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1.INTRODUCCION

Este documento constituye el manual de usuaria de la aplicaciéon LanF, desarrollada por
Lanbide para la gestion de acciones formativas correspondientes a sus distintos programa
y convocatorias.

Esté dirigido a perfiles gestores, tanto de centros de formacién como a personal técnico
administrativo de Lanbide.

El manual describe las funcionalidades de la aplicacion, su estructura, el procedimiento de
acceso Yy las operaciones que puede realizar cada perfil de usuario en los diferentes estadc
por los que pasa una accién formativa.

El manual permite tres niveles de lectura:
1. Personal usuario principiante: pueden realizar una lectura rapida de los parrafos
destacados en rojo, que resumen los aspectos mas importantes a lo largo de
proceso.
2. Personal usuario en actividad de gestién: aquellos que deben gestionar o actuar
sobre las acciones formativas seguiran las instrucciones y explicaciones detalladas
en cada seccion correspondiente.
3. Personal usuario avanzados o de consulta: a lo largo del documento se incluyen
hipervinculos a contenidos especificos que amplian informacion, facilitando una
comprension mas detallada sin interrumpir la lectura del proceso principal.

Este manual da soporte a las siguientes convocatorias

Laordinariageneral dirigida prioritariamente a personas trabajadoras desempleadas
La oferta formativa derivada de la encomienda de gestion Educdcdivide
Proyectossingulares

Encargo HAZI

EncargAukerak

La iniciativa formativa Privada Acreditable no financiada (IPA)

Jévenesle baja cualificacion

Compromisos de contratacion

Morrokotudak

= =4 = =4 - - -8 -8 -9

Caflnanciada por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Ia Umidn Europaa
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2.PRESENTACION DE LA APLICACION INFORMMNTIICA

Acceso medianté.ogin:

Les recordamos que LANBIDE asocia un usuario y contrasefia a la persona fisica propuesta por
la entidad de formacion para las gestiones administrativas a través de LANF y su nombre constara en la
trazabilidad de las gestiones realizadas. A todos los efegtas margen de quien sea realmente la
persona que intervenga en el aplicativo, la responsabilidad esetddo de formaciory de la persona
designada por este. Es importante extremar el control sobre las credenciales facilitadas. Ley Orgéanica
3/2018 deProteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Con el fin de evitar incidencias informaticas, la aplicacion informaticadsaalpreparada para
gue haya una sola sesién activa personausuaria y contrasefia y para que diséisippersonasisuarias
no puedan trabajar a la vez sobre una misma accion formativa

LanF no permite abrir dos sesiones con la misma cuenta y cuando se encuentre con esa situacion,
priorizara la ultima y mostrara en la sesion anterior un mensaje que indique que la sesion ha expirado.
El uso compartido de una cuenta entre varias persongédienla correcta trazabilidad de las acciones
realizadas en la plataforma.

lanbide® - — - —

El personal de Lanbideaccedera a través de Imtranet En laseccion de aplicaciones
informaticas se accede ¥sion 360°. Desde este entorno, introduciendo usuario y contrasefa, se
accede a diferentes aplicativos de gestidn. Entre ellos, al aplicativo LanF de formacién.

360°
S >

Visién 360°

Vision 360°

e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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O Fuss

Acceso Uinico a las aplicaci dels

iacién, Ori 6n, Oferta de Servicios y Formacién utilizando el DNy la
contrasefia actual de acceso.

En funcién del puesto dia personase le habra proporcionado un perfil de acceso a la aplicacion
guetendra que elegiparaentrar en el aplicativo.

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Su usuario dispone de acceso a varios centros. Por favor, seleccione cuil desea gestionar.

™ esras | e | o Comso Labide | Geno ot

10820 Lanbide Servicios Centrales Vitoriz-Gasteiz 000779
10820 Lanbide Servicios Centrales Vitoria-Gasteiz 000779

106 Lanbide Servicios Centrales Vitoria-Gasteiz 001935

Enel caso del personal déentrcs, el acceso de persongmmbién seraa través de un login
mediantetipo y n°® de documento y contrasefia (e Idioma de accesbas este paso, accedemos a la
pagina principal siguiente:

. (©]
q n I e EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA
SERVICIO PUBLICO YASCO DE EMPLEO

Registro Asistendas

Centros y Usuarios Propios

Gl st

Registro Centros y Entidades
Fichero de Formadores Nuevas publicaciones
Gestion Formacion o}
Asesoramiento Formativo

Planificacién y Evaluaddn

Configuracién

Carga Gaituz

Comunicaciones a
s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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En la parte superior de lpantalla, a modo de encabezado, se encuentran tres pestafias con las

siguientes funcionalidades.
Imﬂgen Cmraﬁva

Publicaciones:Permite visualizar resoluciones, acuerdos o cambios realizados en la gestion de las
acciones formativas, cudndo se han producido y acceder a los documentos originales.

Alertas:Es un sistema de aviso que permite visualizar la aportacion de documentacion a expedientes o
si hay tareas pendientes en la gestién de acciones formativas que el personal técnico de oficina tiene
asignado

Imagen corporativa:Permite el uso de plantillas e imagen corporativa actualizada en los distintos
soportes utilizados (carteleria, displays, etc)

ACCESO A MANUALES

[, Manual de usuario
Clicando en este icon. en la parte superior derecha de la aplicacion se
accede a los manuales de uso y guias para personas gestoras.

Guias para gestores de Lanbide

Manuales de Gestidn

Guias y tutoriales de centros

Guias y tutoriales para presentacion de Oferta Prioritariamente para Ocupados
Manual de Ayudas a Emprezas

LanFconsta de varias funcionalidades necesarias para la gestién de las acciones formativas y cuyo
alcance se resume brevemente en las que siguen; si bien, a efectos de este manual, nos centraremos en
la funcién de gestion de la formacion.

e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Centros y Usuarios Propios
Catilogo de Espedalidades
Registro Centros y Entidades
Fichero de Formadores
Gestion Formacion
Asesoramiento Formativo

Planificacion y Evaluacion

Configuracion

Carga Gaituz

Comunicaciones

Euwropar Batasunak
kofinantzatuta
Coflmanclads por
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1. Login: la seguridad para controlar el acceso de perso
administradoras, de SSCgntrcs es a través de un login mediante N
contrasefagcentro, ubicacion e Idioma.

2. Catalogo de Especialidade€n general permitela consultade

especialidades acreditables e inscritas del Catalogo Vascc
especialidades formativaka modificacion (con diferentes condicionant:
e incluyendo la baja l6gica) de los diferentes componentes del Cati
de especialidades y el Alta de algunos elementos concigtimamente
desde el servicio dérdenacion.

3. Registro decentros y entidadesPermite, la consulta de los datos ¢
Registro decentros. Los movimientos dentro defegistro Unicamente se
pueden realizar desde el Servicio de Ordenacion.

4. Fichero de Formadored?ermite, el alta de solicitudes de acreditacit
la gestion de las solicitudes y la consulta de los datos del Fiche
Fo .

5. Gestion de formacién:Permite la gestiébn deo$ distntos planes y
accionedormativas que componen la oferta formativa de Lanbide
6.As i formativoPermite consultar la cue acion i
las personas para, en funcién de sus intereses y formaeiéonocida
previa, poder asesorar sobre la oferta formativa mas adecuada

7. Planificacion y evaluaciérPermitevisualizar y descargar informes «
Excel de seguimientos de acciones formativo seleccionando afio y ti
oferta formativa

8. ConfiguracioniPermite lanzar encuestas en determinadas accione:
ofertas formativas aun cuando la fecha para ello ha vencido y gel
resoluciones de concesion o denegacidn provisionales.

9. Carga GaituzPermite la interoperabilidad con el departamento
Educacion (bidireccional).

10.ComunicacionesPermite publicar comunicaciones de interés desd
servicio de formacién para el trabajo (acceso restringido)

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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En el caso de lagntrosformativos,a la gestion déos planesse accede desde el siguiente menu

Mis Datos Registrales

Consulta Espedialidades

Subvenciones Oferta Desempleados

Planes Formativos
Solicitud

Consulta planes Centro/Entidad

Acciones Formativas subvencionadas

YalN Sa R
& dzo Sy OA 2 Y
mismas.

St adzoYSyg a! OOA2ySa C2NXI GAQlF A& &adzm @
Sa h T SeNdettro godéar€alizhiftdblas Ra® fakeas de gestion de las

Subvenciones Oferta Desempleados

Planes Formativos

Acciones Formativas subvencionadas
Gestion difusion
Gestion de Asistencia de Wacom Si/No
Comunicacion de Inicio
Modificacion de Comunicacion de Inicio
Seleccion de Participantes
Hoja de asistencia

Hojas de sesiones presenciales TF

Control de Asistencia y Evaluacion de
Participantes

Gestion de Practicas
Renuncia/Desistimiento

Consulta Acciones Centro

(*) EldispositivaWACOMes una tabletayréafica parda firma digitabl que se pueden acoger losntras

para el control de asistenda

Cualquier accion formativa tiene un flujo hasta su liquidacion o cierre que se identifica con los
siguientes estadios y en los que intervienen varios gestoeggro de formacionservicios centrales y
oficina de empleo.

s Bkt SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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La légica basica deLanF se fundamenta en la colaboracion entre el centro de formacion y
Lanbide. El centro de formacién envia una comunicacién y la oficina local responde aceptandole
rechazandola o solicitando su subsanacion.

Una vez que una de las partes remite su informacién o respuesta, debe esperar a la contestacic
de la otra. Este intercambio es el que permite que la accion formativa evolucione y cambie d
estado a lo largo de su ejecucion.

Esta dinamica se apoya en un sistema de alertas, que pueden presentarse en forma de boton
de acceso o de mensajes en la pagina principal (Home) deanF.

Para poder intervenir en una accidn concreta, es necesario acceder a través de la aler
correspondiente.

Estadiogactuacionesde gestion de una accion formativa.

FINALIZADA
Y
LIQUIDADA

o 2 3 EVALUADA REVE SAD';A
ookl ooony ol \ \/'\/
/ COMUNICADO \ / \ / g el GESTION
INICIO/AUTORIZADO PREINSCRITOS INICIADA ASISTENQIAY
APROBADA e EVALUADOS i‘;‘:;?a‘;f;z: ngﬁ - JUSTIFICADA
RESUMEN DE ACTUACIONES A LO LARGO DE LA VIDA DE UNA ACCION
ACTUACIONES INTERVINIENTE
Centroo Titular OLE SSCC

DIFUSION PROCESO AUTOMATICO POR OFERTA DE SERVICIOS
COMUNICACION DE INICIO
AUTORIZACION INICIO

MODIFICACIONES OFERTA DE SEF
(DIFUSION) S| PROCEDE

EVALUACION DE PRESINSCRITOS
COMPLETASELECCION
INICIO DE LA IMPARTICION

e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Caancs o LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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CONFIRMACION INICIO _
IMPARTICION DE LA AF _

EVALUACION DE LA FORMACION

REVISION EVALUACION

JUSTIFICACION (MEMORIA) _
FINALIZACION_YQUIDACION _

Antes de conocer@no comienza la gestion de una accion formativa, una vez aprqlsadaresenta

el mapade gestion de las acciones formativasldabide afectadas por este manuan funcion desi

son lasoficinas locales de empleo, las oficinas territoriales o los servicios centrales los encargados de
su gestién y seguimiento

PROGRAMAS CON AAFF con GES PROGRAMAS SEGUIMIEN PROGRAMAS SEGUIMIEN

DESDE OFICINAS LOCALES DE EN DESDE OOTT DESDE SSCC
Convocatoria ordinaria para person| Iniciativa Privada Acreditabl Convocatoria  ordinaria  par
desempleadas (IPA) personas ocupadas
Compromisos de contratacion Iniciativa privada Encargo a AUKERAK para
teleformacion acreditable formacion de personas e
privacion de libertad
Morrokotudak Encomienda HABE

Proyectos singulares

Activacion laboral de personas joven
desempleadas

Encomienda de Gestién Educacion p
personas desempleadas y ocupadas

Encargo HAZI para  personas
desempleadas y ocupadas

s Bkt SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Collancado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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3.DIFUSION Y PREINSCRIPCION

Una accion formativa necesita participantes, y esto se consigue mediante la difusién.

La actuacion de difusién consiste en publicar el curso en la web de Lanbide para que las person:

interesadas puedan preinscribirse, mostrando su interés en participar. La difusion puede realizarl:
de forma automética LANF el centro de formacién o el personal de las oficinas de Lanbide
dependiendo del estado en que se encuentre la accion formativa.

3.1. Accion formativa aprobada: publicacion en web vy
preinscripcion de demandantes

Una vez se aprueban las acciones formativas, se genera, automaticamente, la Oferta de Servicios
de cada una de ellas con los datos dedpecialidagara su difusion en la web.

