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MANUAL GESTOR DE ALTAS DE PERSONAL DE ENTIDAD

El gestor de personal sera la persona de la entidad que tendra acceso a la aplicacidn de orientacién de Lanbide
Unicamente para solicitar las altas/bajas del personal orientador/coordinador durante el desarrollo de la

convocatoria.

Al acceder por primera vez a la aplicacién de orientacion de Lanbide le aparecera el aviso para que firme el

documento de “Conocimiento informado”.
Condiciones Legales

Antes de acceder a la aplicacion, debe firmar el siguiente documento.

Firmar Conocimiento Informado

Se deberd proceder a la firma del documento desde el icono de la pluma de la izquierda.
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Solicitar el alta de una persona

Para solicitar un alta de persona (No importa la opcidn que se marqgue: Coordinador/a | Orientador/a) se

deberd acceder a la opcidon de mend “Administracién = Gestion de usuarios—> Gestidn de personal”.

En la parte superior de la pantalla encontraremos los filtros que podremos utilizar para consultar las solicitudes
filtrando por estados.

Gestion de Personal

Filns o Disquada
Comspcatoria: [1971000 - Comvecatoia Cantios de Emgles 2015-201 [+] wsicacite: [Tedas [*] Eetagac [Tadas ]

Debajo encontraremos una visualizacion de las personas solicitadas y sus estados.

Lnixnd = | hzsciin = | Canienlsduis = | Enladn = | Hrciones. I
OG- 107 PERASCA S COOP - OF FILRAD CARE TERA FLARC-(A1 TMec0-FLA0 . (1 Frsp Fit Arandan ﬂ-_g.
0E9-102 PENASCAL 3 COOF. - CE EILBAD CARRETERA BILBAD-CALDARAC-EILBAD. TL Evepid... Fin Aciadad ﬁ:‘.?’
8030 -102  PERASCH 8 COOP. - CF BILBAD CARARETERS BILARO-CAl Daea0-FILAAD Ol Enepi [ Fin fckddad [ RE‘
MEE- 102 PERASCAL S COOF. - CE BILBAD CARRETERA BILBAD-GALDARAC-EILBAD, CL Erepk Finaluado E@Eﬂ
003390 - 102  PERASCAL B COOF. - CE EILBAD CARRETERA BILBAO-CALDWEAC-EILBAD. TL Evepil . Fin Ackddad . HBI
COMIE - 107 P RLRSCIAL % GO0 - C3 (LPALT G TS PR PRCGA0 CM0CR0-IRL A0 (1 Frepi i Tiamiarsin 1;‘.:_5
00330 - 102 PEHASCAL BCDOF. - £F EILBAD CARRETERA BILBAD CALDWEAC EILBAD. CL Evepid.. Fin Ackddad MB.
SO0 - 102 PERASCA §COOP - CF BiLAAD CARRETERS Bl AA0-(A1 Ddech0-FILAAO. {1 Erepi Fin Arkndan ng

En la Leyenda tenemos la explicacidn de los distintos iconos que representan los estados:

Leyenda

QC onsultar

" Editar

2 Eliminar Persona

D salicitar Baja

E\Consultar Solicitud
Certificado adscripcion

OC onsultar decumento FSE
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Para proceder a solicitar el alta de una persona se debera hacer clic en el botdn NUEVO. Se abrird una ventana
emergente en la que tendremos que ir rellenando los campos.
. .

Datos Personales

Persona [ ] !

Ubicacitn 0389-102 | FENASCAL 5.000F. - CE BILBAD CARRETERA BILBAD-GAL DAKAD-BILBAD, CL Emepsde Bilbao-Galdakao

* Manten i tecls CONTROL presionsda para hacer seleccién mitpk:

e O Coordinaderia y Orientadoria ) Solo Orentadeta

Conocimienios de ofimatica, inlernel y mercado de trabajs O

Cormeo slecirinico oientadoria I |

Experiencia Curncular minema obligatona en oneniacdn laboral

Entidad | | Fecha desae :l - Fecha hasta |:| -
Entidad | | Fechadesde —| - Fecha hasia |—| ™
Enfidad | | Fechadesde | - Fecha hasia | | -
Entidad | | Fecha desde | bate Fecha hasia | | -
Entidad | | Fechadesde | | - Fecha hasia ™
Entidad | | Fechadesde [ |[= fechahasta [ |

Documentacdin

oo ' || Examunar__|

Exlwmmmm ” Exarminar |

Tiuacidn . || Examinar__|

Desde el botdn azul de tres puntos blancos elegiremos a la persona a dar de alta.
Ubicaciones: se pueden seleccionar varias ubicaciones.

