SMART START

SUBVENCIONES PARA LA FUERZA LABORAL

MANTENER Y PONER AL DA LA LISTA DE PERSONAL

La lista de personal dentro del Portal de Director es un componente fundamental. Todos los informes disponibles a
través del portal extraen informacién de la lista de personal, de modo que es importante mantenerla al dia. En el caso
de las Subvenciones Smart Start Workforce, esto es obligatorio.

Siga los pasos que aparecen a continuacion para acceder a su lista de personal para la solicitud de la Subvencién Smart
Start Workforce y ponerla al dia.

ACCESSING THE STAFF LISTING

PASO @: Vaya a http://registry.ilgateways.com
PASO @: Haga clic en el elemento de menu “Dashboard Login” (Inicio de sesidn en el panel de control) e inicie sesién
con su nombre de usuario y contrasefa.

PASO ©): Haga clic en la tarjeta “Director” para acceder al Director Portal (Portal del Director) a fin de confirmar que el
programa indicado sea correcto y luego haga clic en la tarjeta “Staff” (Personal).

PASO @: Todos los tipos de programas deben completar este paso. Si usted es la persona de contacto de varios
programas, haga clic en el botén “Change” (Cambiar) y seleccione el programa correspondiente en la lista
desplegable.

Nota: Si no ve el cuadro Portal de Director después de iniciar sesién en el Panel de control de Registro, es posible que su
acceso al Portal de Director haya caducado. Por favor, consulte este articulo sobre cémo solicitar acceso al Portal
de Director para obtener mas informacion.

REVISAR LA LISTA DE PERSONAL

Al revisar su lista de personal, asegurese de que:
+ Se haya eliminado al personal que ya no trabaja en el sitio.
Se incluya a todo el personal que trabaja actualmente en el sitio.
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El personal aparece en la lista con el rol correcto.

PASO @: HACER INACTIVO AL PERSONAL

a. Siun miembro del personal ya no trabaja en su sitio, haga clic en el botén de marca de verificacion para que
su registro se desactive. Se le pedira entonces que introduzca su ultima fecha de empleo y que seleccione el
motivo de su salida, luego haga clic en “Ok” (Aceptar).

Nota: El miembro del personal aparecera ahora en cursiva en la parte inferior de la lista. Seguira alli durante 24
horas y ya no aparecerd en sus informes. Si cometié un error, haga clic en el enlace “Mark Active” (Marcar activo)
para que su registro vuelva al estado activo.

PASO @: AGREGAR NUEVO PERSONAL

a. Senecesita agregar personal, los miembros del personal deben iniciar sesién en su propio Panel de control de
Registro, hacer clic en la tarjeta “My Registry” (Mi Registro) y luego en la tarjeta “Update” (Actualizar).

b. A continuacidn, haga clic en “Employment” (Empleo) y siga las instrucciones.

Cuando el miembro del personal busca a un empleador, pidale que lo haga utilizando el ID de organizacién (el
numero B) de su sitio, que puede encontrar en la pantalla principal del Portal de Director.
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PASO ©: ACTUALIZACION DEL PERSONAL ACTUAL

a. Sise necesitan agregar roles de personal, los miembros del personal deben iniciar sesién en su propio Panel de
control de Registro, hacer clic en la tarjeta “Mi Registro”y luego en la tarjeta “Actualizar”.

b. A continuacién, haga clic en“Empleo”y siga las instrucciones.

c. Cuando se les pregunte si todavia trabajan para su sitio, deben hacer clic en“Ok” (Aceptar) y luego podran
seleccionar un nuevo rol en la lista desplegable e introducir la informacion relacionada con ello.

Las instrucciones para el personal se detallan en este articulo de la mesa de ayuda: https://inccrra.zendesk.com/hc/
en-us/articles/214237946

PASO @: VERIFICAR AL PERSONAL

a. Cuando la lista de personal sea exacta, haga clic en el botédn “Verify Staff Listing” (Verificar la lista de personal)
con objeto de hacer una marca de fecha para referencia futura y saber cudndo fue la tltima vez que verificd
que la lista era correcta..
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