Por defecto, lasAAFFsalen a difusion 60 dias antes de la fecha de ipi@wista en la solicitud
realizada por etentroy la inscripciérde demandantes se abre 30 dias anteseda fecha dénicio. El
namero de preinscripciones por defecto es de 60.

Los Certificados Profesionales, Grados C, Proyectos Singulares, Itinerarios de la convocatoria de
jévenes con baja cualificacion y las acciones formativas con compromiso de contratacion (aunque
contengan CPs o Grados C se ofertan en su conjunto y, a £f@etpreinscripcién, las personas
candidatas se inscriben para todo el contenido de la formadiintodos los casogn la webse
muestra el despliegue de los modulos y/o especialidades que los componen.

ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS
DEPENDIENTES EN INSTITUCIONES SOCIALES

i ]

Esta especialidad incluye los siguientes mddulos profesionales.

« MF1016_2-Apoyo en la organizacion de intervenciones en el ambito institucional.- Pendiente
« MF1019_2 - Apoyo psicosocial, atencion relacional y comunicativa en instituciones - Pendiente
« MF1018_2 -Intervencion en la atencidn sociosanitaria en instituciones. - Pendiente

s MF1017_2 -Intervencién en la atencidn higiénico-alimentaria en instituciones. - Pendiente
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Si se produjeran bajas, las personas candidatas podran preinscribirse en el/los siguiente/s
maodulos o especialidad del itinerario o biercehtro podra matricularlasEn estos casos, es necesario
que se haya informado a las personas que desean preinscribirse de que no va a conseguir el CP o grado
C o el itinerario en cuestidque les permita completanna UF, MF,rgdo A o grado B en las acciones
conducente a obtencion de un CP o un grado C

En las especialidades formativas conducentes a la obtencion de un Certificado Profesional no
se podra inscribir a una persona una vez superada la quinta sesion o el 25 % de la duracion total del
curso. En el resto das especialidade®l limite sera haber superado el 25 % de las horas totales.

En el caso de las acciones formativasammpromiso de contrataciomo existela posibilidad
de inscripcion en médulgsosteriores,aunque se hayan producido bajas.

En el caso de proyectos singulares y jévenes con baja cualificacion la difusién se realiza a nivel
de itinerario. El objetivo es que se realice el itinerario completo, pero se podrian contemplar nuevas
incorporaciones a lo largo de los mismos.

La comunicacion de inicio de una accién formativa y, por lo tanto, su difusion, pueden sufrir
cambios que se deben reflejar en la aplicacion informatica.

3.2.  Quién, qué, cuando y como se pueden realizar cambios.

La difusiéon puede ser realizada daanF por elcentro de formaciéro por la oficina local
asignada, en funcidde la situacion o del estado en que se encuentre la accién formativa en cada
momento.

Con carécter generadlanFpone en difusiéon las acciones formativas por defecto como se ha
indicado anteriormente.

Elcentro de formaciérmpuede modificar los datos de difusiébn mientras la accién formativa se
encuentre en estado Aprobada.

Una vez que aentroenvia la comunicacion de inicio y Lanbide autoriza dicho inicio, cualquier
modificacion relativa a la difusion deberd ser gestionada por la oficina local de Lanbide
correspondiente.

Las entidades de formacidrodran gestionar la difusion G NI @S& RS I  Fdzy OA 2

RATdzaAsyé & St LISNE2Y | f G§SOyA02 RS [FYOoARS | (NI
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Centros Lanbide

Mis Datos Registrales
Consulta Especialidades

Subvenciones Oferta Desempleados
Planes Formativos _m‘ ———
Acciones Formativas subvencionadas

Gestion difusion

Son madificableslos siguientes campos

1 Lafecha de puesta en difusion.

1 Las fechas de inicio y finalizacién de las inscripciones.

1 Elnumero de plazas de preinscripcion que, por defecto es de 60 personas.
La opcion para que las entidades de formacién puedan realizar la modificacion de la difusion estara
disponible mientragasAAFFS 4 1 Sy Sy 23 aSad | RRAYdoy AXNRR2 RAY A OA 2 ¢

Una vez se autorice el ini¢idnicamenteel personal de Lanbide podré realizar las modificaciones en
la difusion.

La Entidad o Centro de formacionpara hacer los cambios da dfusion de una accién
formativa, debera accedetomo ya hemos indicado, a trav@sSGeétion difusioa @

Al clicar en ese boton ekntrovera un listado con todas las acciones formativas en las que se
pueden realizar modificaciones.

Fachas | Tipo Impart.

(TRABAIO EN EQUIFC)

Aprobada

(INTELIGENCIA EMOCIONAL: GESTION DE EMOCIONES o o — 7 15 Comumcade
EN EL AMBITO LABORAL/ RRHH] enips i E Incio

Plan de Formackin Reskiling ¥ Upskiling 2023 () comel Grugal esenci o 0 1 Aprbada
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Clicando sobré DS & (i A 5 yde R AcEidz&dnarefagen la que quieran realizar los cambios,

se mostrarda siguientepantalla

Modificar oferta: 24000083
0 Los campos marcados con # veran reflejados los cambios en Oferta de Servicios de manera automatica cuando se modifiguen en la Accion Formativa
Fechas de ejecucion de la Accién Formativa
Centro desarrollo:
Fecha inicio:# * 7/04/2026 Fecha fin:# * 7/05/2026
Datos difusi
Fec. inicio: * 7/02/2026 Fec. apertura: * 7/03/2026 Fec. fin : ™ 6/04/2026
NP preinscripciones max: * 60

Requisitos Cast.: ‘

Requisitos Eusk.:

Observaciones Cast.: ™ No hay observaciones ‘

Observaciones Eusk.: * No hay observaciones_eus ‘

==

9y fIF LI NIS &ddzLISNA2NJ aS NBEO23Sy fla aCSOKI a |
AYFSNA2N) f2a& 6510248 RS RATdzZAAsSYE D

Bf a5 (2 a rRollificanbsifechas pard &ecuarlas a la difusion spiguiera dar a la
accién formativay el nUmero de preinscritos que se desea obtener.

Si elcentro quiere modificar las fechas de ejecucién de la accion formativa debera acceder a
NI 9Sa RS fI 2LIOAsyYy a/ 2YdzyAOFOAsy RS LYAOA2E 2
de difusion se actualizardn automéaticameraeprdes a los pardmetros definidos por defecto.

En el caso en que se realicen modificaciones en las fechas de ejecucion desde la opcién
GDSalAsy RAFdzaAAsyé¢ S&0Gla RSOSNIY NBI2AGARRETHONCE
RS O2YdzyAOFOAsy RS AYyAOA2¢3 Sy TFdzy OcasoyioeRiSe ddz Sa
actualizacion automatica y las fechas reales de ejecucion de la pestafia datos de inicio no se modifican.
Sgnificado de los campos:

GCSOKlIla RS S2S5S0dzOAsy RS fI I OOAsy F2NXNIGAQDE €

1 a4 CSOKI fekhy delnicid deYa AF
1 & CS OK fech@ deYiréali¢acion de la AF
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I3 % ~ = v 4

a5l uz2a :RATdzaAsye

1 & CS O indigaNadectn &€rvla que la accion sale a difusion en la web

1 aCcSOd I indkadidanh el drie se abre el periodo de preinscripcion para los candidatos
en la web

1 & CS Ooindi€ah gl dir en el que la accion deja de estar en difusién y desaparece su
visualizacion*

9 N° presinscripciones maXNumero maximo de personas que se pueden preinscribir

Como ya hemos indicado anteriormente, gtrsonal técnicode Lanbide,para realizar las
modificaciones qude solicite la entidad de formaciongdebera acceder a la accién formativa en
OdzSatAsy @& Lz al NJ St 06205y aaz2RAFAOFINI hTSNII ¢ @

Registro Asistendas

Acciones Formativas subvencionadas > Consulta

Centrosy Usuiarios Propios 25483487 - FABRICACION DE CONSERVAS VEGETALES (INAV0109 - Parcial: MF0293_2)
e Estadu Fecha Inicio : 05/02/2026 Fecha Fin: 09/03/2026
Registro Centros y Entidades
Persona Contacto: E-mail: Teléfono:
Fichero de Formadores
200 Fonmaatn CentrofCentro Imparticion: Direccin:
Convocatorias
NO plan:

Subvenciones Oferta Desempleados

Planes Formativos
Datos Basicos fl Datos de Inicio [l Muestras de Interés | Seleccidn de Participantes [l Hojas de asistencia [l Control de Asistendia y Evaluacion
Acciones Formativas subvencionadas

Informes de Gestién

Datos de difusion

Observaciones Castellano:

(Observaciones Euskera:

Otros datos

Idiomz imparticion dela AF: | Cociallang v

Seguimiento de oficina gestora [l | Modificar oferta |

Pulsando dicho boton se accedera a la siguiente pantalla:

N SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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| Modificar oferta: 25008244 |

@ Los campos marcados con # veran reflejades los cambios en Oferta de Servicios de manera automdtica cuando se modifiquen en |a Accidn Formativa
Descripcion: |FABRICACION DE CONSERVAS VEGETALES (INAV0109 - Parcial: MF0293_2)
2
Descripcidn Euskera: |LANDARE—KONTSERBAK FABRIKATZEA (IMAV0109 - Partziala: MF0293_2)
Z
Titulo Castellano: FABRICACION DE CONSERVAS VEGETALES (INAVO109 - Parcial: MF0293_2)
Titulo Euskera: LANDARE-KONTSERBAK FABRIKATZEA (INAV0109 - Partziala: MF0293_2)
Plazas:# 15 Miximo candidatos: ™ 60 Maximo sondeable:* [ g5
Horas:# 72.0 Sesiones:# 72
Asignacién nominal: false Gestién participantes: false
Fec. apertura nominal: * 17/12/2025 Fec. cierre: * 10/05/2026
Forma contacto: * CallCenter Cddigo de proyecto: 243007
Municipio impart.: 48901 Idioma impart.:# Castellane = v Modalidad impart.:# Presencial ~
Programa: ® |MF029372 - Envasado de conservas vegetales (72) =
i
Tipo horario:# Mafiana ~
Horario mafiana desde: # 09:00 Horario mafiana hasta: # 10:00
Horario tarde desde:# Horario tarde hasta: #

.~ | _x /- | v s 0 |
L L - - L ] ® ®

Tipo formacidn: 1 Cédigo especialidad: INAVO109

Cddigo curso: 25483487 Lista Ues:
Colectivo:# | DESEMPLEADOS EN GENERAL hd
Edad:#

Discapacidad:#
Situacién laboral:# Desempleado
Larga duracién:#

Beneficiario PREPARA: #

Beneficiario RGL: #

Victima de violenciz de género:a

Victima del terrorismoz#

Fec. inicio: * 22/12/2025 Fec. apertura: * 22/12/2025 Fec. fin : * 28/01/2026

Plazas: * 60

Requisitos Cast.: Deber cumplir cualquiera de los requisitos siguientes: <
-Titulacién de ESQ, pruebas de acceso a Ciclos Formativos de Grado Medio o equivalentes (a efectos 4

Requisitos Eusk.: pertsonak, aldez aurretik edozein enplegu-zerbitzutan izena eman badute =
)

Observaciones Cast.: ™ ‘9:15— 14:15 lunes a jueves ‘
)

Observaciones Eusk.: ® ‘g:lsetatik 14:15etara astelehenetik ostegunera

i

Datos presentaciol

Centro presentacion:

Fecha inicio : = 22/11/2025 Fecha fin: * 31/01/2026

Centro desarrollo:

Fecha inicio:# 5/02/2026 Facha fin:# 9/03/2026

==
El personal de Lanbide podra modificar, al igual que pueden hacer las entidades de formacion,
las fechas de puesta en difusion e inscripcion de las acdiomaativas y el numero de plazas

Ninguna difusién podra ir mas all4 del 5° dia de curso en el caso de Certificados Profesionales, ni
méas alla del 2846 dela duraciondel curso.
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4. COMUNICACION DE INICIO DE LA ACCION FORMATIVA

Antes de que unaaccion formativa se inicie, hay gestiones necesarias previas en las que el centro
de formacién envia a la oficina local de Lanbiddnformacion sobre la futura ejecucion de la accién

formativa: cuando se va a impatrtir, en qué horario, como sera la evaluacion, quienes van a ser los

nYl G¢eT YI Ut BEY WicWwW9YadeURHecHRZUWI WWRURARY IO

Una vez aprobada la accién formativa, y antes de su inicio, hay una serie de actuaciones que
el centroformativo debe realizar.

