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MANUAL GESTOR DE ALTAS DE PERSONAL DE ENTIDAD

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 debera proceder a la firma del documento desde el icono de la pluma de la izquierda.
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Lanbide, Euskal Enpleau Zerhitzuak informatikako euskarri:

okerak sor dezakeen erantzukizuna, Lanbide, Euskal
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Solicitar el alta de una persona

Para solicitar un alta de persona (independientemente de la opcién que se marque: Coordinador/a - Orientador/a) se

JIEM B¢ EUSKO JAURLARITZA
. ls GOBIERNO VASCO
DECLARACION
DE CONOCIMIENTO INFORMADO
DIDA®.
con DNI

DECLARA

Lanbide-Servicio Vasco de Empleo le presta un servicio de
soporte informatico.

La responsabilidad del mal uso de la inforrnacién alaque
utilizando las herramlentas proporcionadas por Lanblde
Servicio Publico Vasco de Empleo, sera exclusivamente
suya y de la Entidad a la que presta sus servicios.

debera acceder a la opcidon de menu: “Administracién = 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.

Filiras o Drisegida

Gesticn de Personal
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Debajo encontraremos una visualizacidn de las personas solicitadas y sus estados.
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En la leyenda tenemos la explicaciéon de los distintos iconos que representan los estados:

Leyenda

QConsultar

~ Editar

S Eliminar Persona

@ solicitar Baja

E\Consultar Solicitud

B¢ eriificada adscripcion
°Consultar documenio 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.

Rusvo
Dalos Persondales

Persoma | | .|

Cermar|

Ubsicacita U)389-102 | FENASCAL 5.000F. - CE BILBAD CARRETERA BILBAD-AL DAKAD-BILBA0, CL Emepede Bilbao-Galdakao

* Mamen B lech CONTROL presonsds para hacer selecciin matpls

P ) Coordinadariay Ovientadoria ) Solo Onentadorta

Conocimienies de ofimatica, inlernel y mercado de rabajo O

Correo electronico orentadaorta [ |

Experiencia Curncular minema obligatona en aneniacdn laboral

Eniidad | | Fechadesde [ |[% Fechahasta [ |
Enfidad | | Fecha desde |:| - Fecha hasia |:| -
Entidad | | Fechadesde [ |[= Fechahasta [ |
Entidad | | Fechadesde | ] [ Fecha hasta | ]
Entidad | | Fechadesde |:| b Fecha hasta |:| ™
Entidad | | Fechadesde [ | [= fechahasta | |

Documentacdn
0ol [ | Esammnar__|
Contrate’ Mombramisntol | || Examinar |
Cooperativista
Thinbactin | || Examinar__|

2de5



I.G n b id e ;gﬁ‘ﬂﬂg; EUSKO JAURLARITZA

STl GOBIERNO VASCO

rd
EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA \ i
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA,
TRABAJO Y EMPLEQ

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 Unavez que esté correctamente cumplimentado se debe proceder a “Firmar y Crear”.

Se nos abrird el siguiente documento para proceder a su firma.
Se debe firmar utilizando de nuevo el icono de la pluma.

I.l; EUSKO JAURLARITZA
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p (2025-2026 ENPLEGU-ZENTROAK) - (CENTROS DE EMPLEO - 2025-2026)
LANGILEEN ALTA HARTZEKO ESKAERA ETA ERANTZUKIZUNPEKO ADIERAZPENA
SOLICITUD DE ALTA DE PERSONAL Y DECLARACION RESPONSABLE

ENTITATE LAGUNTZAILAREN IZEMNA
NOMBRE ENTIDAD/AGRUPACION BENEFICIARIA

PARTE HARTZEN DUEN ENTITATE-TALDEAREN IZENA
NOMBRE DE LA ENTIDAD PARTICIPANTE DE AGRUPACION

‘SARTU BEHARREKO PERTSONAREN DATUAK / DATOS DE LA PERSONA A INCORPORAR
IFZ/AIZ /NIFINIE IZENA/ NOMBRE ABIZENAK /APELLIDOS

POSTA ELEKTRONIKOA:

CORREO ELEGTRONICO:
BETE BEHARREKO KARGUAK: - Orientazio Koordinatzalea /| Coordinadoria Orlentackén (Cédigo cargo CO)
CARGOS A DESEMPERAR: - Orientatzailea / Orlentadorfa (Cédigo cargo OR)
ZENTROA ETA KOKAPEN KODEA UDALERRIA HELBIDEA P.KODEA
CENTRO DIRECCION cP.

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

@ lanbide

Se ha registrado comrectamente su solicitud de persomal con la siguiente informacién
U bi.nciic(n):

Persona:

e-mail de la persona:

Perfil solicitado: CEM

En breve se gestionard la presente solicitud

Si alguna de la documentacién aportada no fuese la comrecta, recibird otro email informéndole de la causa. En este caso deberd acceder a la aplicacién de orientacién, filtrar
por d estado Subsamacién y adjuntar la documentaciéa correcta

La solicitud registrada quedara en estado de “solicitud”.
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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 recibira un nuevo correo electrénico

avisandole de tal circunstancia y especificando los motivos de la disconformidad.
Ahora la solicitud se encuentra en estado “Subsanacion”.

_I_.gnbidg

El alta de la persona con DNT yperflECCemlaentidad /.. ... .. ... ... ... lrequiere de subsanacida por los
siguientes motivos
Coatrato: INCORRECTO - Erakunde | ileak adi du jakin gai dagoela eta duela Lanbide Euskal Enplegn Zerbitzuak edozein unetan eta

alde bakarretik baliogabetu ahal izango duela

DOIL: INCORRECTO - Erakunde laguntzaileak adierazten du jakinaren gainean dagoda eta osartzen ducla Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitzuak edozein unctan eta alde
bakarretik baliogabetu ahal izango duela

Titulacion: INCORRECTO - Exakunde lag ileak adi du jaki dagoela eta onantzen duela Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitruak edozein unetan eta
alde bakarretik baliogabetu ahal izango ducla
Acuda a la aplicacién de on i6m, fltre los dos por “Sab do” y aperte la documentacion comrecta.

En este caso deberd acudir a la aplicacion de Orientacidn, filtrar por el estado “subsanacion” y aportar la

documentacién 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 recibird 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 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.
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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

lunblde

Se confimma que se ha dado de bajaa en la entidad
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