ECO-HORU

SuperSISTEMAS

EXPEDIENTE DIGITAL
MENU RECURSOS HUMANOS
La funcidn de esta pantalla es almacenar cualquier documento que acredite informacion sobre el trabajador, como actas, identificaciones,

comprobante de domicilio, curriculum, cartas, etc. Esto con el objetivo de tener en linea toda la informacion de manera digital.

Los formatos de los archivos que se pueden almacenar son: jpg, bmp, pdf, doc y xls.

Expediente alaital

Fantalla Principal 8| E xpediente digital

Empleada RUIZ/GARCIA/AANOLDD Usuario: Supervisor

CChoz. 1 Dep. 1
Ingresd en: | 0/05/2008 Bajaen: Antigliedad 2 afios 200 dias
Documentos del empleado
Clave Descripddn Tipa Cargado el : 10/18/20171 16:31:41
2 Acta de nadmiento ipg - Por: Supervizor
4 |acta doc doc

[ Huevo documento l

[Cambiardo-cumentol

[ Eliminar documento l

- [ Ver decumento l

Empleado. Indicar el nimero del trabajador.
Usuario. Muestra el nombre del usuario
Ingres6 en: Fecha de alta del empleado.

Baja en: Fecha de baja del empleado, asi como la antigliedad.

Documentos del empleado

Clave. Nimero del documento.
Descripcion. Nombre del documento.

Nuevo documento: Seleccione esta opcion para cargar el documento al sistema, en donde ingresara el nombre o descripcion del
documento asi como la ruta donde se encuentra el archivo y presione Subir archivo.

Cambiar documento: Permite cambiar el archivo o sélo el nombre del documento.

Eliminar documento: Elimina el documento seleccionado.

Ver documento: Permite visualizar el archivo dependen del formato en que se encuentre.
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PROCESO.

Paso 1. Seleccionar el nimero del trabajador.

Empleado RUIZ/GARCIA/ARNOLDO

Paso 2. Seleccionar Nuevo documento para agregar.

FPantalla Frincipal § Espediente digital

Empleado RUIZ/GARCIA/ARNOLDO

CCtoz. 1 Dep. 1
Ingresa en: |01/05/2008 Baja en: Antiguedad 3 afioz 200 diaz

Documentos del empleada
Clave Descripcidn Tipo Cargado el ; 1041842011 16

2 Arta de nadmiento ipg N Paor: Supervisor

4 acta doc doc

Huevo documento
[ Cambiar dc-cumentc-l

[ Eliminar documento l

- [ Ver documento l

Paso 3. Al seleccionar el botén de Nuevo documento, le muestra una pantalla para cargar el documento, en la cual registra el nombre o

descripcion del archivo y la ruta donde se encuentra el archivo, una vez terminado Subir archivo.

Mombre o dezcnpeion del documento

| Curzos |

Puede zubir archivos jpg. bmp, pdf, doc, «l=
| D:4kis DocumentoshTPMSpA  doc .
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NOTA. Al presionar .el botén de la ruta le muestra una pantalla para navegar en la maquina y buscar el archivo y seleccionar el tipo de

formato.

B3 Abrir
@Cﬁ)v|£ » Equipc » Discolocal (C) » - |“f | Buscar Disco local (C:) 0 |
Organizar « Mueva carpeta = -+ [ @
& Mis documentos - MNombre ‘ Ed
= Mis imadgenes .
] J Archivos de programa 0
& Mis Podcasts
, DEM 11 2t
& Mis videos
J eco-horu 2
. Recent . i
) i ./ inetpub oy
./ Tracing . l
£ , ManageEngine 0z
@ Vinculos |
_ ) J, Pagos sua [y
Lo Equipo |
B¢ Disco local (€2 J Perflogs 13
isco local (C
= . RESPALDOA 2
o Respalde (D)
oy J respaldos tareas 1
e Unidad de DVD RW (E:) )
. Usuarios s
-f Ayudas !
) Windows 2
' Mis sitios Web en MSN
?‘g Red - 4| 1 | P
MNombre: - agen con extension
Imagen con extension *.j
Imagen con extension *.bmp
Documento con extensién *.doc

Documento con extension *.xls
Documento con extensian *.pdf

Paso 4. En caso de modificaciones, seleccione de la tabla el archivo y presione el botdn Cambiar documento, indique la nueva ruta del

documento, o para cambiar simplemente el nombre del documento, presione el boton Cambiar sélo el nombre.

EXpediente didital

Fantalla Frincipal § Expediente digital

Empleado RUIZ/GARCIA/AANOLDO

CCtoz. 1 Dep. 1
Ingresd en: | 01/05/2008 Baja en: Antiguedad 3 afios 207 dias
Docurmentos: del empleado
Clave Descripdon Tipo Cargado el 10/18/2017 16:3
2 Acta de nadmiento ipg = Por o Supervisor
4 cursos doc

l Nuevo documento ]

I Cambiar do-cumentol

[ Eliminar documento ]

- [ Ver documento ]
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Paso 5. Para borrar un documento, seleccione de la tabla el archivo y presione el boton Eliminar documento, le muestra una pantalla

indicando que si esta seguro que desea eliminar el documento, presione si.

Expedientedidiiat

Partalla Principal § Expediente digital

Empleado RUIZ/GARCIA/ARNOLDD

CCtoz. 1 Dep. 1
Ingresé en: | 01/05/2008 Baja en: Antigiliedad 3 afios 201 dias
Documentos del empleada
Clave Descripdan Tipo Cargado el : 107852011 16:2
2 | Acta de nacimiento ipg - Par: Supervisor
4 cursos doc

[ Nuevo documento l

[ Cambiar do-cumento]

Eliminar documento

- [ Ver documento l

Paso 6. Para visualizar un documento presione el boton Ver documento de esta pantalla o bien en el menii Nomina/Captura de

empleados de igual manera se pueden visualizar los documentos que se tengan en la pestafia Expediente digital.

€GP qe enmpleddos

Pantalla Principal §| Captura de empleados

Clave Apelido paterno Apelido materno M ombre(z]
1[=|[rUIZ |[GARCIA, ||sRNOLDO

General | |Datos adicionalesl |Ccstos | |Datcs personalizadcsl |Ex|:ledier1te digital |

Documentos del empleada

Clave Descripadn Tipo Cargado el : 10418/2017 16:31:41
2 Acta de nacimiento ipg N Por: Supervisor
4 cursos doc

- Ver documento
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