4.1. Gestion de asistenciA ACOMsI/no

Es condicién indispensable quecehtroindigue si la gestidn de asistencias diarias se realizara
mediante el dispositivdVACOMo mediante la recogida manual de firmas. La opcion elegida podra
cambiarse hasta el momento en que haya comenzado la accién, siempre que no se haya subido ningin
parte de asistencia (en la opcion manual) o que no se haya firmad®ehT@OMsi se hubiese elegido
esta opcidn). Tras estos pasos, ya no se podra cambiar la opcidén en el transcurso de toda la acciéon
formativa.

Horas Horas| O
pres. | toldl. | Alumnos

rowraT—— 25010052

e e oree

(e, At " o COMLI0S .- ORGANEZACION Y
oo ' GESTION b AMACENES (&)

o 02032026
000000

9 0 8 9

Especalad 2032025
regsata

roboda 21032026
A Gl | @ 0 15 sane  Abda O30

Mis Datos Registrales
Consulta Especialidades
Subvendiones Oferta Desempleados
PEES ARG LN Gest. Asis. Wacom Si/No
Acciones Formativas subvencionadas -
Gestion difusién
( Gestion de Asistencia de Wacom Si/No )

Comunicacién de Inicio

Modificacién de Comunicacién de Inicio

N SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Acc t vencionadas >
[ ] ==
(.
=
B
i [Tom | e o | B U | e | G|
Rl <. . wacem 5/
G < st waccen /e
* R
L ot s i v

4.2. Comunicacioén de inicio

Conunaantelaci6rminimade 7 dias Jaentidadde formaciondeberaenviarlad / 2 Y dzy ME€niclOA 5 v

RS OdNB2£d t I N Stf2 RSO0SNY OdzYLX AYSyilla® £ I LI yi
Esaconsejablegue este plazo seamayor si concurreen algunade las siguientescircunstanciagjue

impligue gestionesadicionalegor parte del personaltécnicode Lanbide:

1 Sila entidadde formaciénsolicitaparticipantesadicionalesy no estaacreditado/inscritopara
esenumerototal de alumnado.

1 Sihaypersonaldocentependientede acreditar y/o de inscribir.

It e irnaen

m Aecsnes Fomatiess wir e

—

e | s |tk Tt kit | T LT e
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Aeciomas Faoimptivat fubvendionsde »

5010096 - CRAGANIZACIGN ¥ GESTION DE ALMACENES (COMLOI0S - Espacialidsd complits

v s I
mﬂ
et

[T
=y

Si bien lo que apareceesaltado dentro del recuadro rojes lo que seaequiere de manera
genérica, es posiblgue, en funcion de la convocatoria, se requiera otra documenta@ara
comunicacion de inicioEste es el caso de acciones formaivde Teleformacion donde
encontraremosque aparecen dos situaciones distintas porque la Entidad formativa ha de subir
requisitos de competencias digitales por parte del alumnado, es decir que tiene competencias

suficientes para realizar esta modalidad de formagidentroy fechas donde se van a realizar las
sesiones presenciales marcadas.

Codigo de la accidn: OC25201690TF

Especialidad; 55050208 - ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENDIENTES EN INSTITUCIONES SOCIALES
Fecha Inicio - 15/12/2025

Fecha Fin: 27/05/2026

Centro Colaborador: CIFP DE APRENDIZAIES VIRTUALES Y DIGITALIZADOS-IRAKASKUNTZA BIRTUAL ETA DIGITALIZATUEN LHII {Teleformacion)
Horas Totales: 450

& Anexo V:; Planificacin de la evaluacidn del aprendizaje (Ver plantilla)

¥ Pruebas e instrumentos de evaluacion (modelo prueba final de evaluacion y su correccion)
#< pruebas de Preseleccion( modelo de prueba , criterios de correccidn y puntuacién)
- Requisitos de Competencias Digitales (modelo de prueba)

¥ Centro de Sesiones Presenciales(Ver plantilla)

Fachas reales y perlodos de sustituclon
Fecha inicio real Fecha fin real

ACISINIRSNTE MFINTA 7

Elcentrodebera cumplimentar toda la documentacion que se exige en los apartados siguientes
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4.3. Datos de inicio de AF

Codigo de la accion: 25010098

Especialidad: COML0309 - ORGANIZACION Y GESTION DE ALMACENES
Centro Colaborador:

Horas Totales: 420

& Anexo V: Planificacin de la evaluacion del aprendizaje (Ver plantilla)
# Calendario detallado
& Pruebas e instrumentos de evaluacion (incluyendo criterios de correccién y puntuacion)

#Pruebas de preseleccion (requisitos de entrada; incluyendo criterios de correccion y puntuacién)

1 Planificacion de la evaluacién Anexo(®h el caso en que se requiera).

9 Calendario detallad@n los casos en los que sea necespoimueLanFo tenga desarrollado
el calendarialetalladoparaesaconvocatoria

1 Pruebas e instrumentos devaluacién(incluyendo los criterios de correccion y puntuacion).

La evaluaciénse basaraen una planificaciénprevia queconllevaratanto una evaluacion
durante el proceso de aprendizamounaevaluacion al final

Laevaluacién durante el proceso de aprendizegarealizaramediante una combinaciénde
distintos métodos e instrumentos, pudiendo incluir, entre otros, la valoracion de trabajos,
actividades y prueba®alizadagiurante dichoprocesoformativo.

1 Pruebas de preseleccigen caso de que sea necesafilocluyendo criterios de correccion y
puntuacior). A efectos de acceso a formaciones de grado B, no se exigen requisitos
académicos ni profesionales, aunque se han de poseer las habilidades de cordanicaci
lingliistica sificientes que permitan el aprendizaje, asi como las competencias previas
necesarias para cursar con aprovechamiento esta formacion
Las AFs guexijanrequisitos de acceso para asegurar el aprovechamiento de la accién y
determinar el nivel real de conocimientos previos imprescindibles para alcanzar los objetivos,
incorporaran dichas pruebas junto con sus criterios de puntuacion y correccion. Si ndase en
esta informacion, se entendera que todos los candidatos cumplen los requisitos de acceso y/o
YA@St SEAIAR2I LRBN f2 1jdzS y2 RIFNY fdaAI N | f

1 Fechas reales y periodos de sustituci@® indicara la fecha de inicio y fin de ejecucion de la
accion formativaLanFcalculard autométicamente el 6° dia lectivo y el 25% de ejecucion una
vez cumplimentados los horarios de impatrticion.

1 Alumnadono financiado Elcentroo entidadpodraincorporarhastaun maximode 2 personas
participantesadicionalesho subvencionaés. Encualquiercaso,no podransuperarel nimero
de personagjuetenganacreditadagy/o inscritas para esa especialidad.

Sila sumade personassubvencionadag adicionalesuperalasque el centrotiene inscritaso
acreditadasen esaespecialidaddebe solicitar previamente a la comunicacion de inicio la
ampliacion de personas por el procedimiento correspondiente, segin sea especialidad de
acreditacion o inscripcién. En caso de ser necesario el personal técnico de Lanbide debera
visitar la entidad de formacion.
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4.4 Fechas de imparticion

Se indicara para cada accidmodulg en su caso, la fecha de inicio real, la fecha de fin real,
horarios,personalformador y/o tutor y personal de apoyo

cacidn de Ia evaluacion del aprendizaje(Ver plantila)

= # Calendario detallado
#Pruebas e instrumentos de evaluacién (incluyendo criterios de correccion y puntuacién)
#Pruebas de preselecci

requisitos de entrada; incluyendo criterios de correccién y puntuacidn)

Fecha inicio prevista: 02 2026
25010098_MF1005_3

(oo 1= ) (T 1= )
25010098_MF1014_3

(oo ) G =)

25010098_MF1015_2

GCG=r) G=r)

Alumnos:

Fecha fin prevista:

Alumnos no financiados:

4.5. Horarios de imparticion

Una vez afadidas las fechas, se indicaran los dias de la semana y horarios de imparticion. En el
caso de acciones disociadas, esto se realiza para cada uno de los mddulos formativos. A medida que
se vaya metiendo las horas yad, aparecerd abajo la informacidrafica con semaforos. Es
AYLINBAOAYRAOGES RINXIS | fLaiF® éasgfe canto SaleRdaridien dljpadtl  |j dzS
siguiente.

v

- [—

MF1005_3

Horario previsto

No hay horarios disponibles
Horario real

/ L M X )V sD Hora Inicio Hora Fin

No hay horarios disponibles

Ademas de afadir, es importantéicarelo 2 5y RS & 3 dzl peddliieddpoybielise esté O R I
aportandoinformacion para que no se pierda.

(=
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En caso de error en el horario, primero se ha de borrar el horario cargado anteriormente. Para ello
seutilizara el boton de la derecha, tal y como se indica a continugcidra vez borrado se debera

guardardatos y posteriormentese debera afiadir el nuevo horario

MF1005_3

Horario previsto

No hay horarios disponibles

Harario real

LMX 1V SD Hora nico Hora Fin

Hora Fin

4.6. Personal docente

Sereflejaratodo el personaldocente. En el caso de lasciones disociadas, se indicara para cada
uno de losmédulos.

Cada accioén formativa podra ser impartida por el numero de personas formadoras cprérel
considere necesario para garantizar su adecuada ejecucion.

Con carécter general, no se establece un niumero maxinped®nagormadoras. No obstante,
esta decision deberd adoptarse de forma justificada y organizada, de modo que no genere
inestabilidad ni incertidumbre en el desarrollo de la accion formativa

Todo persona impartidora, previamente al inicio de la accién formatisaeraestar inscrita
acreditada cautorizada.

LanFcomprueba automaticamente si el personal formador estd dado de alta en Lanbide. Se
pueden producir las siguientes casuisticas:

MF1005_3 - Optimizacion de |3 cadena logistica : 113 horas. ik

[ 1] [oaIm) Y et .t [N e s acecitoc on e mis fomatio. o v, suba

S L = - dosumamactn & nlmeusea o foemader
MF1014_3 - Organizacién de aimacends : 175 hors o Adadit siro form
MF1015_Z - Gestidn de las cperaciones de almacenaje : 138 horas e aladic oo Formades

3 1 [omim) v — emas | [N i evise ninguns persona con ese v [N e e

1. Formador inexistente en éicherode formadores: Se adjuntara la documentacion necesaria
para su inscripcion, acreditacion y/ autorizacion dependiendo de la tipologia de accién
formativa, quedando a la espera de su valoracion.

N SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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3. Lapersona formadora no se encuentra dado de alta como persona fisica en Lanbide. Se debera

dar de alta a través del link que apar,—-*, 3y seguir la indicacion descrita en el punto 1 anterior.

En caso de haber mas de una persona formadora por médulo, enucadse deberd indicar el
namero de horas que va a impartir, no pudiendo superar la suma el total de horas correspondiente a
la acciébn o modulo.

MF1005_3 - Optimizacion de la cadena logistica : 113 horas

]

Al

]

Ay

En los casos de cursos de Certificado Profesignal personatutora del médulo de formacion
practica ercentrode trabajo, serda designad por elcentro de formaciérentre aquellas formadoas
que hayan impartido los mdédulos formativos del CP correspondiente en la accién formativa.

El personal formador sera personal de la propia entidad de formacién o personasfisicas
directamentecontratadagpor la misma.No estapermitidala subcontratacion.

En todo lo relativo a la inscripcion, acreditacion o autorizacion de formadores toda informacion y/o
documentacion necesaria a adjuntar se encuentra recogida éAR&ENP073y JARENRPO74y en el
documento Procedimiento para acreditar personal formaauexoa este manual.

La JARENPO73 hace referencia al procedimiento de acreditar al personal formador en acciones
formativas acreditables. En este caso, debe cumplir al menos una de estas vias: Titulacién Académica;
ser personal docente del Sistema Educativo o ser personal experto. También se incluyen las exigencias
para la habilitacion docente y sus exenciones.

En el caso de IdARENPO74, se hace referencia exclusivamente a la habilitacion docente. La
titulacion del personal formador sera el indicado por el documento base de la especialidad
correspondiente.

Cofinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

I8 Unildn Europas
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4.7. Calendario detallado

Una vez introducidas las fechas y horarios aparecera el calendario detallado desde el cual se
podrén modificar losdatos introducidospreviamente de forma general, de tal forma que en este
calendario detallado la informacion diaria sea la ajustada a la realidad (festivo o lectivo, evaluacion,
franja horaria, formador). Una vez introducida esta informacién el nimero de horas de intadti
calendario detallado debera coincidir con las de la especialidad.

En el caso de acciones formativas disociadas, habra un calendario detallado para cada uno de los
mddulos que se puede desplegar desde donde se marca a continuacion

Horas Calendario Detallado: 113 / 113

Mdédulo Formativo
25010096 MF1005 3 v

Marzo (2026) Abril (2026)
Lu. Ma. Mi Ju. Vi Sa. Do. Lu Ma. Mi Ju. Vi Sa. Do.

