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MANUAL GESTOR DE ALTAS DE PERSONAL DE ENTIDAD - CAP Il

El gestor de personal sera la persona de la entidad que tendra acceso a la aplicacion de

orientacion 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 aplicacion 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 (Coordinador/a | Orientador/a) se deberd acceder a la opcion de menu “Administracion
- Gestién de usuarios> Gestiéon 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 basgueda

Comvocalona: 119007 - Comncalona Dnemtaciin F013-701 7] Ubicaoéa: | Todas ] Estage [Todns ]

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

QCOﬂSUItar

~ Editar

& Eliminar Persona

@ solicitar Baja
EkConszultar Solicitud
BEeeriificado adscripcion
OCOnsuItar documento FSE

Para proceder a solicitar el alta de una persona se debera hacer clic en el boton NUEVO. Se abrira una ventana
emergente en la que tendremos que ir rellenando los campos.
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Huewo Cairas

Dztos Personales
Perzona [ | !

Ubizacsin 00389-001 { PERASCAL 5 COOP -BiL BAD, GT Canelera Bilbaa-Galdakaa
00239-004 ¢ PERIASCAL 8 COOP. TOLOSA-TOLOSA, PG Pelgona Usabal Sur
00289 -:IEIS.'F'FIEJ#.EIZH_ S CO0P. BEASAIN-EEASAIM, CL San Inazio
00389-006 { PENASCAL S COOP. BILBAD BELATEGI-BILBAD, PZ Belalegi

* Masten b foch CONTROL prasionada pars hacer salecadn milipe

Parrd O casidinadedta ¥ Drienladara O seln Orienladaia

Conocamientes de ohmadtica, mternet y mercada de trabajo .

Correo electirdnico orientadona |

Experiencia Curiaular erinima sbigatonia en eeientacidn labaral

Entigad | | Fechadesda |: m Fecha hasta |:| m
Entidad | | Fechadesda |: - Fecha hasia |:| -
Enfigad | | Fechadosda |: = Fecha hasta |:| m
Entidad | Fecha desda |: - Frcha hasta I:l -

Entidad | Fecha deside - Frecha hasta I:I m
Enfidad | Fecha desde o Fecha hasta I:I ™ I
Dcurmerdacan
ool [ [ Examinar_ |
Confrate Nombramienta | [ Examinar_ |
Cooperativista
Teulacién | " Exivminar |

Firmary Crear | Cancelar

Desde el botén 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 seccién Documentacion se deben aportar los documentos digitalizados sefialados.

Una vez que esté correctamente cumplimentado se debe proceder a Firmar y Crear.

Se nos abrira el siguiente documento para proceder a su firma.
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Se debe firmar utilizando de nuevo el icono de la pluma.
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SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL Y DECLARACION RESPONSABLE
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EMTITATE LAGUNTZAILEAREMN IZENA
NOMERE ENTIDAD COLABORADORA

SARTU BEEHARREKO PERTSONAREN DATUAK / DATOS DE LA PERSONA A INCORPORAR

MIF/MIE [ IFZ/ALZ IZENA/ NOMERE ABIZEMNAK JAPELLIDOS

POSTA ELEKTRONIKOA:
CORREQ ELECTRONICO:

BETE BEHARREKO KARGUAK

(Koordinazio-lznak eglten diuzten orlantatzallask bl aukerak markstu): O - Koordinatzailea / Coordinadorfa (Codigo cargo CO)
CARGOS A DESEMPENAR [0 - Orientatzailea / Orientadorfa (Codigo cargo OR)
|Losdles orlenta '8 gua d i labores de coordinaclon marcar les
408 opclonea):
ZENTROA ETA KOKAPEN
_ KODEA UDALERRIA HELEIDEA P KODEA
CODIGO CENTRO'Y MUNICIPIO DIRECCION C.P.
UBICACION

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

@ lanbide

Se ha registrado comreciamente w0 sabiciind de perssnal con la signiente informacide:

UbicaciGa{es):
PEMASCAL S.CO0P BILBAD, CT Carretera Bilbao-Galdakac
Parsomaz N L

e-mail de la persona: »
Perfil sslicitado: ECD

En breve se gestionard la presente salicitod

Si alguna de la docamentacion aportada mo feese la correcta, recibicd otro email mformindole de la caus. En este case debera acoeder a la aplicacion de odentecion, Alirar

par & estado Subsanacion v adjuntar la documentacidn comrecia.

La solicitud registrada quedara en estado “Solicitud”.

La solicitud registrada sera validada por el Servicio de Insercion 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
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El slts de la persona com DNT y perfil ECC en |a entidad PENASCAL § COOP, requiere de subsanacién por los siguientes nsotivas

Contrate: INCORRECTO - Este cuestionario pretende recoger su opmion sobre la formacion que acaba de recibir. Con ello se quiere meporar obras acoones semejantes.
Para respender marque una X e la casilla que mejor se ajuste 3 su grado de acuwerde con las afimaciones expuestas, considerando la siguiente escala:

DOl: INCORRECTOD - Galdesorta hau, jase bem durun prestakuntzan bunarke oare idlds esagutzeke asmoz surkezten dizagu. Honen helburua, egingo diren anteeko

elanizak hobetres da. Erantruielon, aralizen mizkinm adismrpensdlo zure ad muailani gehien egokiizen raion lankdixoa X bater marka eram, ondoko eskals
kontan harvarik

Timlacion: INCORERECTD - Requisito: Tiulo de Bachillerato, Bachillerato Unificado Polivalente, Formaciéa Profesional de Témice Superior o Técnico Espedialista o
eqpaivalente

Aruda a la aplicacion de orentacion, fltre los estados por "Subsanando” ¥ aporte la dooomentacion oomrecta.

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

Una vez que el Servicio de Inserciéon 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.
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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 aplicacién 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”.

El Gestor debera acudir a la aplicacion de Orientacion de Lanbide, filtrar los estados por “Pendiente FSE” y proceder a la
firma del “Certificado de adscripcion” 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 electronico
con las instrucciones y las claves de acceso a la aplicacién.

La solicitud cambiara a estado “Finalizado”.

@ lanbide
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oriemtazioa@lanbide.cus

Adeitasmnes,

et ko orentasos@lenbide cws
Aeramente,

NOTA FINAL: No existe ningun tipo de impedimento para que el Gestor pueda ser a su vez Coordinador/a u Orientador/a
de una entidad. Lo l6gico 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 solicit6 el alta deje de trabajar para la entidad, el Gestor debera solicitar a Lanbide la
baja de dicha persona.

Para ello se debera hacer clic en el icono @ Solicitar 8aja, Aparecera 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

Se confimma que 5= ba dado d= baja s = " enla entidad PENASCAL 5. COCP, - CE BILBAD CARRETERA BILBAD-
GALDAEAD.
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