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MANUAL GESTOR DE ALTAS DE PERSONAL DE ENTIDAD - CAP II

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 aplicacidn de orientacidn 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 (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

Fitros de Msgueda

Comvocaloaie: [109602 - Convecalona Drentadin 70192021 ] Ubcacsia: | Todas ] Estaso: [Todas .

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

Entiiad + | Uicackin « Orientadora Estado « Anchones
2039301 PERIASCAL 5.C00F-EILBAD, CT Careler Bilzas-Galdakas Fraesa | B .
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En la Leyenda tenemos la explicacidn de los distintos iconos que representan los estados:

Leyenda

Q&c onsultar

" Editar

& Eliminar Persona

@ solicitar Baja

E\Consultar Solicitud
Certificado adscripcion

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

Huewve Cerrar

Dalos Personales

PErsoni | !

Ubicacsin 00289-001 { PERASCAL & COOP -BiL BAD, CT Carrelera Bilbaa-Galdakag
00789-004 | PERASCAL 3 COOP. TOLOSA-TOL OFA PG Poligona Usabal Sur
00239-005 | PERIASCAL 8 COOP. BEASAIN-BEASAIM, CL San Inazio
00339-006 | PERASCAL 2 COOP. BILBAT BEELATECI-RILAAD, PZ Belalegi

* Mates o lech CONTACL prasionada pars hace! selecodn milpe

Part O cosrdinadeda ¥ Drienladanta O Seds Orienladana

Conocimientos de ohmatica, ntermet ¥ mercada de rabajo n

Cormes elecirdnico crientadaria |

Experiencia Curncular minima obligatoria en erientacidn labaral

Entidad | Fechadesaa - Fecha hasta |:| -
| Fecha desde m Fecha hasta |:| m
Enfidad | Fechadesda i fechahasta [ | &

Entidad

Enfidad Fecha desda - Feiha hasta I:l -
Enfidad Fecha desida - Feizha hasta I:I -
Entidad Fecha desde ™ Fecha hasta I:I ™

Docurmerdacian

Dot [ [ Examinar_ ]

Contrate Nombramientol | [ Examinar_ |

Cooperatvista

Titulacicn | " Exiuminar |

Carcer

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 electrdonico 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.
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€ Lanbide

Euskal Enplegu Zerbitzua
Servico Vasco de Emples

. EUSKO JAURLARITZA
. GOBIERNO VASCO

(2021-2023 Il KAPITULUA) -  (CAPITULO m - 2021-2023)
LANGILEEN ALTA HARTZEKO ESKAERA ETA ERANTZUKIZUNPEKO ADIERAZPENA
SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL Y DECLARACION RESPONSABLE

ENTITATE LACINTEAILAREN [FEHA Agrp. Kale dor Kayiko-Secr. Gitano Bizkaia Col. Desventaja 2

PARTE HARTZEN DUEN ENTITATE-TALDEAREN

NOMBRE DE LA ENTIDAD PARTICIPANTE DE ASQCIACION DE REINSERCION SARTU ALAVA

SARTU BEHARREKO PERTSONAREN DATOS DE LA PERSONA A

IFZ/AIZ INIFINIE IZENA/NOMBRE ABIZENAK /APELLIDOS
00504080 ASIER FERNANDEZ CRUZ
POSTA asier fuertes@altia.es
BETE BEHARREKO - Orientazio Coordinador/a Orientaciéon (Codigo cargo
CARGOS A - Orientador/a (Codigo cargo OR)
00617-207 AGRP. KALE DOR BILBAD Ondarroa 45004

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

€) Lanbide

Evsasl Erplegs Terttrss
Serwck Vmica #F Dpbs

Se ha registrado correctamente s salicifed de persenal con la signiente informaciée:

U bicacidn(es):

PENASCAL 5.CO0P -BILBAD, CT Camretera Bilbac-Galdakao
Parsoma: " mEmm | il o "
b—.liﬂuhp!rm::l EEET BN

Perfil selicitado: ECD

En breve se gestionard |s presente soliciod
i alguna de la dooamentacién aporada mo faese la comecta, recibin ol email informindole de la causa. En esie caso deberd acoeder 2 1a aplicacion de odentacidn, fltar
par & estado Subsanacion v adjuntar la documentacidn comrecta.
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La solicitud registrada quedara en estado “Solicitud”.