Ad 4 4 4 4
A 4 4 4 4 4 4
al [ ol o Bl o
ol bl el P i el ol
4 4

En funcién de las fechas y horarios introducithdcialmente LanFmuestra el nimero de horas que
se computan.

En los casos en los que no coincidale@herode horas del médulo con las horas computadas, se
debera ajustar hasta hacerlo coinciditg NI & OF £ SY RENNBOJO).RS G f f | R2 £

Calendario detallado

' Horas Calendario Detallado: 100 / 113 '

Hodulo Formativo

25010098_MF1005_3 v

Marzo (2026) Abril (2026)
lu Ma. M Ju. Vi Sa Do. Lu Ma Mi Ju, Vi Sa Do.

4 4 4 4 4
Ad A4 A dAddd 44444
4 4 4 4 4 4 4 :
‘A A A4 444 4 :

A 4
N SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Para modificarlo, seleccionaremos el modulo en el desplegabledia sobre el que queremos
hacer los cambios inicialmente no contemplados.|Bpa&tadodondese pueden afiadir algunos datos
como, por ejemplosise trata de un dia festivo, dia no lectivo o dia de evaluacion. También se ha de
hacer la seleccién de la persona formadaa caso de que hayasignadamas de una a ese médulo.
Por altimo, se puede descargar la hoja de firmas deshetéhd 5 S & OF NHI NJ K22l RS CAN.
inferior.

Nos aparecera la siguiente pantalla.

=y =
dld A A A A A . =
d A A oA A d A
i 4 4 A fm——
J | ——
-
= =

Es en este apartadalicandodentro del dia en concreto del calendario se podrédificarlos
datos respecto a lo que hemos introducido en el calendestandar(apartados anteriores: datos de
inicio de la AAFF y horarios de imparticion)

Importante: es aqui donde se han de marcar los dias de evaluacion y las personas formadoras.

Realizados los cambios, aparecen en amarillo los dias en los que se han modificado los datos
respecto al calendario estandar introducido inicialmente. Y esos cambios se reflejan en las horas que
aparecen ermiHoras Calendario Detallaglod

Calendario detallado
Horas Calendario Detallado: 113 / 113

HIogulo Formative

M

25010098_MF1005_3 ¥

Marzo (2026) Abril (2026)
1i. Ju. Vi. Sa. Do. Lu. Ma. Mi. u. Vi.

: : A4 4 444
G
R e i S
A A A A

L. Ma. P sa. Do,

4 4
N SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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En el calendario detallado apareceran diferenciados por colores las siguientes situaciones:

Foera de focha
o fachivo

i Festive

o Estancas
Mo estanclar

S Evalvaciin

Una vez cumplimentados estos datos se deliera dzI MiVvaiéntey S y @ A I
RS LYAOA2¢ LI NI jdzS fF LISNBR2YlF (4SOyAOF 3S

Tk >

NN
23
8

D¢ Q-
[

No debe iniciarse ninguna accién sin la validacién del personal técnidadbide.

Si se diera algizpndicionanteque no permiteraSy @A F NJ £ I &/ 2 Ydzg ROl OK 8 MI &
no acorde a la duracion establecida en cada médulo, o falta afiadir el dia de evaluaciéhaekc)
lanzara aviso en rojo y no dejara enviar hasta su subsanacion. En aquellos casdsagr@ntéeenda
que hay cuestiones que segxen revisar con posterioridad y que no impiden el envio, permitira este
paso y aparecera una leyenda posterior.

d 4 4 4 4 4 Ad 4 4 4 4

A‘A‘ A A A A A
18

El envio se ha realizado correctamente.

Recuerde que:

-Queda pendiente la acreditacién de alguno/s
formador/es por parte de Lanbide.

-Alguno/s de los tutor/es no consta como
docente para la especialidad.

N SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Cofmuncudepor LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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5. AUTORIZACION DE INICIO

Tras el envio de la Comunicacién de inicio por el centro de formacion, ahora le toca el turno a
oficina local de Lanbide, que revisarda informacion recibida y pedira subsanacion si encuentra
algun problema.

Si todo va bien, llevara la accion al estado de Autorizado inicio.

Una vez ha cumplimentado todos los apartados necesarios para realizar la comunicacion de
AYAOA2Y SY@AINY fF AYF2NNIOAsy @& I | OO0OAsy F2NXYI

La oficina asignada a esta accion recibira la alerta correspondiente y debera acceder a través
de ella para poder revisar la informacidra alerta lleva directamente a la pestafa en la que hay que
realizar la gestion.

Q (! 05/02/2026 08:42:03 - Nueve | Modificacion de Comunicacion de Tnicio 2 Autorizar -

Ademas deatravés de la alarmaambiénse podra acceder desde opcion degestion de la
formacioré  RaBFclicandoel boton abajo indicado.

Fecha
e

Comunicado 3
Ed | Autorizar inicio 25483

Inicio (Wacg
Setiene quecomprobarque toda la documentaciéadjuntadaSy I &/ 2 Ydzy A O OAs Yy
correcta En caso de detectar alguna incoherencia de datos o insuficiencia de documentacion
NBOfIYIFENY | fF SYGARFR RS FT2NXI OAsy 2 édpaa8 aSlI vy

aguellas acciones en que sea necesario, la persona técnica encargada de la gestion en Lanbide:
1 Completara la casilla correspondiente al 6° dia lectivo y la fecha de superacién del 25%
1 Acreditara das personasormadorasque lo requieran. Aparecen @ LanFdiferenciadosen
rojo. Ver JARENPO73y JARENPO74

Europar Bstamursk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Cofiancido pr LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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Una vez que el personal técnico de Lanbidecomprobado que todesa correco procedera a
GDdzF NRFENJ 5FG248¢ @& LI & SpashnadarasSciaSS (1 RR! ozl ANPTNIANI | LRy

e ()

5.1 Modificacion de la comunicacion de inicio

Un formador se pone enfermo, hay un problema en las instalaciones o un dia no se puede impar
DO WHz1 + Y Wxheij WYHa I | JW RWIIt WUWIHIDE ¢ | cBiubibdcth den

inicio? Es la Modificacion de la comunicacién de inicio.

Una vez comunicadaicio por primera vez, si se cambia algun dato de los recogidos en ella
se haya iniciado o no la accion formativelcentro¥ 2 NI G A @2 RS0 SNY NBIFf AT I NJ
/| 2Ydzy A Ol OAsy RS LYyAOA2¢ O2y fIF IydStl OAsy adzFAo
proceder a su revision y validacion.

Registro Asistencias i . .
_ Acciones Formativas subvencionadas >
Mis Datos Registrales
Consulta Especialidades m

Subvenciones Oferta Desempleados Afio: I:l

Planes Formativos Cédigo:

Acciones Formativas subvencionadas
Gestion difusibn Estado Comunicado Inicio / Autorizado Inicio / Preinscritos evaluados / Seleccién completada / Iniciada

Gestién de Asistancia de Wacom Filtro Avanzade

SifNo

Modificacién de Comunicacion de
Inicio

Seleccidn de Participantes
,

Hoja de asistencia

-

o
Hojas de sesiones presenciales TF 10w b

Control de Asistencia y Evaluacién Horas | Horas| N© Fecha
de Participantes Codigo Espedcialidad Tipo AF Tipo Solicitud Fechas Tipo Impart. | Modalidad pres. | telef. | Ahmmnos Importe Estado [ ———,
o

Envio de Memoria Justificativa
Gestidn de Practicas COMLO309 -

; Especialidad
35010008 ORGANIZACION
Z E lidad G o
Renuncia/Desistimiento (Wacom: Y GESTIONDE  lleR  redistrada 1%)7?220%2: Grupal Presencial 420 D 15 4620240 g CCpelobie
si) [* ALMACENES para menor N

Consulta Acciones Centro e nimero de

Subvenciones Oferta P.Ocupados s

Acciones Formativas sin financiacién 1 registro/s coinciden con los criterios de bisqueda
s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
e LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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5.1.1. Sustituciones de acciones formativas

En aquellas convocatorias en la que esté contemptadoodra solicitar la sustitucién de una
accion formativa cuando esta haya estado en difusion durante al menos 15 dias y no haya alcanzado
el numero minimo de participantes necesarios para inicianueo. En este caso, la entidad podra
solicitar el cambio por otra especialidad que pertenezca a la misma familia o grupo de familias del
Anexo I.

Debe solicitar la sustitucion a través denF accediendo aPlanes formativosdesde
Subvencién Oferta Desempleados. Seleccione la accién formativa que desea sustituir y haga clic sobre
St A02y2 RS SRAGFNI ONBLINBaSyidlR2 LR2Ndzy f+LAT @&
poder solicitar la sustitucion.

Debe asegurarse que:

a) Con relacioén a la accion que quiere sustituir: que haya estado al menos 15 dias en difusién
y tiene menos de 10 participantes inscritos.

b) Con relacion a la accién nueva:
- Que esté acreditado/inscrito para impartir la especialidad que quiere solicitar.
- Que pertenezca a la misma linea subvencional de la accién que se esta
sustituyendo.
- Que el presupuesto debe ser igual o inferior al de la accion formativa sustituida.
El nimero de participantes puede ajustarse para adaptar el presupuesto.

Una vez enviada la solicitud, podra consultar el estadoesia en la nueva pestafa
G{dzalGAGdzOA2y Sa¢é¢ RSYGNR RS adz LXIY F2NXI0AQ20
centrode imparticion que la accion original. Las solicitudes de sustitucion no podran superar

el 30% del total de las acciones formativas aprobadas a la entidad.

Para informacion mas detallada véageRENRPO4S.

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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6. RECOGIDA DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION Y
PROCESO DE SELECCION DE PARTICIPANTES

El centro de formaciéncontinuacon los pasos previos al inicio de la accién. Recibe las solicitudes
de participacion en la accién formativa y realiza la seleccion de los candidatos, siguiendo la:
prioridades indicadas en las diferentes convocatorias o programas de Lanbide. Una vez fiizado
este proceso y enviado a Lanbide el listado déas personas candidatas, la accién formativa
Get el CWeaWwWdt qel YWmAlI WRUL HI RaqVYt W2¢ctecl Y wtO

Siguiendo la dindmica habitual, la oficina responsable de la gestion recibira la alerte
correspondiente para que valore dicho listado y tras las comprobaciones correspondientes
peticion de subsanacion si procede, al finalizar este proceso la accion fornmiva pasara al estado
T WWHEWGWHARRZUWI YOG GUWqCET ¢ wiO

Las respectivas convocatoriamdican las personas destinatarias de la formacign los
requisitos quedeben cumplir para poder participar en ellas

En aguellos casos en los que se requiera estar insgeto Lanbide Servicio Publico Vasco de
Empleo, la preinscripcion se podra realizar online a través de la web de Lanbide
www.lanbide.euskadi.eus, en la que se dara publicidad de las acciones formativas, estableciendo el
periodo de inscripcién y los requisitos de acceso que deben reunir las personas solicitantes a las
mismas, ademas de la descripcion y caracteristicas de cada dmchativa.

En el caso de personas demandantes de empleo de otras comunidades, el personal de Lanbide
podra preinscribirlas en acciones formativas a travésldeFRS&a RS € LXSadl 3+  a{
t I NODAOALI yGSaed {S RSOSN} AYyUNBRdzOANI St ARSYUGATFA
fl LISNE2YlI® t2a0SNA2NYSY(iSs Ot AOFNJ ! 31 RANE @

En el caso de personas ocupadas que participen en convocatorias en las que no sea necesario
40N AYAONRG2 Sy [ YOoARS &k2 y2 RA&aLRYy3IlLYy RS Of
contacto con etentroorganizador para realizar la preinscripcion.

Las personas que hayan realizado una solicitud y quieran anularla, podran hacerlo a través de
daA [ | yoARSY SapérsoatutoradeNanBig®a RS

Europar Bstamursk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
coani o LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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Cada demandante podra formalizar un maximo de 3 solicitugesaso de exclusion de las
pruebas de preseleccion, seleccién o no admisién en una accion formativa, se podrd hacer una nueva
solicitud en otra Accion Formativa.

Ninguna persona demandante podra abandonar una accién formativa una vez iniciada con el
objetivo de incorporarse a otro cursBn caso de producirse, no sera posible participar en una accion

formativa distinta hasta que no finalice aquella en la que se ha producido el abandono

Las personas participantes no podran participar en dos acciones formativas simultaneamente
si existen solicitudes de otras personas que cumplan los requisitos de acceso al curso.