IMPORTANTE: el correo electrénico del orientador/a debe estar correctamente escrito. En caso contrario

nunca le llegaran las claves al orientador/a.
La suma de las experiencias minimas debe ser de al menos un afio.
En la seccidn Documentacién se deben aportar los documentos digitalizados sefialados.

Una vez que esté correctamente cumplimentado se debe proceder a Firmar y Crear.
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Se nos abrird el siguiente documento para proceder a su firma.

Se debe firmar utilizando de nuevo el icono de la pluma.

Erakunde autonomiaduna
ono del

lanbide 3 !!'g, EUSKO JAURLARITZA
¥ GOBIERNO VAsco

LAN ETAENPLEGU
SALA

DEPARTAMENTO DE TRABAJO
YEMPLED

(2019-2021 IV. KAPITULUA) (CAPITULO IV - 2019-2021)
LANGILEEN ALTA HARTZEKO ESKAERA ETA ERANTZUKIZUNPEKO ADIERAZPENA
SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL ¥ DECLARACION RESPONSABLE

ENTITATE LAGUNTIAILAREN LEENA

EDE EHTIOADHAGTRUPACION DEMEER: PENASCAL 5 COOP, - CE Bdbao Carrelera Bilbao-Caldakao

SARTY BEHARREKD PERTSONAREN DATUAK | DATOS DE LA PERSONA A INCORPORAR

IFZIALT MNIFSIE [ FEHA NOMIERF | AR EHAE (APFLLIDDS
POSTA ELEKTROMIKOA
CORRED ELECTROMICO:
BETE BEHAHRER D KEARGLAAK: - Onentarss Kpodratzalea | Coordmesdona Orientscsin | Codigo cargs C0O)
CARGOS A DESEMPERAR: - Cwibrtatzalen | Orientadona (Codigo cargn O
TEHTALA ETA RORAPEN ROUEA UL FRALR FELALT A TRaEA,
CODNGD CENTRO ¥ UBICACKON HURBCIFD MRECCHOH [ =
WO 17 P NAGLEAL 5 CO0P - OF MLAAD Ermepide Riliao-Galdaicn ATNH

Al finalizar la firma se enviara un correo electrénico al Gestor avisandole que se ha registrado correctamente
su solicitud.

@ lanbide

Se ha registrado comrectamente su solicitnd de | I com la siguieste infi ciém:

Ubicaciinies):

PENASCAL 5.000P. - CE BILBAQ CARRETERA BILBAC-GALDAKAQ-BILBAD, CL Exepide Bfbao-Galdakae
Persoma:

e-maill de la persoma:

Perfil sslicitado: CEM

En breve se gestionard |a presente solicitad

5i alguna de la decsmentscion aporada ne fuese la comrecta, recibird otro email informandele de la cauza En este case deberd scocder a la aplicaciin de afemaciéa, filear
por el estado Subsamaciom v adjuntar la documeniacion comecta.
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La solicitud registrada quedara en estado “Solicitud”.

La solicitud registrada serd validada por el Servicio de Insercién Laboral de Lanbide y en el caso de que alguno
de los documentos aportados en la misma no sea conforme con los requisitos de la convocatoria, el Gestor
recibirda un nuevo correo electrénico avisandole de tal circunstancia y especificando los motivos de la
disconformidad.

Ahora la solicitud se encuentra en estado “Subsanacion”.

