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MANUAL GESTOR DE ALTAS DE PERSONAL DE ENTIDAD — CAPITULO Il

El gestor de personal sera la persona de la entidad que tendra acceso a la aplicacion de orientacién 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 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
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Para solicitar un alta de persona (independientemente de la opcidn que se marque: Coordinador/a - Orientador/a) se

deberd acceder a la opcion de menu: “Administracion = Gestidn de usuarios—> Gestion de personal”.

En la parte superior de la pantalla encontraremos los filtros que podremos utilizar para consultar las solicitudes por

estados.

Filras o Driseginda

Geslion de Personal

Comspcators: | 19700 - Cowecatoia Canties & Emgles 2019-30 [v] micacite: |Tedas | %] Ewtaoc |Todas =3 |
Debajo encontraremos una visualizacidn de las personas solicitadas y sus estados.

tntiing = | Doacacha - | Caientadis = tntma = | decene |
S0y - 102 A L AAL-SA] O -1 Fa 1 F e Fui Acdranliad Rﬂ,
0338 - 102 A BILBAD-CAL CHEAC-BILBAD. TL Evepid... Fin Acirddad ﬁ'\E
D50 - 102 & EALEW-Cal DA BILEAD O Enepid Fin Aok dad BE
e - 102 4 BILBAD-GA] DAEAC-BILBAD. T Erepid Finaluadn ﬂ@ﬁ.
D330 - 102 A BILBAD-CAL CHEWT-BILBAD. T1 Evcpid.. Fin Ackddad [ QE\
oW - 102 CHR IRACTREE TR e b TR TR R ] T Tramitansn lap E'\5
0=0 - 102 A EILBAD-CALTHRAT EILBAD. TL Evepid.. Fin #ciddad ﬂ‘t?‘
SN - 102 & L FRCI-(a) Coca0-FIL 0 (1 Erepi Fin Arkndan BB

En la leyenda tenemos la explicaciéon de los distintos iconos que representan los estados:

Leyenda

Q&C onsultar

" Editar

& Eliminar Persona

@ solicitar Baja

EkConsultar Solicitud
Certificado adscripcion

oC onsultar decumento FSE

Para proceder a solicitar el alta de una persona se debera hacer clic en el botdn NUEVO. Se abrird una ventana

emergente en la que tendremos que ir rellenando los campos.
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B Lemar
Datos Personales
Persona [ | !

Ubsicacion 00388-102 | PENASCAL 5.C00P. - CE BILBAD CARRETERA BILBAD-GAL DAKAD-BIL BAD, CL Emepsde Bilbao-Galdakan

* Manien a tecla CONTROL presionada pama hacer seleccion mdtipke

P O Coordinadaria y Onentadora ) Salo Orentadora

Conocimientos de ofimatica, inlernel y mercado de trabajo O

Correo electrinico orientadoria |

Experiencia Curmcular minema obligatona en anentzodn laboral

Entidad | | Fecha desde |:| - Fecha hasia |:| -
Enfidad | | Fecha desde |:| - Fecha hasia |:| -
Entidad | | Fechadesde |—| - Fecha hasia |—| -
Entidad | | Fechadesde | | - Fecha hasta [ | i
Entidad | | Fechadesde b Fecha hasta ™
Entidad | | Fechadesde ] |= fechamasta [ |/

Documentacdin

(o [ | Examinar__|

EL"’LW' | Esammanar__|

THtlacién | || Examinar_ |

e Desde el botdn azul de tres puntos blancos elegiremos a la persona a dar de alta.
e Ubicaciones: se pueden seleccionar varias ubicaciones.
e IMPORTANTE: el correo electrénico del orientador/a debe estar correctamente escrito. En caso contrario,

nunca le llegaran las claves al orientador/a.
e Lasuma de las experiencias minimas debe ser de al menos un afio.
e Enlaseccién “documentacion” se deben aportar los documentos digitalizados sefialados.
e 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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(2026-2027 II. KAPITULUA) - (CAPITULO Il - 2026-2027)
LANGILEEN ALTA HARTZEKO ESKAERA ETA ERANTZUKIZUNPEKO ADIERAZPENA
SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL Y DECLARACION RESPONSABLE

ENTITATE LAGUNTZAILEAREN IZENA ] |
NOMBRE ENTIDAD COLABORADORA

SARTU BEHARREKO PERTSONAREN DATUAK / DATOS DE LA PERSONA A INCORPORAR
NIF/NIE / IFZIAIZ IZENA/ NOMBRE ABIZENAK /APELLIDOS

CORREO ELECTRONICO:

POSTA ELEKTRONIKOA |

BETE BEHARREKO KARGUAK
ioatiecla0 sk S0ieR, SEuTIs0.00

bi aukerak Backatu): 0O - Koodinaizailea! Coordinadorfa (Cddigo cargo CO)

CARGOS.A DESEMPENAR [0 - QOdentatzailea ! Orientador/a (Cédigo cargo OR)
{Losfas ori que fien labores de coordinacion marcar las

dos opciones)