La asistencia maxima al dia sera de 7,5 horas lectivas o 37,5 semanales.
Laspersonasen situacion administrativa irregulgpodranparticiparen cualquierAF.En el caso
de acciones acreditables, lo haran de acuerdo con lo sefialado en las Instruccioneopiadaion

de la Formacién acreditable en Euskadi. Al finalizar la accién recibiran un diploma acreditativo, pero
tendran que esperar a regularizar su situacion sleitar eltitulo de CP

6.1. Pantalla de seleccion de participanteslemF

6.1.1. Qué hace etentro

Dependiendo de laonvocatoria que se trate, la seleccion de participantes se realizara a nivel
RS da! OOAsy C2NXIFGAGFEe 2 | yADBSt RS GLOAYSNI NR?2

De entre las personasque cumplan los requisitos de acceso,se realizarael procesode
seleccién atendiendo a la prioridad de colectivos que marque cada convocatoria.

s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
cotmsats LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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: .
Acciones Formativas subven«
Consulta Asistencias NO Completas y
Firmas
-

Mis Datos Registrales

T @ seleccisn Inicial O Selecciones poster
Subvenciones Oferta Desempleados Affo
Planes Formativos <
Cadigo:
Acciones Fon

was subvencionadas

Gestion difusitn Estado: Aprobada(Ace

Filtro Avanzado

 Listade
2
I\
s

+ [——

La entidad impartidora podra accedetas personas candidatas inscridessde la aplicacion
de "Gestion de la Formacionl.gnF de Lanbide yealizara el proceso dgelecciéncon antelacion
suficienteal iniciodelasaccionedormativasy con lasdebidas garantias.

En aquellas acciones formativas en que sea precisprueda de preseleccigmara garantizar
los conocimientosminimos imprescindiblespara seguir la formacién con aprovechamientse
efectuaraen las instalaciones de la entidad de formacibas pruebas realizadas se anexaran en el
apartado correspondiente de la aplicacionldenFal realizar la comunicacion de inicio

Una vez finalizada la preinscripcién, la entidad de formacién descargara el Excel de personas
LINBAYAONRGEFA RSaREI NI ADKBRYY S@G{ &t SOOAsy RS

/ |

Descargar Excel participantes [l Subir y actualizar seleccién de participantes

Participantes Matriculados

Otros Participantes

fEEE
2 MARTINEZ SANCHEZ , PEDRO SINNIE 00201024 665665665 13/03/2024 Prematriculado

c.No
UE/EEE
3 SANCHEZLOPEZ, JUAN SINNIE 61604120 666655665 14/03/2024 Prematiculado
UM
TDENTIE
4 MILLW ABAD , LIDIA EXTRAN 219961958 666666665 19/03/2024 Frematiculado
[N ~

Lad &t NHzSol & S Ay adNYzY S, s 2oiresplrilientesS dritdrioDdes v €

correccion y puntuaciérse adjuntaran en el apartad ; se cumplimentara el Excel
e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Catmancas o LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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siguiendo las instrucciones que figuran en la primera pesiefistey secargara erLanFmediante el

m Subir y actualizar seleccitn de participantes

botén . Este Excel nos dara informacion de las personas preinscritas,
situacion laboral (desempleado/ocupado), situacion administraiivat G = o6 2F ¥ & dzA LISy & /

Realizado este pasme procedera a enviar la seleccion para su validacion por el personal
técnico de Lanbide.

S DEUSO:

1-Se debe intentar contactar con los TODOS aspirantes a paricipantes para su evaluacion mediante 10s datos de contacto faciitados por Lanbide en |2 pastafia gel

2.- Tras realizar 1a evaluacién a los aspirantes que se consiga contactar y les interese realizar Ias pruebas, se debe rellenar las 2 pestaiias restantes de este Excel
2 1-En la pestafia del Excel “Criterios de Evaluacion”, introducir los critenos que se utilicen para evaluar a los participantes (minimo 1 criteno y maximo 8).
Por cada criterio utilizado hay que rellenar como minimo las columnas
Descripcion critenio
- Peso
2.2- Se dede relienar en 13 pestaiia del Excel "Participantes”. 1as columnas
Por cada aspirante hay que rellenar como minimo las columnas
- Cumple R yelR do de su E on sobre cada criteno de evaluacidn de f000s 108 participantes evaluados
- Estado Final de todos los participantes , 5@ hayan evaluado o no
- ¢l Orden final de matriculacion y ¢ Emall de aguelios participantes cuyo eslado $ea maliculado o reserva
* Para determinar el Estado final del participante hay que tener en cuenta
a) el cumplimiento de los requisitos y,
b) de aquellos que cumplan, slo poner estado matriculado o reserva a las personas sobre las que NO se haya detectado duplicidad
* Para determinar el Orden final de matriculacion hay que tener en cuenta las columnas
3) ¢l Resultado de 13 evaluacidn y, a igual resultado
b) el orden de prematricula
* Se debe Incluimodificar el emall de los participantes (al menos, 10S que no dispusieran de ninguno en 10s datos proporcionades por Lanbdide)

NOTAS:
1.- No se podra enviar un Excel de participantes que no haya sido previamente descargado desde la aplicacion (aunque Ia estructura fuera la misma)
O 2- Al subkr el ichero 3 la apicaaidn y Enviar 10s datos 3 Lanbide, la aplicacion valida la minima coherencia de los datos del Excel, antes de realizar &l envio a Lanbide

- De los calos de la »

3) Esté rellenado al menos un par criterio-peso (el Criterio 1)

b) la suma de los pesos de los criterios rellenados sea del 100%.

-De los datos de la i xc0! "] »

3) No se permite incluir partiopantes en el Excel S6lo se podran evaluar 3 participantes prematriculados en Lanbide

) No queden paicipantes sin evaluar (preimatniculados) en el Excel que se envie. Se lene que avanzar f Estado de cata panicipante a cualquiera de las
restantes opciones.

) No se repitan drdenes de matriculacién, ni haya participantes con dicho orden de matriculacién si no estén en estado Matriculado o Resenva

d) No haya méas participantes en estado matriculado, que las plazas de la AF

@) No haya participantes en estado resenva, si quedan plazas por matricular

f) Todos los participantes con Resultados de evaluacion tengan 1 dos todos los resultados parciales de cada aniterio completado en |a pestafia anterior. Esos
y s6lo es0s

Q) Todos los participantes en Estado matriculado y reserva. cumplan requisitos, tengan rellenados 1os resultados de evaluadin perinentes y el orden de matricula

Instrucciones Completado Criterios Evaluaciéon Participantes < 7

Una vez realizada una primesgleccion de participantes o iniciada la accion formativa, la
Entidad de formacion podra hacer nuevasseleccionegara matricular participantesdesde su menu
a{ St HAAANIYA OA LI yetdB{agt DO A 02 W Ridndeie pdir@dsdaabiEicédE
seleccion.

rhreay SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Acciones Formativas subvencionadas >

) PR
() Seleccidn Inlueleccwones posteriores

Afio:

Cddigo:

Estado: Seleccion completada / Iniciada
Filtro Avanzado

6.2. Rechazos automaticos de participantes

Aquellaspersonasgue LanFdetecte que en el momento de la matriculacionno cumplenlos
requisitos para ser destinatas de la formacion, apareceranenlapestaipa St SOOA sy RS LJ NI
Sy & hJi NE A Oanldeojuinrdd@ w S O K Idi2art G A O2a¢ @

Los motivos del rechazo varian dependiendo de la convocatoria que se trate (estar 0 no
inscritda en Lanbide o en otro servicio publico de empleworporar personas ocupadas en AF
personas desempleadagarticipante matriculado en otras acciones formativas, etc.)

Si se comprueba que finalmentemplenlas condiciones exigidas en la convocatoria para esa
accion formativael personakécnicode Lanbidepodramatricularalapersongparticipanteatravésdel
02Gsy dal GNAOdz I NJ SEOSLIOA2y Saé o

Cuando la entidad de formacion haya enviado a travékatd-el resultado de la seleccion
inicial, o seleccioneposteriores,el personaltécnico de Lanbidecomprobaraque las pruebasde
preselecciéry seleccién se han realizado conforme a los criterios y prioridades fiyadalgdara las
personadJs NIIA OA LI yiSaed !'yI @ST NBIFIEATFR2 SadasS GNI YA
Completalag &

Lasentidadesde formaciénexpondran ersus instalacioneson unaantelacionde almenos24
horas al iniciade las accionesformativas,y en un lugapreviamenteanunciado, laelacionde las
personas seleccionadas, y, de las que quedan en situacitesdeva para participar en las mismas;
con indicaciérdel lugar fecha yhora de iniciadde lasaccionedormativas. Sipperjuiciode lo anterior,
loscentros de formacién podran utilizar cuantos medios complementarios consideren oportunos para
notificaral alumnadosuparticipacionenlasaccionegormativas.

Lasdiferentes convocatoriagspecifican las personas prioritarias destinatarias de la formacion
y el porcentajale participacion posible de aquellasy'®ioritarias, tanto para lasacreditables como
para lasno acreditables La persona técnica de laficinaha de tener en cuenta ess$ criterios y
comprobarsu cumplimiento.

s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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1. INICIO DE LA ACCIEDRMATIVA

Llega el dia de comienzo de la accién formativa. Aunque se alcance la fecha prevista de inici
LanFno realiza de forma automatica el cambio al estado Iniciada. La confirmacion del inicio e
una actuacién que corresponde a la oficina local, cuyo objetivo es asegurar que la accid
formativa comienza en las condiciones previamente comunicadas por el centr de formacion.

Ademds, comprueba, entre otros aspectos, que en el primer dia de imparticién ha asistido ¢

menos el nimero minimo de participantes exigidgor la convocatoria y/o por el tipo de accion
formativa correspondiente.

Una vez realizada esta comprobacion y confirmada la apertura de la accion formativa, esta pas
al estado Iniciada.

Paraque una acciénformativa puedainiciarse,debe estar validadapor el personaltécnico
de Lanbide tanto las personasparticipantescomolad / 2 Y dzy AdOA YORGN2 ¢ & 9a G2 aAdy
estado de la accién formativa debera haber pasado por los siguientes estados:
1 Autorizado inicio
1 Seleccion completada

Al inicio del curso de la accion formatiaagntidad de formacion entregara a todas las
personas participantes al menos:

- Elcalendariodel cursoy el programade la AF.

- Un manual, editado o en soporte informéatico, que recoja todos los contenidosde la
especialidad.
- Elmaterialde escritorionecesarigarael correctodesarrollodel curso.

- Loselementosde protecciénque seanprecisos.

- Eldocumentod ! b 9l Ddrechogyh 6 f A 3 | delalgmh&iécéyarecepciorfirmaran.

9f LISNE2YlIf G§SOyA02 RS [FY0oARS LINRPROSRSNY | a/
necesario.
e ek SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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=

esentacin e == e

TMVCO0030V -
‘ OBTENCION DEL ,
a = — Seleccion 25482834 PERMISO DE Especizlidad  Especialidad
® Confirmar inicio completada (Wacom: NO ) CONDUCCION completa registrada
CLASES "C1-C",
“CAP" y “ADR

Laentidad de formaciérebe subir aLanFel primer parte de asistencia para glaegpersona
técniade laoficinalocalpueda confirmar el inicio de la AF. En el caso de que la asistencia se gestione
mediante dispositivéVACOMesto no serd necesario, al quedgtaautomaticamente registrada.

Cada convocatoria se ajustara a su normativa en cuanto al nimigriono de participantes
requeridos para poder confirmar el inicio dealecionformativa (Teleformaion 5/ Desempleados 10
/Ocupados8) De producirse esta situacion, la confirmacién del inigiedapendiente y las personas
asistentes seran debidamente informadas.

Europar Bstamursk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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8. SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LA ACCION FORMATIV.
GESTION DE ASISTENCIAS

El estado Iniciada suele ser aquel en el que una accion formativa permanece durante mas tiempi
Durante esta fase se desarrolla la mayor parte de la actividad de gesti@sociada a la acciéon
formativa.

A lo largo de este periodo se realizan distintas actuaciones: se validan las asistencias y Ic
abandonos, se atienden consultas o incidencias puntuales, se tramitan modificaciones de la
comunicacion de inicio, se autorizan visitas, se solicitan exclusionesse realizan selecciones
GYt qlJl RYIl Dt W WWGel qRARGe Uqllt B 1O

En definitiva, en Iniciada se concentra el grueso del trabajo dipersonal técnico gestor que realiza
el seguimiento cotidiano de la accion formativa.

Para poder empezar a gestionar las asistencias de una accion formativa, el estado de ésta
RSOSN} &ASNJ aLYAOAI RI¢®

Las personas participantes deberan asistir y seguir con aprovechamiento la formacién. Para
ello, elcentroformativo se responsabilizara de hacer el seguimiento de asistencia.

