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MANUAL GESTOR DE ALTAS DE PERSONAL DE ENTIDAD

El gestor de personal serd la persona de la entidad que tendra acceso a la aplicacién de orientacidn 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 = Gestidon 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

Filras g bésquada
Comspcators: [197000 - Comvecatoia Caniies de Emgles 2019-301 [+] micacite: [Tedas [*] Eetagac [Tadas ]

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

| tnime: | haciéis = | Crientaiia : | twmo: | semene |
05N - 102 PERSSCAL & COOP - CF FLRAD CARRETE RS FILRSO-(A0 Dasad-FRen £ e Fin Acraddad R5
000 -102  PEFASCAL 8 GOOF. - CE BILBAD CARRETERA EILEAD-GALDAKAC-EILBAD. CL Evepid... Fin Ackdddad =N
f030-102  PERASCA 8 COOP - O BILEBAD CAARETERA BILEAD-GAL DAsA0-EILBAD C1 Exepid | Fnacada | BE
D08 - 102 PERASCAL B COOF. - CE BILBAD CARRETERA BILBATHGALDWEAC-EILEBAD, CL Erepid Fnalizndn oo
00330102 PEFASCAL 8 COOF. - CE BILBAD CARRETERA BILEAD-CALDAHAD EILBAD. CL Evpid... | Fnachidzs | BE
SOME =107 PERASEAL S GO0 - 03 DRLIAL CAHIETE A PILRRO-GA] D a1 a0 1§ e d Tiamitandn Pa@E RH.
000102 PEFASICAL B COOF. - CE BILBAD CARRETERA EILEAD CALDWKAD EILBAD. CL Evepid... [ Fmacrasa | N
SO0 - 102 PERASCA § ODOP - OF BiLRAD CARRETERA FiLEA0-GAL Ddssd-FiL Aa0 £ Exspid | Fnacvadsa | BB

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

Leyenda

ch 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 boton NUEVO. Se abrird una
ventana emergente en la que tendremos que ir rellenando los campos.
. .
Dalos Personales

Persona | !

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

* Manien la tecls CONTROL presionada par hacer seleccidn mitiple

P ) Coordinadara y Ovientadoria ) Solo Onentadora

Conocimientces de ofimatica, inlermnel y mercado de rabajo O

Cormeo elecinisico oreniadorta |

Experiencia Curncular minema obligatona en onentacdn laboral

Entidad | | Fecha desde :l - Fecha hasta :| -
Enfidad | | Fechadesde :I b Fecha hasia |:| |
Entidad | | Fechadesde | - Fecha hasta [ ] -
Entidad | | Fechadesde | bate Fecha hasia | | -
Entidad | | Fecha desde | | - Fecha hasia il
Entidad | | Fechadesde [ |[= fechahasta | |

Docurmerntacdn

0O [ || Esamunar__|

ottt Homramic | | x|

Tulacién I || Examinar__|

Firmar y Crear m

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.
@ Lanbide

Euskal Beploge Tarkdmua
Ferviche Wassn e Dmples

(2019-2021 IV. KAPITULUA) (CAPITULD IV - 2018-2021)
LANGILEEN ALTA HARTZEKO ESKAERA ETA ERANTZUKIZUNPEKO ADIERAZPEMNA
SOLICITUD DE ALTA DE FERSONAL ¥ DECLARACION RESPONSABLE

ENTITATE LASUNTIAILAREN LEENA

ST EMTIOADHACTRUPACION DEMEER: PENASCAL 5 COO0OP, - CE Bdbado Carreslera Bilbao-Gaklaks

SARTY BEHARREKD PERTSONAREN DATUAK | DATOS DE LA PERSONA A INCORPORAR

IFZV&LT MHIFWIE [ FERA! NOMRRE ] ARFEMAE IAPFLLINGS
POSTA ELEKTROMIKOA
CORRED ELECTROMICO:
BETE BEHAHHEK D KARGLAK - Unentarsy Koord ratzalea ) Coordinsdoria Onentacedn |Codigo carge CO)
CARGDS A DESCMPTRAR: - Dvientatzaden | Orientadoria (Codigo cango OF)
TEHTHLA ETA ROWAPEN ROUEA UL FRAL FELALIA TRaEA,
CODIGD CENTRO ¥ UBICACKON HURBCIFD MRECCHOH CP.
[ DO I0e FEHAGLAL S COOP - GF | MLAAD TFirepiie TRk alkac ANH |

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

@ Lanbide

Hinal Dapage Snibiiaa
Sarritia Yase du Lraiss

Se ha registrado correctamente s solicitnd de persomal com 2 Siguieste informacidin:

Ubicaciinle):

PENASCAL 5C00P. - CE BILBAD CARRETERA BILBAD - GALDAKAO-BILBAD, CL Enepide Bibao-Galdakao
Persoma:

e-maill de la persoma:

Perfil selicifado: CEM

En breve se gestionard |a presente solicitud
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.

