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MANUAL GESTOR DE ALTAS DE PERSONAL DE ENTIDAD - CAP lli

El gestor de personal sera la persona de la entidad que tendra acceso a la aplicacién de orientacion 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 deberé 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 “Administracion
- Gestién de usuarios> Gestion de personal”.
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En la parte superior de la pantalla encontraremos los filtros que podremos utilizar para consultar las solicitudes filtrando

por estados.

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

AR PAC0N BSTECHN BECA COL DESVENTALS 4-BILEAN, CT Bibao-Caldakas s ..
-AMLFAMIBNTE[‘.IIMM. DESVENTALA 4 BILBAD, CT Bibao-Caldakas W .. |
-Wmmmmm. DESVEMTALS 4 EILEBAO, CT Bibao-Caldakas S |
-Wmmmmm DESVEMTALS 4 EILEBAO, CT Bibao-Caldakas S |
-Wmmmmm DESVEMTALS 4 EILEBAO, CT Bibao-Caldakas S |
-Wmmmmm DESVEMTALS 4 EILEBAO, CT Bibao-Caldakas S ]
-Wmmmmm DESVEMTALS 4 EILEBAO, CT Bibao-Caldakas S ]
-Wmmmmm DESVEMTALS 4 EILEBAO, CT Bibao-Caldakas ®m.. ]

AGALPAC0N BATEGIH BEKal COL DESVENTALA +-BILEBAD, CT Bibao-Galdakas Km..

R
%88 8 8|88 BB

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

(Boeve:
Entidad que contraia a la persona: M
Datos Personales
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e elegir la entidad que contrata directamente a la persona.
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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
llegaréan las claves al orientador/a.

La suma de las experiencias minimas debe ser de al menos un afio.

En la seccion 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.

Se debe firmar utilizando de nuevo el icono de la pluma.
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(2019-2021 . KAPITULUA) (CAPITULO I - 2019.2021)
LANGILEEN ALTA HARTZEKO ESKAERA ETA ERANTZUKIZUNPEKO ADIERAZPENA
SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL Y DECLARACION RESPONSABLE
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NOMEBSE ENTIDADAGRUPACION BEME 7 ICANIA Agrupaciin on Bizkaia Col. Desventage 4
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Al finalizar la firma se enviara un correo electrénico al Gestor avisandole que se ha registrado correctamente su solicitud.

Se ha registrado comrectamente su solicitad de p I com la sigus imformacién:

Ub'-adé-(u)':

AGRUPACION BATEGIN BIZKAIA COL. DESVENTAJA 4.BILBAO, CT Bilbac Galdakao Km. 10
AGRUPACION BATEGIN GIPUZKOA COL DESVENTAJA 4-BILBAO, CT Bilhao-Galdakao KM 10
Persona:

e mail de b persona:

Perfil solicitado: ECC

En breve se gesti ilap licitud
Si alguna de la documentacién aportada no fuese la comrecta, recibird otro email informindole de la causa. En este caso deberi acceder a la aplicacién de crientacidn, filtrar

por o estado Sebsanacién v adjuntar ks documentacida correcta
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L icitud registrada quedara en estado “Solicitud”.

DEPARTAMENTO DE TRABAJO
Y EMPLEC

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

El alia de la persona com TN v perfil BOC en la entidad AGRUPACION BATEGIN BIZEATA COL DESVENTAJTA 4 requisre de suhsanaciéa paor los
siguientes muotivos

Cowtrate: [NCORRECTO - Eralunde laguntzaileak adierazten du jakinaren gainean dagoela eta onarizen duela Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitruak edozein unetan eta
alde hakarresik halicgahetn ahal izangoe duels

DO INCORRECTO - Erakunde laguntzsleak adicrazten du jakinaren gamean dageda da caanzen duela Lanbide-Euskal Enplegu Zerbiteask edoeein unetan eta alde
bakarretik baliogabetu ahal izange duela

Titulacion: TNCORRECTC - Eralunde Ligunizailesk adierazten du jakinaren gainesn dagoels eta cnamzen duedda Lankide-Enskal Enplegu Zerhitrak edoeein unetan ata
slde bakarretik baliogabetu ahal frange dacls

Ansda a b aplicacion de onentacion, Blire los estados por "Sobsasande” v aposte la documentscon comrecta

En este caso debera acudir a la aplicacion de Orientacion, filtrar por el estado “Subsanacion” y aportar la documentacion
correcta. Una vez aportada la documentacion 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 avisandole también que tiene a su disposicion para su
firma el “Certificado de adscripcion” de la persona solicitada.

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

Entidad que contrata a ba persona: BIDAIDEAK

Persoma:

e-mail:

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

Tiene disponible para su firma en la aplicacion de Orientacion de Lanbide el "Certificado de adscripoidn’ de 1a persona solicitada.
Tan pronto como la firme, el personal solicitado recibird un email con las daves e instrucciones de acceso a la aplicacon.

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) recibir4 un correo electrénico
con las instrucciones y las claves de acceso a la aplicacion.

La solicitud cambiara a estado “Finalizado”.
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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 I4gico 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 debera solicitar a Lanbide la
baja de dicha persona.

Para ello se debera hacer clic en el icono ®Solicitar Baia, 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

S oonfinma que s ha dado de baja a — 77 enla entidad PENASCAL S COOP, - CE BILBAD CARRETERA BILEAD-
GALDAEAD.
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