8.1 Regqistro de asistencias digit?té|ACOM

La decision Gestion de AsistentV@® COMSi/No se poda cambiar hasta el momento en que
se realice la primeraomunicacion de inicioUna vez realizada dicha comunicaagidserd posible el
cambioy la gestidon de asistencias debera realizarse de la forma elegida.

En el caso de que eéntrohaya optado por utilizann dispositivoWACOMpara la gestion de
firmas de asistencias necesari@ue, previamenteala comunicacion de iniciee haya indicado que
la gestion de asistencias de la accion formativa desea realizarse medla@©M Para una utilizaciéon
adecuada de este sistenexiste unmanualad hocparasu gestion.

Cofinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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Mis Datos Registrales
Consulta Especialidades
Subvenciones Oferta
Desempleados

Planes Formativos

Acciones Formativas
subvencionadas

Gestion difusion
Gestion de Asistencia de)

Wacom Si/No

Comunicacién de Inicio

Modificacion de
Comunicacién de Inicio

Seleccion de Participantes
Hoja de asistencia

Hojas de sesiones
presenciales TF

Control de Asistencia y
Evaluacion de Participantes

Gestion de Practicas
Renuncia/Desistimiento

Consulta Acciones Centro

8.2. Reqgistro de asistencias en papel BIACOM

En el caso de no haber elegido la opaldACOMa recogida de firmas se realizara en formato
papel,a través del parte diario de asistencias debidamente cumplimentado y firmado por el alumnado
y las personas formadoras.

Se accede a la gestidn dejas de asistenciauna vez seleccionado el dia

Gestién Formacién . . .
_ Acciones Formativas subvencionadas >

Mis Datos Registrales

Consulta Especialidades

Subvenciones Oferta m

Desempleados

Planes Formativos Afio: [:]

Acclones Formativas codigo:

subvencionadas
Gestion difusion Estado: Seleccion completada / Iniciada
Gestion de Asistencia de Fiitro Avanzado
Wacom Si/No

Comunicacién de Inicio

Modificacién de
Comunicacién de Inicio

Seleccién de Participantes N
Listado

Hoja de asistencia

Hojas de sesiones

presenciales TF

et ._ Espacialidad I
Evaluacion de Participantes

Gestidn de Précticas SSCBO1 -

— DISERO Y
Renuncia/Desistimiento » [T L™  NE23010152 GESTION DE
Consulta Acciones Centro EE?'IYS;ILOESS

Subvenciones Oferta P.Ocupados
O_ARGNO110

Acclones Formativas sin

financiacion DESARROLLO
DE
Contrato SAP @ ' Gestionar hojas de asistencia ' 22011043 PRODUCTOS

EDITORIALES
Acciones Formativas MULTIMEDIA

GV/Inclusién

(CP)
Europar Bstamursk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Hoja de asistencia diaria
Fecha: 10/11/2025
Horas lectivas 4,00

Hojas de firmas y justificantes de faltas de asistencia (Ver plantilla)

Participantes Matriculados

Computo horas
Apellidos y Nombre
= Y Anadir Hoja Asistenda

SeleccionadAfadir Hoja de Asistencig se accedera a una pantalla donde apareceran todas
las personas participantes. Si se selecciellenar Asistencia Horario Estandsaldra la relacién de
participantes y podremos seleccionar a aquellos que han asistido al horario completo.

" Rl destor Herarts Lildnde

S s s s suinbaracis v Comphels s smanbs conal horsris

corraapraradonti o &a pars L pavones ndoade an b perts alarar w
[rs—————— - B comvmprndunte el wis de dichs gansnse
]
.
L
: .
B
==

Para aquellos casos en que la hora de entrada y/o salida no coincida con la marcada en

calendario se indicara entrada y salida de forma individual en la pantalla anterior.

Europar Bstamursk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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TRABAJO Y EMPLEO

D o Crr

Para finalizar se adjuntara la hoja de firmas acredita{@dO! Wicamente permite adjuntar
UN UNICO documento, que ha de ser en forniRld-Por tanto,todo lo que seequierasubir se ha
de agrupar en un so6lo documenfpartes de asistencia, justificantel

Crear Hoja Asistencia

Las asistencias se veran reflejadas en el cbmputo de homsistenciaal dia siguiente de
haber sidovalidadaspor Lanbide

El seguimiento de las accionper parte del personal técnicde lasoficinasse realizara
conforme a lo recogido en EIN2 O S R A Y AENPOO=Z Plain tdenahtuaciones dirigidas a verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos endasintas iniciativas formativas dirigidas a personas
RSASYLX SIRFa¢® [ R20dzySyidl OAsy a2o6NB I | dzS
LANHKLanbide intranet > Servicio Formacién para el empleo).

QX

Criterio sobre la consideracion, control y computo de las inasistencias punfjidécadas o no)
durante la jornada lectiva: las asistencias que se justifican en los partes diarios de asistencia se deben
corresponder con la presencia efectiva en la formaclé@sinasistencias (justificadas o no) durante la
jornada lectiva no se deberomputarcomoasistenda de la formacién

En aquellos casos en los que la entrada y/o salitlaldemnado da accion formativa no coincida con

Colinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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la establecida sdeberaindicar este hechcel parte diario de asistencimarcandda hora de entrada
ylo salida Seré ese tiempo el que se tome a efectos de computo.

- El dia de la evaluaciono se computan como asistencia totabe computara el tiempo real.
(funcionamiento dia normal)Deberan imputarse, Unicamente, las horas que dure la realizacion de las
pruebas de evaluacion por parte de las personas participantes y no la sesién completa, a menos que
también se imparta formacion ese dia. (Por ejemplo, si la sesién del dia contempla 4 horas y los
participantes finalizan las pruebas en dos horas, no sadiagan las otras dos horas restantes si no
se imparte formacion.

8.3. Abandonos y Altas del alumnado

Laentidaddeformaciéncomunicaratravésdelaaplicaciér_anFpuntualmentelosabandonos
delaspersonagarticipantesen el momentoen que seproduzcan Encasode encontrarsedentro del
periodode incorporaciorde nuevasaltas,seprocederéacambiaralaprimerad w S a & i3ithiaéion
ded a I (i NA Gskfuramigsélenue lasincorporacionesras los abandonosdisponendel nivel de
conocimientossuficienteparapoderseguirconaprovechamientda formacion.

Losabandonospuedenser por inserciénlaboral (a), por enfermedado accidente(b), o por
causadistinta a lainserciénlaboral(c).

a) Enlosabandonogiorinserciénlaboral El centro de formaciorsubirala copia del contrato laborall
contenedorhabilitadopara que el personaécnico de Lanbide haga la comprobacion pertinenteny
su casola posterior validacion/ solicitud de subsanacion o rech&iel justificante aportadono es
valido, tras comprobaion a través deé aplicativo dex + A R [nb segtéptad dicho abandony
se modificara el fiEstadcé | G! 0l yR2Yy 2 L2 N Ol dza | RAGGAYGL

Control de Asistencia y Evaluacion de Participantes

raciones firmadas por ks alumnos/as de recepcion del documento *Derechos y obligs 5 del & wado” (Ver plantiia)

a[)csurgar plantillas

Ho firmas v justificantes de faltas de

St N'FJNLL Fm* Horas Aset m

ALFARO PEREA , ANA 1SABEL 446430780 0,00 culado
Matrncutado

SSCBO1 - ISENO Y GESTION DE PROYECTOS CULTURALES
Rechazado

GEORGIEVA VICENS , GONZALO 446721755 | 31/07/2024 7,00 0

SSCRO1 - DISERO Y GESTION DE PROYECTOS CULTURALES 7,00

mreion laboral

GONZALES BREA , VICTOR MANUEL Y8852653Q | 31/07/2024 700 0

Solkcita exencidn

SSCBO1 - DISENO Y GESTION DE PROYECTOS CULTURALES 0 No Inicla

b) Enlosabandonogor enfermedado accidente parapodertipificar unapersonaparticipanteconeste

Europar Bstamursk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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fiEstadce, éstadebehaberrealizadoal menosel 25 %de lashorasde la AR Es imprescindibladjuntar

un justificante debidamente documentado por un tercerddsakidetza, Ertzaintza o simil@grasu
valoraciornpor el personaltécnicode Lanbide En este caso, es suficiente con que la justificacion incluya

la fecha de efecto y que la persona esta de baja o no apta para la formRaréasistenciasnferiores

al 25 % este estado no estara disponibley se tipificaracomod ! 6  YR2y 2 L2 NJ Ol dza |
AYaSNODAsyYy 102N}t €&

Enlos abandonogor causadistinta a inserciénlaboralsera Lanbide el responsable de su validacion.

8.4. Exclusiéon de personas participantes

Existe un procedimiento sobre gloceso de exclusi6 ARENPO76), asi como un Anexo
especifico para ello.

1-. Causas de exclusioén:

Las causas que motivan la exclusion son:
A) Incurrir en més de tres faltas de asistencia no justificadas al mes.

Se considera falta justificada aquella que venga soportada por un justifidameién puede ser
realizado por el propigentro de formacionen el que informe que acepta y considera razonables las
explicaciones dadas por la persona participante para motivar su ausencia. El plazo de un mes se
considerard a partir del primer dia de la accion formativa, mes a mes (por ejemplo, de 13 de Rinioa 1
de julio) independientemente del nimero de dias que éste tenga. Transcurrido este periodo el
contador de faltase colocara nuevamente a O.

B) La inasistencia acumulada superior al 25 % de la duracién de la accion formativa, sea por la
causa gue fuere, justificada o no.

La semana en la cual algun participante supere el 25% de inasistencia respecto del total de las
horas de duracion de la accién formativa y la persona participante continle asistiendo a la accion, el
centro de formaciéno comunicara a la Direccién de Empleo y Formaciéon de Lafleiddcio Pablico
Vasco de Empleo, a los efectos del inicio del procedimiento de exclusion.

En el supuesto de que restase por cursar un moédulo completo y la inasistencia superior al 25%
se haya debido a una causa justificada (como puede ser enfermedad o inicio de la actividad laboral),
se podré valorar la posibilidad de que la persona curse dulbdestante, teniendo en cuenta que

s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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dicha personano podra ser considerado como justificado en la liquidacion de la accién formativa.
Excepcionalmente y para cualquier tipo de accion, LarB&tgicio Publico Vasco de Empleo podra
aceptar que una persona participante continde asistiendo a una acciérafieanen situaciones
puntuales y siempre a peticigpropiay con la aprobaciéon dalentro de formaciéon Cuandouna
persona dejede asistir a la accion formativa y haya superado el 25 % de inasistencémtrel lo
comunicara a Lanbid8erviodb Publico Vasco de Empleo y se procedera a darle de baja de oficio sin
necesidad de realizar el procedimiento de exclusion.

C) Lafalta de aprovechamiento o comportamiento indebido que impida la buena marcha de la
accion, incluidas las normas exigibles de higiene y salubridad.

Esta causa de exclusion se refiere a:

w 9EA&AGSYOAl RS SLMA&A2RA2& 3INI 0Saz NRy2 PAIRIZS yIOIADS
inviable el desarrollo adecuado de la accién formativa.

w /2y2dzyi2z RS O2YLRNIIYASyG2a RS ol2al AYyGSy&aAiaRIF
la accion formativa.

Tratamiento de los comportamientos de baja intensidad repetitivos. Cuandecentio de
formacionconsidere que alguna persona participante esta entorpeciendo el buen desarrollo de la
accion formativa con su conducta, intentar4 reconducir la situacion, informando a la persona
participante de las conductas que se consideran disruptivas. Opcionalmerpiegvio avisoal
alumnado afectadcgl centro de formacionJ2 RN}  dzi At AT NJ St R2OdzySyid2 alL
hacer un seguimiento del comportamiento aula de la persona participante y que sirva de prueba en
el caso de que sea necesario solicitar un inicio de procedimiento de exclusion.

8.5. Actividades fuera dalentro de formacion

Cuandaarael correctodesarrollodel cursoseanecesariaealizaralgunaactividadfuerade la
entidad de formacion,este solicitaraautorizaciéna Lanbide a travésde un escritoque subiraa LanF
enell LJ NIIF R2 ahiNR& R20dzySyid2a RS 3SaldAsyéo

El personaltécnicode Lanbideautorizarala salida,si es pertinente, a través de ese mismo
apartada

En el caso de que se precise un medio de transporte para realizacion de la visita, este debera
realizarse en transporte publico o en un medio puesto a disposicion panglo de formaciénno
pudiendo suponer en ningln saun gasto para los participantes.