ZENTROA ETA KOKAPEN
KODEA UDALERRIA HELBIDEA P.KODEA
CODIGO CENTRO Y MUNICIPIO DIRECCION C.P.
UBICACION

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

Erakunde autonomiaduna
Crganisme Aulinomo de

EUSKO JAURLARITZA
e GOBIERNO VASCO

lanbid

LAN ETA ENPLEGU
SALA

'DEPARTAMENTO DE TRABAJO
YEMPLEO

Se ha registrado comrectamente su solicitud de p I com la sigud informacién
l'b'_catii.(u):
Persona:

email de la persona:
Perfil solicitado: CEM

En breve se gestionard la presente solicitud
Si alguna de la documentacidn aportada no fuese ks comrecta, recibird otro email informéndole de s causa. En este caso deberd acceder a la aplicacion de orientacitn, filtrar
por d estado Sub ién y adjuntar la d iéa cotrecta.

La solicitud registrada quedara en estado de “solicitud”.

La solicitud registrada sera validada por 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 “Subsanacién”.

Erakunde autonomiaduna
Organisnes Aulioono dhd

USKO JAURLARITZA
..‘; GOBIERNO VASCO

LAN ETAENPLEGU
SALA

DEPARTAMENTO DE TRABAJD
YEuPLED

El alta de la persona con DN1 yperflECCenlaentidad . Lol requiere de subsanacida por los

siguientes motivos

Contrato: INCORRECTO - Erakunde lag ileak adi du jaki i dagoela eta duela Lanbide Euskal Eaplegn Zerbitzuak edozein unetan eta
alde bakarretik baliogabetu ahal izango ducla

DOIL: INCORRECTO - Erakunde laguntzailesk adi du jaki 2 dagocia cta coartzen ducla Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitzuak edozein unctan eta alde
bakarretik baliogabetu ahal izango duela

Titulacion: INCORRECTO - Erakunde laguntzaileak adierazten du jaki 3 dagoela eta onartzen duela Lanbide-Enskal Enplegu Zerbitruak edozein unetan eta
alde bakarretik baliogabetu ahal izango ducla

Acuda a ha aplicacién de o iém, fltre los estados por “Sub do" y aposte la d
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En este caso deberad acudir a la aplicacidn de Orientacidn, filtrar por el estado “subsanacidon” y aportar la
documentacion correcta. Una vez aportada la documentacién subsanada, su solicitud volverd a estar en estado
“solicitud”.

Una vez que Lanbide valide y tramite el alta de la persona solicitada, ésta ultima recibira un correo electrénico con las
instrucciones y las claves de acceso a la aplicacion.

La solicitud cambiara a estado “Finalizado”.
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OBIERNO VASCO

Fipanicrc Rerncs sy
Enkaris sgis detes pertionek gafuts diurte gabosk. ¥a exbis habiladas by claves. para lis peronas que ko ban solictadn
Hiona R orkssbaric aplikazioar sartaeko befarr B k A Contineacin se indican koo s recesrios s enbiar e b splcacion de onentacias;

Aphikaziaren UL /UL &%  Aphcanidn:
Initgs: b eatackin dsam
Fentri o AGRLSR OO RN BATEGIN BIEKALS O0L. DESVENTAM &

Tantreaian oo | Chdgo de Cesire: 00380

magum [BILBAD: Al
UGl P Chawi peeisorabi.
a. BRarvekartizeon eta Sedo Orentazio spiarios erabiio futen porisoned gakodk badmuete, horick a5l pErnoneas que sn 3 Utz W apbracdn oe infermediar e o de orielacion ya posen
exabil behario ditune s, debeen ptikrar dichas cives
b Lehenakiz grkoak @soko oRigtes pertiosen kasw, peabaz da. Lehen akie sartzen b Pars aguelas personas & puenes seiankien s chves por primens wer. 1 conresta es
e, N0 skatukn Tai. Horti Jurrera, aplikaraos orabil aha ko fute. il anoerier poF PrMMEA Vi, B ke soboitard quit cambien L cle s i de

envinnes ya poded n stikrar ¢ Apicativa

& Serizen deenean, passhits skdatpeto erkadvkn rae |3 ete & pktere ariean eduki betar diby, & Alenbiar nos pedding gee cambiemos |3 costrasefia [l conreta debe berer evine Sy B
harienarbean, s bet ety resbek bt gubener) cararieres yoonbener, 3l mencs, un nameng y uss et
Exdozer ralwntza £ palcers izaner povn, bidal helbede eleirondn honetars: grientario @ik st Coalquier Suda o comuita, deiberd canakzarse  bravis de B Sireorin de comen secindnio
sertaauner, dfemmamenhe

NOTA FINAL: No existe ningun tipo de impedimento para que el gestor pueda ser a su vez orientador/a de una entidad.
Lo légico en este caso, es que lo primero que realice el gestor sea darse de alta como orientador/a.

Solicitar la baja de una persona

Cuando la persona para la que se solicité 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 confirmar la accién.

La solicitud cambiara a estado “fin de actividad”.

El gestor recibira un correo electrénico confirmando la baja de la persona

Erskundo autanomiaduna
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