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

e e e e o]
[Py p———

El alts de |a persona con DNT v perfil ECC e la entidad PENASCAL S COOP. requiere de sub idn por los siguientes motivas

Comiraio: |[INCORRECTO - Este cuestionano pretende recoger su opmion sobre la formacian que acaba de recibir. Coa ello se quiere meporar otas accones semejantes.
Para responder marque una X en la casilla que mejor se ajuste & su gradoe de acwerdo con las afimaciones expuestas, considerando |a sigaiente escala

DOL: INCORBECTD - Galdesona hau, jase berm duzun prestakentzan bunarko sare idtds esagutzeke asmor surkesten disugu. Honen helburua, egingo diren antedko

ekintzak hobetzea da. Erantzutekoo, azaltzen raizkizon adismrpensdko mre ad mailari gebien egokitzen zaion lankitxea X bater marka ezamu, cadoko eskcala
lonran harvarik

Timbacion: INCORRECTO - Requisito: Tiulo de Bachillerato, Bachillerato Unificado Polivalente, Formacién Profesional de Témico Superior o Témico Espedialisia o
eqpaivaleste

Acuda a la aplicacion de orentacion, filtre los estados por "Sobsanande” ¥ aporte la dooamentacion 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 documentacidon subsanada, su solicitud volverd 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 avisandole también que tiene a su
disposicion para su firma el “Certificado de adscripcion” de la persona solicitada.

‘} Lanbide

Cuskal Enplegu Terditrme
Servichs Yaste de Emplan

Se ha dado de alta correctamente su solicitud de personal con la siguiente informacién:

Persona:

e-mail:

Ubicacion: PENASCAL S.COOP. BEASAIN-BEASAIN, CL San Inazio

IMPORTANTE: Requiere de su gestion

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

La solicitud queda en estado “Pendiente FSE”.
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El Gestor debera acudir a la aplicacién 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) recibira un correo
electrdnico con las instrucciones y las claves de acceso a la aplicacién.

La solicitud cambiara a estado “Finalizado”.

@ Lanbide

Bowtm Lrghngs Lorbtine
Cares Yaws o L vaten

Fgun onc Buenos das
Eskario egin duten pertsonek gaituta dawte gakosk Yo estdn hatilitadas las claves para las personas que lo han solicitado
1500a hemen orlentanio splibazioan sartzebn beharrezko pausoak A contirumciin se indican los pasos recesacios para entrar en b apicacido de

orlertaciking

Agdibaziouren URLa / URL de le Aglicadidn:
Mips//fanbide lanbide net/arinntacon/loginOrientacien seam
Zentros [ Contra: PENASCAL 5.CO0P.

Zertrcuren hodea [ Codgo de Comra: 00339

Kokagens [/ Ubicacién: BILBAD: 901
Gako partsonalak Claves persanales:
0. Btartekartizakn eta fedo orlectazio aplkance erabifiko diten pertsored pakonk & 9 las permnss que van 3 wtlizar la aglicacion de intermediacidn yo de
badtwte, horiek prabili Boharko diturte artertaclan ya powen claves, deben wtillzar dichas claves
b Lebun aldic pukosk faviko Starten eortsonen bivuan, pasehites st . Lulwn b Pari scalies personas o quisees ve laciliten bes divs por geimuers vz, L
aldir sartzen divenean, gakoa edhatulo Jake. Homik surreva, apdibazion erabill ahalo CONMrasaile ccmmmmmeen A acoeder por grimera wez, s les solicitard o
dute. cambien la clave v a partie de entonces ya podedn otifizar of Aplicativo
G Sarten drensan, pasabitza aldatzebo eskatubo 260 |5 ¢1a 8 karaktere artean edukl €. Al ertrar non pedin d que camblemos fa contrasefia (e contr aseda debe Tommy
behar dtw, horen artean, letra bat eta zentabl bat gutdenez) erare 5 y B caracteres y comever, al menos, un ndenero y una letra)
Edoem salanton oo paldeta tzarws gern, Bidell helfbide elekironko buoretara: Cunlguwr dufe o conults, dedmrd carulizarse o travis de e drecciin de corrwo
oriemtazios@lanbide.cus slectsdnico orentasios@Planbide cus
Adeitasunes, Aleftamecte,

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 ldgico 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.
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Para ello se debera hacer clic en el icono @soicitarBaja, Aparecerd una ventana emergente para confirmarla.
La solicitud cambiara a estado “Fin de actividad”.

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

€ Lanbide

Dasisi Drplage Parbieran
Sarweis Waes §e Drgisn

S oonfinma que s ha dado de baja a = enla entidad PENASCAL S.COOF. - CE RILBAQ CARRETERA RILBAO-
GALDAKAD.
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