8.6. Exenciéon de Mdédulos y Unidades Formativas
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Si una persona participante en las acciones formativas tiene superado un moédulo formativo, una
unidad formativa, un grado A o un grado B asociado a esa accion, estara reflejado en su Cuenta
formacion y la aplicaciobANFasi lo informara para la accién formativa que estamos gestionando en
los siguientes apartados:

QX
w»y U

Q)¢

- 9y fI O2ft dzYyl & R dziSeléccloh delp@ttBipantésRSt 9 EOSt RS
- 9y fla LSadl3ra RS avYdzia NouA OREI MYiBENB A & «
- t2a0GSNRA2NXYSy (S Sy I LSadal3F a/2yiNRf RS

Eshs personagstaran exerds de la asistencia a los contenidos del curso que ya han superado.
No obstante, puede ocurrir que hagiggunasque hayan cursado umédulo o una unidad formativos
o grado A o grado B y que no aparezca en su cuenta de formacion, pero que la persona participante a
la accion formativa lo comunique asicahtro de formacién

En dichos casos, eéntro de formacioérrequerira a la persona seleccionada la documentacion
acreditativa de haber superado con resultado positivo la formacion de la que quiere causar exencion
o la acreditacion de unidades de competencia superadas en el dispositivo de reconocimiento de la
compdencia correspondiente al médulo formativo o grado B del que quiere causar exencion.

Elcentroaportara dicha documentacién a través de un correo electronico a la persona técnica de
referencia de la oficina, con suficiente tiempo de antelacién para poder tramitar la incidencia de
solicitud de exencion.

La persona técnica de la oficina reenviara dicho correoveadeformacion@lanbide.eus antes
posible, identificando en el mismo:

- Elidentificador de la persona solicitante,
- El cbdigo de la accion formativa
- H mddulo o unidad formativa para el que se solicita causar exencién

Desde elreaOrdenaciéndel Servicio de Formaci@e comprobara dichdocumentacion yen
caso de que se acredite adecuadamente la causa de exesei@mviard unTSMpara que se cargue
en LANFdicha informacion tanto en la cuenta de formacién de la persona como en los apartados
correspondientes de la accién formativa.

Solucionada la incidencia &teade Ordenacion lo comunicard al personal de referencia de la
accion formativa de la oficina para que a su vez lo comuniqeenaoy a la persona interesada.

Colinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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8.7. Cuestionario de calidad paehalumnado

Antes de la finalizaciébn de cada accion formativa, las personas participantes deberan
cumplimentar el cuestionario de caliddel. cuestionario se envisa Unica vea la direccién de cogo
electronico de la persona participantgie figura en eExcelde seleccionSidicha direccion de correo
electronico estuviera incorrecta o por la causa que fuere, no lo hubiese recibido, puede reenviarse o
redirigirlo a otro correo electrénico a través de los botones que se encuentran en la pantalla
G{S3AdAYASY (2 @& nFIRukde Hacetsk tantc porRaSentidad de formacion como por
Lanbide. Las personas participantes pueden responder al cuestionario por medios propios tales como
movil, tablet u ordenador. La entidad impartidora deberd poner a disposic®méxlios necesarios
con objeto de facilitar su cumplimentacion.

Con caracter general, los cuestionarios pendientes de cumplimentar se rellenaran coincidiendo con la
prueba finalen todas las acciones formativas de formacion acreditable, y en las que no sean
acreditables, pero conlleven prueba final. Para el resto de las acciones formativas, se llevara a cabo en
los 2 dias finales del curso

Unacumplimentaciorinferior al 67%de las personagarticipantesfinalizadas, tendra efectos
enlaliquidaciondelasubvencion.

Es posible enviar encuestas en los 10 dias anteriores de la finalizacién de la accion formativa.

9. ACCION EVALUADA

La accion formativa llega a su fin y elentro de formacion evalla a las personas participantes para
determinar si han cursado la formaciéon con aprovechamiento. En este momento corresponde
informar a Lanbide sobre el resultado de la accién formativa para cada participante.

Para ello, el centro de formacion remite la documentacion correspondiente, como los examenes
realizados, los informes de evaluacion o, en su caso, los justificantes de abandono pc
enfermedad o por insercién laboral, entre otros.

Una vez comunicada esta informacion, la accion formativa pasa al estado Evaluada

La evaluacion del aprendizaje es una funcion nuclear deelogos de formacion y tiene

Cofinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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como objetivo verificar, cortriterios previamentevalidados por Lanbidela adquisicion de los
resultados de aprendizafel programa formativgor parte de cada participante. En la practica, esto
implicael uso de loinstrumentos disefiadoantes del inicio de la accigraplicados durante la misma
(pruebas, actividades, evidencias, observacion sistematica, dtamhbién implicaapoyarse en
soportes de correccién y puntuacién que aporten trazabilidad a las decisittndéss personas
formadoras asegurando objetividad, fiabilidad y valid&sto permiteque la evaluacién noes un
acto puntual, sino un proceso que acompafa al aprendizaje y fundamenta el resultado final.

Ademds de su dimension pedagodgica, la evaluacion tiene una dimension administrativa
imprescindible: etentro de formaciéres responsable de aportar la informacion y la documentacién
necesarias para cerrar correctamente la accion formativa y posibilitar su cambio de estado de
Iniciadaa EvaluadaPara ello dispone de un plazo de siete dias tras la finalizacion de la accién y debe
NEIA&aGNINE RSYdGNR RS f I LIS & ( | 3 Lkankcel resyltdadbBef la R S
evaluacién de cada participantadjuntando la documentacién justificativa correspondiente. Esta
documentacién debe ser suficiente para acreditar que el resultado consignado se basa en evidencias,
que se han aplicado los criteripsedefinidos y que se mantieria consistencia y transparencia en
todo el proceso, facilitando el control posterior y, en su caso, la atencidn a revisiones o incidencias.

Asi, segun el tipo de especialidad formativa:

1 No Acreditable:La evaluacién se realizara por la acdifnmativacompleta.

1 Acreditable: Se realizara por mdéduléormativo o grado B. Ademéds, la evaluacion se
desagregara polnidad Formativaen los CertificadodProfesionalessi la personajue ha
finalizado el moédulo Isuperara parcialmente

| Teleformacion En laformacién acreditable las pruebas de evaluacién han debido hacerse de
forma presencial.

Calificacion de la persona segun su participacion en la formacion;

| Fino FinalizadoLa persongarticipante ha asistidpresencialmenteal 75% de la formacion
En acciones dé eleformacion (acreditablegon independencia de las horas de conexléan
personaparticipanteha realizadeel 75% de las actividades de aprendizalj@guperalo el
70% de los controles periédicos de seguimiento de su aprendizaje.
LanFcontrolara que, para la persona participante, las horas introducidas en el calendario de
la accién formativa o su participacion lleguen, como minimo, a este porcentaje. En el caso de
que en la formacién acreditable alguna persona tenga exenta una Unidath#va, LanF
realizard el célculo del 75% de la duracién descontando las exenciones.

1 Abandono: Se considera que una persona ha abandonado la formaciéon cuando su
participacion en la accion formativa no cumple con los criterios para consalfnatizacdh.

s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Fer.ha de Horas

o 11/03/2025
: ==
R 18/02/2025 - 73,00
ﬁ, Certificado Asistendia Justificante
abandono

Tipos de abandondséaseel apartadodAbandonos y Altas del alumnagin

0 Por Insercion Laboral
0 Por Enfermedad @ccidente
0 Porotras causas

1 No inicia La personanatriculadano ha asistido a ninguna sesién formativa.

Calificacion de los resultados del aprendizaje del participante:

1 Apto o Superadolos resultados de aprendizaje de la persona participante en la accién o en
el médulo han sido positivos. Ademas, la persona participante debe cumplir con los criterios
para que su participacion en la accién, grado o modulo sea considerada finalizada.

En formacion acreditable, para los participantes que supere@rado B, la calificacion de
Superado ira acompafada de su valoracibn numérica con puntuaciones de 5 a 10. Por
S2SYLX 23 ca frdrbIdNdoSRDS formativos $uperacion puede ser completa o
parcial En el caso de que la persogae haya finalizadeupere parcialmente umadulo, la
calificacion se realizard por Unidades Formativas.

1 No Aptoo No Superadolos resultados de la evaluacion de la persona que ha finalizado la
accion, grado, modulo o unidad formativa han sido negativos. La persona habra tenido
opcion a presentarse en dos convocatorias. La calificacion se realizara por accién, Médulo
Formativo, Gado B o Unidad Formatisegun lo requiera el caso.

Documentacién de evaluacion a subitanF
Antes de enviar los datos de evaluacién a Lanbide, es necesario comprobar que se haya subido toda
la documentacion de evaluacion a los correspondientes contenedores. Estos documentos son:

Europar Bstamursk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Datos de Inico Muestras de Interés Seleccion de Participantes Hojas de asistenda Control de Asistenda y Evaluadidn I

Control de Asistendia y Evaluacion de Participantes

A Dedaraciones firmadas por los a umnos/as de recepcidn del documento "Derechos v obligaciones del alumnado” {Ver plantilla)
Haojas de firmas y justificantes de faltas de asistenda

A Anexo VI: Informes de evaluacién individual zados (Ver plantilla)

A Pruebas de Evaluacion de cada partidipante

Recibi de Diploma

Declaraciones firmadas pal alumnadoRSt R2 OdzySyi2 RS a5SNBOK2a
alumnadce. Esta documentacion ha debido ser entregada a las personas participantes al
inicio de la accion formativa. Es necesario verificar haber subido la documentacion de todos

los participantes que se hancorporado a la formacién. En formacion acreditable, solo es
necesario aportar las declaraciones de las nuevas incorporaciones al Médulo o Grado B del
Certificado Profesional o Grado C respectivamente.

Hojas de firmas y justificantes de faltas @sistenciaEn las convocatorias o en las acciones
formativas que no cuenten con un calendario detallado, se incluiran en este contenedor las
hojas de asistencia y los documentos que justifiquen las ausendiakideadodurante el
curso. Etentroira subiendo los justificantgshojas de asistenciegun se vayan generando

a lo largo de la formacién con una cadencia sema@lse incluiran en este contenedor los
documentos para justificar abandonos.

Anexos VE Informe IndividualizadoLosobjetivosdel Informe de Bvaluaciénindividualizado

y del Anexo \Vongarantizar la movilidad del participanyeevidenciar el proceso del célculo

de la evaluaciérde cada participanteEn el caso déddulosy GradosB, cadapersona

participante tendrdun documentcsegin elmodeloAnexo VIEn él séncluirén los resultados

de la evaluacién continua, las puntuaciomkeslos exdmenes de médulo o grado en primera

y segunda convocatoriay el resultado finalen términos de (Superado/Apto o No
Superado/No Apta) En los casos en que la persona participante hubiera superado
parcialmente un médulpla informaciérquedara reflejad@&n este documento.

Parala formacion de Grado B o Ccehtro de formaciéremitird un informe segun el modelo
GLYF2NYVS AYRAODGARIZ f AT | R2 RS F2NXI OAsye gy AC
abandone la formacion por traslado de domicilio para continuar la formacién ercettoo

de formacionfuera de la CAPV. Las plantillas del Anexo VI y del Informe de Evaluacion
LYRAGARIZ t ATFR2 a2y RS&aO0OINHIo6fSa RSaRS I LJS:

Pruebas de evaluaciérPara documentar la evaluacion, @ntro debe subir las pruebas
realizadas por las personas participantes. Esto se aplica a todos los tipos de formacion, ya sea

Colinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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formacion de CertificadoBrofesionalesGrados B, Grados C o Formacion No Acreditable.
PGATATENY LINFY Stfz2 St O2y(iSySR2NJ a4t NHzSol & R
de evaluacion deben coincidir con las plantillas autorizadas por Lanbide antes de que se
iniciara la accion formata. En los Certificadd®ofesionalestambién deben ser coherentes

con lo planificado en el Anexo V.

1 Recibi del diplomaPara lagpersonas participantes que se matricularon como ocupa€eas
necesario que se les entregue el correspondiente certificado o diploma y gaated suba
alLanFel recibi de la persona. &ntrotiene dos meses de plazo para eNbas informacion
al respecto puede obtenerse en IBARENPO77-LANF(carga enLanFde los recibis de
recepcidn de los diplomagtra alternativa para etentro es gestionar los recibis mediante
el servicidVietapostau otra entidad similar.

1 Acta de evaluacién. Una vez que la accion quede validada por Lanbidé€egitro de
formacion podra descargar el Acta. Eentrodebe subir el Acta, una vez firmada por el
representante legal defentroy las personagormadoras, a "Otros documentos de gestion".

