GESTION DE RECURSOS HUMANOS:
Funciones Bésicas:

- Convocatoria de Contratos por Obra o Servicio Determinado vinculados a Proyectos
de Investigacion.

- Gestion Administrativa de Vacaciones, Permisos (asuntos particulares, traslado
residencia, etc.) y Licencias (enfermedad, matrimonio, etc.).

- Alta y Baja del personal del Centro en la Base de Datos Institucional.

BASE DE DATOS ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL

Para dar de alta al personal se le entrega un formulario con los datos que van a figurar
en la Base de datos. Dichos datos son los siguientes:

- Nombre.

- Apellidos.

- N.LLF.

- Domicilio (calle y cddigo postal).

- Teléfono del domicilio 0 movil.

- Lugar y fecha de nacimiento.

- Unidad (en la que se encuadra el laboratorio en el que se va a prestar servicios).

- Laboratorio (nimero e investigador).

- Teléfono del laboratorio.

- Titulacion.

- Tipo de relacién (funcionario, laboral, contratado, becario, estudiantes, estancias etc).
- Entidad (CSIC, DGA, etc).

- Contrato (categoria laboral, puesto, qué tipo de beca 6 contrato).

- Fin contrato (el tiempo de duracion de la relacion laboral o el tiempo que van a estar
en el centro).

Una vez cumplimentado el formulario se entrega una hoja con las instrucciones, entre
ellas tienen que: 1) acudir al Servicio de Informética y hacerse una foto; 2) entrar en la
direccién de internet que se indica imprimir una hoja, firmarla y presentarse en el
Servicio de Informatica para que adjudiquen una cuenta de correo electronico y 3) leer
este manual y firmar la conformidad con el mismo.

Para dar de baja:

Se procede a dar de baja al personal cuando finaliza su relacion de prestacion de
servicios en este Centro. Este tramite resulta sencillo cuando se trata de contratos o
becas que se tramitan a través del CSIC, en los demas casos resulta mas complicado y
las personas han de comunicar a Administracion su baja.

Cuando se da de baja a una persona en la Base de datos no se borra el registro,
simplemente se pone en un campo la fecha de baja y ya no aparece en el listado de
personal.



