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MANUAL GESTOR DE ALTAS DE PERSONAL DE ENTIDAD - CAP III

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.

En el caso de las agrupaciones se debera designar un gestor de personal por cada entidad miembro de
dichas agrupaciones.

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 debera 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 (Coordinador/a | Orientador/a) se debera acceder a la opcién de menu
“Administracién = Gestion de usuarios—> Gestién 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

Filpes i B oudE

Comvocatoiie: [FEI007 - Comvpoaona Driemiacds Coledive Exdusidn 2018 2021 [~] fn: [Togas =] 1 stesa: [Todos )

Debajo encontraremos una visualizacion de las personas solicitadas y sus estados.
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En la Leyenda tenemos la explicacion de los distintos iconos que representan los estados:

Leyenda

QConsultar

<" Editar

S Eliminar Persona

@ solicitar Baja

B\ Consultar Solicitud

B¢ eriificado adscripcion
°Consultar documenio 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.

Mugvo Comrar.
Enfidad que contraia a la persona: [+]
Dalos Personales
Parsana |.

Agrupacidn  |00388-201 | AGRUPACION BATEGIN BIZKAIA COL DESVENTAJA 4-BILBAD, CT Bilbao-Galdakao Km. 10

* Wanten I becls CONTROL presionada pars hacer ssleccidn malpk
Perm O Coordinadona y Orientadorta ) Solo Orlentadonia
Conocimientos de ofimética, internet y mercado de trabago 0
Comreo electrinico orentadoria [ |

Expetiencia Curicular minima obligatoria en ofentacdn laboral

Embidad Facha desde |:| = Fecha hasta |:| =
Emtidad Facha desde |:| = Facha hasta |:| =
covcag fochadesde [ | [ fochanasia [ |

I |
I |
I |
Eatidad | | Fochadeste [ |/ Fochahasta [ |
I |
I |

Emtidad Fecha desde |:| - Fecha hasta |:| ]
Enmtidad Fecha desde |:| - Fecha hasta |:| -
Documentacidn
DoH [ [ Examinar_ |
Eﬂﬂ:mwmw [ || Examinar...
Titulacsn | || Examinar. . I

Se debe elegir la entidad que contrata directamente a la persona.
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 seccion 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.

LR T R )
Servicis Vesce de Lrgtes

-
0 Lanbide FTESE tusko JauRLA

(2019-2021 Wl KAPITULUA) (CAPITULO Il - 2019-2021)
LANGILEEN ALTA HARTZEKO ESKAERA ETA ERANTZUKIZUNPEKO ADIERAZPENA
SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL Y DECLARACION RESPONSABLE

ENTITATE LAGUNTZARAREN ZENA
NOMBRE ENTIDADIAGRUPACION BEMEFICIARIA Agrupacion Bategin Bizkaia Col. Desventaje 4

PARTE HARTZEN DUEN ENTITATE TALDEAREN IZENA

NOMBRE DE LA ENTIDAD PARTICIPANTE DF AGRUPACIKON SA20%

SARTU B8 MARRS KO PERTSOMASE N OATUAK / DATOS DF LA P% HSONA A N0 ORPOMAN

¥ ZIALZ S T | ENA NOMERE | ABUENAK APELLIDOS
POSTA ELEXTRONKOA
CORNED FLECTRONCO = === a
B TE I HAJTIRE XD MARCLAN Orertas /I C Ormatacion (Cddigo cargo CO)
CARGOS A DESEMPE NAR O LI 1€ 0o cargo OR)
[ NIRRT RSN e T TaA L 21 2 L T a
CODMGO CENTRO ¥ UBICACK N O O COON o
TLIAD T Canciaion Km 10 WA
00005-202 AGRUPACION BATEGIN BILBAO a0 Gasdakan KM 10 AD004

Al finalizar la firma se enviara un correo electrdnico al Gestor avisandole que se ha registrado correctamente

su solicitud.

© Lonbice

Servichs Yuacs o Lrples
Se ha registrado comrectamente su solicitad de p I com la Sigui imfi

smes):
AGRUPACION BATEGIN BIZKAIA COL. DESVENTAJA 4-BILBAO, CT Bilbac Galdakao Km. 10
AGRUPACION BATEGIN GIPUZKOA COL DESVENTAJA 4-BILBAO, CT Bilbao-Galdakao KM 10
Persona: m

e mail de b persona:

Perfil solicitade: ECC

Ea breve se gestionari la pr licitud
Si alguna de la d iém aportada no fuese la ihird otro email informéndole de la causa En este caso deberd der a la aplicacién de ori s6n, filtrar

por d estado Sab idn v adj Tad i@ correcta

La solicitud registrada quedara en estado “Solicitud”.
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La solicitud registrada sera validada por el Servicio de Inserciéon 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
N i s e Fre i

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 by aplicacion de onentacion, Altre bos estadoes por "Sabmpando” v aposte la decumentacin comecta

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 volvera a estar en
estado “Solicitud”.

Una vez que el Servicio de Insercion Laboral de Lanbide valide y tramite el alta de la persona solicitada, el
Gestor recibird un nuevo correo electrénico informandole de tal hecho y avisdndole también que tiene a su
disposicion para su firma el “Certificado de adscripcion” de la persona solicitada.

€ Lanbide

Eushal Enplegu Tertitus
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Se ha dado de alta comectamente su solicitnd de personal con la signiente informacion:

Entidad gue contrata a la persona: EIDAIDEAK

Persoma:

e-mail:

Agrupaciin: AGRUPACION BATEGIN BIZEATA COL. DESVENTAJA 4-BILBAO, CT Bilbao-Galdakao Km. 10
IMPORTANTE: Fequiere de su gestion.

Tiene disponible para su firma en la aplicacion de Orientacién de Lanbide el "Certificado de adscripcidn’ de la persona solicitada.
Tan pronto como la firme, el personal solicitado recibird un email con las daves e instrucciones de acceso a la aplicacién.

La solicitud queda en estado “Pendiente FSE”.
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El Gestor deberd acudir a la aplicacion de Orientacidn de Lanbide, filtrar los estados por “Pendiente FSE” y
proceder a la firma del “Certificado de adscripcién” del mismo modo que en las ocasiones anteriores.

Tan pronto como proceda a su firma, la persona solicitada (Coordinador/a | Orientador/a) recibirad un correo
electrdnico con las instrucciones y las claves de acceso a la aplicacién.

La solicitud cambiara a estado “Finalizado”.
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Agetaaunes, dtervtamente,

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

Solicitar la baja de una persona

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

Para ello se deberd hacer clic en el icono @soliitar Bajla, 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
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