@ lanbide

El alia de la persona com TN v perfil ECC e 1 entidad AGRUPACION BATEGIN BIZEATA COL DESVENTAJA 4 requiere de subsanaciés por los
siguienfes motivios

Contrate: [NCORRECTO - Eralusde lagunizaileak adierazien du jakinaren gainean dagoels sta omarizen duela Lanbide-Enskal Enplegu Zerhitruak sdozein unetan sta
slde hakarretik baliogahetn ahal izange dues

DO INCORRECTO - Erakunde laguntzaflesk adicrazten du jakinaren gainean dagoda ota cmanzen duela Lanbide-Ewskal Enplegu Zerbitoaak edozrin unetan eta abde
‘bakarretik baliogabetu ahal izange duela

Titulacion: TNCORRECTC - Eralmnde liguntraileal adierazten du jakinaren gainesn dagoela sia onanzen duwela Lanbide-Euoslal Enplegu Zerhitrmak edogein unetan eta
slde bakarretik baliogabetu ahal frange dacls

Acuda a b aplicacion de onentacidn, Altre bos estados por "Sobsapando”™ v aporte la documentacion comecta.

En este caso debera acudir a la aplicacién de Orientacion, filtrar por el estado “Subsanacion” y aportar la
documentacion correcta. Una vez aportada la documentacion subsanada, su solicitud volverd a estar en estado
“Solicitud”.

Una vez que el Servicio de Insercién Laboral de Lanbide valide y tramite el alta de la persona solicitada, ésta
Ultima recibira un correo electrénico con las instrucciones y las claves de acceso a la aplicacion.

La solicitud cambiara a estado “Finalizado”.
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¥a exbiis habilacdas by clves para las peryonas que ioban solictadn

Hiona hermen orisatario aphika 2 i n syt eko beharr

& CON G0N 12 indican bos prsos IecesarTios ps entrar en b aplicacion de oremacios

Aphkarinaren UALS /UL de i Apheandn:

hi A Janib e e Re T

Featrzd [ Conmlro: AGRLSACION BATEGIN BIPKALA COL. DESVENTAM &

Tanlroddan badea | Cdgo de Coatre: 0038

Eokapess [ Ubedn BLRAD: N

Gl pErtss ek

Chaviss personabis:

a. BRamekani s e4a fedo oNemazio spikalios erabiko futen perisonet gakoak basmicte, horick a5k pErsonas ue wan 4 uliar b apboariin de inermediacis o o orienlackin | paseen

kel beehaiig ditute
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da, Lehen akiz sartzen b Pars aguelas personas & guenes se fakion Lis chees por primers sz, b comtrasela &5

il anpeder por Primena vez; ¢ bes solictard que cambien b ol ya parti de
enmionoes 3 podvin etikrar e Agicativa

& Sartzen drenean, passhis akiabreto eskatukn raie |3 ete B wakbere artean eduki behar diba, & Alentnar nos peding que camblemos [ costrasefia [l contrasdy debe berer entre 578
caracieres y contener, 31 mencs, un nimeng y usa et

horien arbean, lefra bet eta pesbeld hat guixener)

Edocer ralsntza eda paitera 2aner gorn, bidah heibide eleirondn honetara: grienbariog i nbibe fus

Agetaaunes,

Orientador/a.

Lanbide la baja de dicha persona.

@ lanbide

Se confirma que se ha dado de bajaa
GALDAKADQ

dtervtamente,

Solicitar la baja de una persona

La solicitud cambiara a estado “Fin de actividad”.

El Gestor recibird un correo electrénico confirmando la baja de la persona.

Coabguier duda o coraufta, deberd canakrarse a brasds de B dvecciin de comen dlectrdein
¢

NOTA FINAL: No existe ningun tipo de impedimento para que el Gestor pueda ser a su vez Orientador/a de
Lo légico en este caso, es que lo primero que realice el Gestor sea darse de alta como

Cuando la persona para la que se solicitd el alta deje de trabajar para la entidad, el Gestor debera solicitar a

Para ello se deberd hacer clic en el icono @soicitarBaja, Aparecerd una ventana emergente para confirmarla.

en la entidad PENASCAL S.COOP. - CE BILBAOQ CARRETERA BILBAD
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