La solicitud registrada quedara en estado “Solicitud”.
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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 recibird un nuevo correo electrénico avisandole de tal circunstancia y especificando los motivos de la
disconformidad.

Ahora la solicitud se encuentra en estado “Subsanacion”.

€ Lanbide

Lususl Erpiegs Tervtoss
v Fwsn e brepl

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

Contrate: [NCORRECTO - Ernlunde laguntraileak adierazten du jakinaren gainean dagoela eta onartzen duela Lanbide-Ensial Enplegu Zerhitrak sdozein unetan sta
alde hakarresik halicgahetn ahal izangoe duels

DO INCORRECTO - Erakunde laguntzaflesk adicrazten du jakinaren gainean dagoda ota cmanzen duela Lanbide-Ewskal Enplegu Zerbitoaak edozrin unetan eta abde
bakarretik baliogabetn ahal izango doela

Titulacion: INCORRECTC - Eralunde liguntzaileak adierazzen du jakinaren gainean dagoels eta cnanzen duela Lanbide-Euskal Enplegu Zerhitmak edeasin unetan eta
slde bakarretik baliogabetu ahal frange dacls

Acuda a b aplicacion de onentacion, Altre bos estades por "Sabmpando” v aposte la doecumentacion comrecta.

En este caso debera acudir a la aplicacidon de Orientacidn, filtrar por el estado “Subsanacién” y aportar la
documentacion correcta. Una vez aportada la documentacidon 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 recibird un correo electrénico con las instrucciones y las claves de acceso a la aplicacién.

La solicitud cambiara a estado “Finalizado”.

@ Lanbide

fuihe Erpssi fetties
Harvais vauw ge {mgeas

Egenarn Beencs diss:
Fakaris agis dutes pertuosek gafubs diurte gakoak. ¥a exbiis habilucdar by clves para las peryonas gue ko ban sobotadn,
Hiona Rermen oriestario aphka zioan ek befarezko g 5 & CONINGEACON 12 INndican bos prsos IecesarTios P entrar en b aplicacion de oremacios

Aphkarinaren UALS /UL de i Apheandn:
hittgs, Sy Eerii]
Faalrid [ Corna: AGRUSACIOR BATEGIN BIEKALA O0L. DESVENTAM &

Tanlroddan badea | Cdgo de Coatre: 0038

m&{m [BELBAD: Bl
G persnakk Chiwis Ersonabs:
a. BRareanizs a S (NTazi spianos erabito futen porisone faoak baenete, horck a5l pErEofas que wan d utier b apboarin e ermedacin o de of Ktecin | poseen
erabil beharin ditune chrves, deien utikrar dichas dves
b Lehen akiz gakoak sl SRugtes. pertosen kasis, peahza da. Lehen akie sartzen b Pars aguelas personas & guienes se Skien ls chess por primens wez, 1 conraseta s
hrenean, N ssrube tae. Hortik JurTera, aplikaro o bil ahalo fute. il anpeder por Primena vez, st ke solictard que cambien b cee y a i de
enmionoes 3 podvin etikrar e Agicativa
. Sarizen drensan, passhitss alkdatrets evkafukn raie |5 et § kaeakbere ariesn ek behar diba, . dlentrar nos peding que camblemos b costrasefia [l confresis debe berer eire Sy E
harienarbean, et bet ety resteki hat gubdener) cararienes y contener, 2l mencs, un nomeng y usa et
Edocer ralsntza eda paiters 2aner pivn, badah helbide eheironin honetsra: grienbariog i lnkibe fus Cuabqueer Suda 0 conuits, deberd canakrarse 3 bravis de & Sireorion de conen shecindsion
ageriane, dderviamente.

NOTA FINAL: No existe ningln tipo de impedimento para que el Gestor pueda ser a su vez Orientador/a de
una entidad. Lo ldgico en este caso, es que lo primero que realice el Gestor sea darse de alta como
Orientador/a.
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Solicitar la baja de una persona

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

Para ello se deberd hacer clic en el icono ®soicitar Ba2, Aparecerd una ventana emergente para confirmarla.
La solicitud cambiara a estado “Fin de actividad”.

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

€ Lanbide

T .
Serwichs Vasos i Ermples

S confirma qoe se ha dado de baja a #n la entidsd PENASCAL 5.C0O0P. - CE BILBAO CARRETERA BILBAO
GALDAEADQ
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