @ Localizacién
E -

| Texto Firma | Principal

No es un dato obligatorio.

3.6. Direcciones postales

P vi=cciones
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No es un dato obligatorio

3.7. Localizacién

Datos Datos Adscripcién Historia Frmas v Diweccionas Q Localizacién
M Fostates

|T'\po ‘Texfo ‘Princ'\pc:l |Un'|vers'|dc:d

No es un dato obligatorio

4.- Guardar los cambios

Para guardar los cambios hay que pulsar sobre el botén

@Guardar los cambios y volver. Toda la informacién que haya introducido en esta
pagina en las diversas pestafias, no se guardara mientras no haga clic en este
botdn. Al pulsar sobre el mismo, se guarda en la base de datos la informacion. Si no

hemos cumplimentado alguno de los datos obligatorios (los que estan en rojo), la
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aplicacion no nos deja guardar los datos y se visualiza en la parte de arriba los

errores que hemos cometido. Por ejemplo:

N DE PERSONAL (2)

ASE han producido los siguientes emrores:

El campe Documenio estd vacio. Debe cumplimentarse.

El campeo Nombre estd vacio. Debe cumplimentarse.

El campeo Primer Apelido estd vacio. Debe cumplimentarse.

El campe Tipe de Investigador estd vacio. Debe cumplimentarse.
» Almenos debe exstir un Ceniro de adscripcidn.

Datos Datos ;’ Adscripcién Historia E Frmas " Direcciones I;l Localizacién
Personales Conhactuales Laboral L Te——

Tipo D |NUM.ERC DE IDENTIFICACION FISCAL v

Documento: l:l

Frimer Apellido: l:l

segundo Apelido: | |
sexe: [ v]

Nacimiente

Fecha de Nacimiento:

Pais: | |x
x|

Nacionalidad:

Login de Usuaric:

Hasta que no subsanemos los mismos, no podremos guardar los datos.

5.- Cancelar

Cierra pagina, vuelve a la pagina anterior y no guarda los datos.

6.- Volcar datos a Excel

Portal Investigador / Gestién de Personal /

Gestion de Personal

Pulsando sobre este botdn se vuelcan los datos que aparecen en ese
momento en la lista de personal a Excel.

7.- Dar de baja a una persona

Si la persona procede de ATLAS no podra acceder a esta opcion. Esta pantalla es
para poder dar de baja a una persona dada de alta en PI.

Se accede a la lista de personal, tal y como se ha explicado en dar de alta a una

persona. Se pulsa sobre el icono = Se accedera a una ventana con datos
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informativos que no se pueden modificar (hombre del investigador, origen, indicador
de docencia, centro y departamento de adscripcion principal, categoria y fecha de
inicio). Ademas se muestra el campo, fecha de fin que debera cumplimentar con la
fecha de la baja. En la parte inferior de la pantalla, puede guardar o cancelar. Si
pulsa sobre guardar, se registrara la fecha de baja en todos los centros y
departamentos de adscripcidn del investigador y se guarda en la base de datos. Si

hay algun tipo de error, el programa informa y no se guardara.

¢Desea dar de baja al investigador seleccionado?

Dar de baja un investigador

8.- Reincorporar a una persona dada de baja en PI

E Con esta accion se reincorpora como activa otra vez a la persona y se
especifican sus centros y departamentos de adscripcion.

9.- Reincorporar como externo a personal proveniente de ATLAS dado de baja

@]. A una persona dada de baja en ATLAS es posible reincorporarla como externo
para que siga accediendo a la aplicacion. Al hacer clic se presenta la pagina de
detalle de la persona con todos los datos cargados para incorporarlo como externo.

10.- Mas informacioén

-
| Al situarse encima de este icono se abre una ventana con la informacién del

numero de documentos y datos de localizacion de la persona.

11.- Impresos
g Al hacer clic se proporciona acceso a la impresion de carta de activacion y al
certificado de becario.

12.- Editar la informacién de la persona
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:AI hacer clic se accede a la pagina de detalle de la persona con la informacién
de sus datos contractuales, datos personales, adscripcidn, historia laboral y datos de

direccioén, localizacion y firmas.

Ordenacion de la informacién presentada: Usted puede ordenar por cualquier columna de la lista

de datos haciendo clic en la cabecera por la que quiera ordenar los datos.

Navegar por la aplicacion: Bajo la cabecera de la aplicacion usted tiene un “camino de migas”
donde se indica la trayectoria que usted ha seguido hasta llegar a la pagina actual. Puede hacer

clic en cualquiera de los pasos de la trayectoria y el programa navegara a la pagina seleccionada.
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