Este documento es imprescindible para cerrar el proceso de evaluacion. En el caso de los
Grados By C, el Acta da soporte a todo el proceso de evaluacion realizadCeotrel

Calificads ks personas participantes y completada la documentacion, @entro de
formaciénenviara esta informacion a través Hank En el caso dacciones de formaciodisociadas
impartidas porModuloso Grados Bel envio debe hacerse tanto cuando se superen éstos, como
cuando se complete el Certificado Profesional o Grado C. Con el envio de la evdduacaidn el
grado o elmodulpasaral f Sa il R2 RafiFveaiifcatd qtiedteRtiorachlificadoa todos
los participantes y ha aportado la documentacién minima necesaria.

A partir de aqui, el personal técnico de Lanbide procedera a validar la evaluacion. En este
proceso, elCentropodra recibir algin requerimiento de subsanacion si se apreciara informacion
faltante o incorrecta. Validada la evaluacién por Lanhid@Fgenerara los certificados y diplomas
RS FaAadSyOAl RS flFa LISNE2YlI A LINHAOALI yiISaz LI 3
partir de aqui, eCentroprocedera a realizar la justificacion de la accién formativa en el plazé de
dias habiles

Esimprescindibleque el centro de formaciérpongagrancuidadoa la hora de cumplimentarestos
datosde la evaluaciényaque suvalidacidonconllevala creaciénde documentosconregistrooficial
de muy complicadareversiény comunicaciorde datosaregistrosautonémicosy estatales.
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10. REVISADBVALUACION

Tras la evaluacion realizada por el centro de formacion, comienza la fase de revision por par
de la oficina local de Lanbide, en la que se comprueba que las evaluaciones de las person:
participantes son correctas y estandebidamente justificadas.

Esta revision requiere una atencidén especial por parte dgersonal técnico gestor para evitar

errores, ya que el resultado final de la evaluacion se incorpora a la cuenta de formacion de cac
Gel qRARGeUqUW! WaVYt WHECGARYY Wmntce U ¢l wll Ge
excepcional.

Una vez completada esta comprobacion y confirmadas las evaluaciones, la accion formative
pasa al estado Revisada Evaluacion.

Una vez que la accion formativa ha pasado a estado de Evaluada, es responsabilidad del
personal técnico de Lanbide su validacion y el consiguiente paso al estado de Revisada Evaluacion.
Para ello, comprobara que la informacién enviada poCehtro de formaciores correcta y esta
adecuadamente documentada. En otro caso, requerit@egitrosu subsanacion.

Verificaciones y validaciones que realizarpegbonal dd_anbide para validar una accion formativa:

1 Hojas de asistencia yarticipacion de las personas La validacion de la asistencia o
participacion se ha realizado de acuerdo con los criterios de este manual. Segun el tipo de
formacion:

o En formacién presencial, si €entro esta utilizando hojas de asistencia, se ha
realizado la validaciéon de los partes de asistencieagrEn aquellas convocatorias
gue no cuenten con calendarios detallados, esta informacion estara disponible en el
contenedor "Hojas de firmas y justificantes de faltas de asisténcia

o] En formacion presencial, si €@entroesta utilizando un dispositivo Wam, queel
calendario ytodas las incidencias del control de asistencias hayan sido validadas.
o] En teleformacion debe constar el poentaje de controles de aprendizaje y de

evaluacioén realizados

Si se han producido requerimientos de subsanacion, las incidencias han sido corregidas por
el Centra

Cofinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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1 Justificantes de faltas de asistenciBn las convocatorias 0 en las acciones formativas que
no cuenten con un calendario detallado, las faltas de asistencia estan justificadas y, en su
defecto, no se han superado los limites de asistencias no justificadas. Véase al respecto el
apartado sobre exclusion de personas participantes

1 Justificantes de abandono de la accion formatiEn los casos de abandono por insercion
laboral, enfermedad o accidente, el personal debe haber validado o rechazado el documento
justificativoen el contenedor de la persona participankn los abandongsor Enfermedad
0 Accidentese debe cumplir que la participacion haya sido del 25% del total de la accién.
Ademas solo se deben validar documentos que hayan sido emitidos por un tercero como
Osakidetza, Ertzaintza, juzgados o similakgsel caso de lasercion laborabdemas del
contrato de trabajotambién puedeconsultarsda vida laboral de la persona.

1 Anexos VI e Informe Individualizadd?ara los Anexos VI de los CertificaBosfesionalesel
Centro deformacion debe haber incluido los resultados de la evaluacion continua, las
puntuaciones de los exdmenes de médulo o grado en primera y segunda convocatoria, y el
resultado final en términos de (Apto o No Apt&n los casos en que la persona participante
hubiera superado parcialmente un médulo, la informacién quedara reflejada en este
documento.
Para la formacion de Grado B o C, en el caso de que alguna persona participante haya
abandonado la formacion por traslado de domicilio para continuar la formacion en otro
centro de formacioérfuera de la CAPV, €entro de formaciormabra emitido un informe
aS3gy St Y2RSt2 AaLYF2NX¥S AYRAGARIzZ-f ATl R2 RS 7

1 Declaraciones firmadas pagl alumnadoR St R2 OdzyYSyid2 RS a5SNBOK2aA
alumnado: Todas las personas participantes de la accién o que se han incorporado en algun
modulo o grado, han firmado el documento.

1 Pruebas de evaluaciérse corresponden con los modelos autorizados por Lanbide.

o] En formacion de Certificadd®rofesionales coinciden con los planificados en el
Anexo V y estan evaluados con puntuaciones de 1 a 10.

o] Se ha enviado las pruebas de todas las personas participantes y la evaluacion
realizada coincide con la aprobada por Lanbide al inicio de la acciéon, médulo o grado.

o] Las calificaciones de las personas participantes en LanF son acordes con las pruebas
de evaluacion realizadas.

o] Las personas que no han superado la evaluacién han tenido oportunidad de ser
evaluadhs en dos convocatorias.

o] En acciones de teleformacion, las pruebas se han realizado presencialmente.

Es imprescindible que el personal técnico kdmbide ponga gran cuidado a la hora de revisar estos
datos de la evaluacion, ya que su validacién conlleva la creacién de documentos con registro oficial
de muy complicada reversiéon y comunicacién de datos a registros autonémicos y estatales.
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Una vez verificada que la informacién estd completa, el personal técnico de Lanbide
LINE OS RS N1 I Gt ARIFNI £ I FOOAsyY FT2NXIGAQF® | yI
9 @I t dzI @erdrgpoceded fa realizar la justificacion de la accion formativa en el plai® de
dias habiles

Verificaciones a realizgor el equipo técnico de oficinana vez validada la accién formativa:

f Acta de EvaluaciérEn la accion, modulo o grado,@éntroha subido el Acta banF Esta esta
firmada y las firmas se corresponden con los formadores autorizados por Lanbide y con la del
responsable deCentra

1 Recibi del diplomaSolo para personas trabajadoras ocupadas, los recibis son requeribles al
centro de formacidnpasados dos meses de finalizar la acciMas informacion al respecto
puede obtenerse en IdAARENPO77-LANF(carga en LanF de los recibis de recepcion de los

diplomas.
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11.FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO
PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES

Algunas acciones formativas pueden llevar asociada la realizacion de practicas en centros de
Esta vinculacion puede ser obligatoria, como ocurre en el caso QertificadosProfesionaley los
Grados C, o voluntaria, a propuesta del centro de formacion y con la conformidad de la pt
participante.

En LanF, ambos tipos de practicas se gestionan de forma muy similar.

Asimismo, también se gestionan las practicas obligatorias de las personas que se encuer
situacion administrativa irregular, que presentan algunas particularidades, entre ellas la posil
de realizarlas en el propio centro de formacion.

Se distinguenlos modalidades

a) Practicas profesionales no laborales asociadas@acion no acreditable
A Larealizacién es voluntaria.
A Duracion méaxima: 200 horas.
A Inicio: maximo 2 meses tras la finalizacion de la accién formativa
A No estan sujetas a las cotizaciones en materia de Seguridad Social.

b) Médulo de formacién en empresa u organismo equiparado vinculdolavecion acreditable

A La realizacion es obligatorjadeben respetarse los plazos de ejecucifimla convocatoria.
Duracién: 80 horas, no es posible aumentadisminuirla duracion.

El incumplimiento de los plazos tiene consecuencias pamemro de formaciénen la
memoria econémica.

Estan sujetas al cumplimiento de las obligaciones en materia de Seguridad Social
(cotizaciones).

> > >

>

Requisitos previos del alumnado
A Ninguna persona podra iniciar el médulo de préacticas sin haber superado previamente y con
éxito los médulos tedricos. Ya no es posible simultanear el Gltimo médulo tedrico con las
practicas. No obstante, los centros de formacion podran gestionar lasigagicton
yiStlFrOAsyr RSARS St SaidlR2 AGLYAOAIFRIEZ | LR
validacion por parte del personal técnico de Lanbide.

Cofinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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En cualquier caso, antes del inicio de las préacticas, el centro deberd asegurarse de que la
persona participante ha superado todos los modulos tedricos y de que el convenio ha sido
validado por el personal técnico, aunque el estado de la accién no hayzaaaporque haya
gestiones pendientes.

No podrén validarse las evaluaciones de practicas remitidas por el centro de formacion hasta
jdzS fI FOOAsy aS SyOdzSyiNBx It YSyz2az Sy Sa

La persona participante no debe mantener relacion contractual con la entidad donde las
realice, salvo autorizacion expresa de Lanbide.

Prevenciéon Riesgos LaboralER(:

- Debehaber adquirido las competencias basicas necesarias en PRL previamente, bien
integradas en alguno de los médulos o bien haber cursado la especialidad FCOS02 (Basico
de prevencion de riesgos laborales).

- Se exime de este requisito a las personas que hubieran comenzado la formacién del CP
antes del 31/12/2025, salvedad que estara en vigor hasta el 30/06/2027.

Aspectos clavele las practicas:

A

A

La formacion debera realizarse en ocupaciones relacionadas directamente con la especialidad
cursada.

Deberan realizarse en empresas de la CAPV, salvo por causas justificadas y previa autorizaciéon
de la directora de Empleo y Formacién. La solicitud se dirigira a través de
areadeformacion@lanbide.eus, describiendo la situacion concreta y facilitando tssdiata
empresa y sistema de tutorias.

Calendario: No podra superar las 7,5 horas/dia ni 37,5 horas/semana.

Se articulara mediante la suscripcion de un acuerdo entre la empresa u organismo equiparado
y elcentro de formacionque debera incluirContenido formativo, duracion, lugar y horario,
sistema de tutorias y evaluacién, contenido formativo.

Ser validado por el personal técnico de Lanbide con caracter previo al inicio de las préacticas.
Su incumplimiento podra dar lugar a la anulaciéon de las practicas que no cuenten con la
preceptiva autorizacion.

BUENAS PRACTICAS

El médulo de practicas forma parte del proceso formatRara asegurar el correcto desarrollo de estas
es claveuna adecuada tutorizacion compartida entrecehtro de formaciory la empresaVeranexo
BUENAS PRACTICAS

s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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GESTION EDMANF

Se gestionaran a través de la pestana w! / ¢ de/fcddd accion formativa, donde se relacionaran
todas las personas participantes que hayan superado los contenidos tedricos. Se debe elegir entre las
siguientes opciones:

mmmm ‘ = " = =m=ﬂ

B cescargar plan

Feacha inicso prevists

3 En espera de datos de acuerdofs de pricticas
~ [re— Emviar tipo actuacidn

Sobots exenodn

11.1.Realizacion de practicas

11.1.1. En espera de datos de acuerdo(s) de practicas:

9 f LINE OSRAYASY ({2 &S A yEkh ©spéra de datoh délndudtdio/® 8e f |
practice¢ tha entidad de formacionlicad «Enviar tipo deactuacionx» y desde«Afiadir empresa»
accedera a un formulario en el que debera cumplimentar los datos del convenio: nombre de la
empresa, persona tutora, calendario, horario, contenidos, etc.

Una vez completado el formulario, se selecciordBaiardar y descargar convenio®ebe sefirmado
por la empresa, etentroy la persona participantg adjuntarse nuevamente en kaplicacion para
finalmente, pulsakxEnviar practica»

11.1.2. Validacién del acuerdo de practicas:

SRR EIC validar o rechazar prictica
Completa MP del certificado (MPO102: BO Horas)
-— [ 12/02/2026 27/02/2026 80 12 6,67 @ g §F

El personal técnico de Lanbide validara o rechazara la préactica, para lo cual revisara los documentos
adjuntos y comprobara que:
A El acuerdo esta firmado por las tres partes: empresa, participante y entidad de formacion.
A El calendario se corresponde con las fechas y horarios indicados en el convenio.
A Los contenidos se corresponden con lo establecido en el RD regulador del certificado o grado
correspondiente.

Europar Bstamursk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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A El documento de comunicacion a los representantes legales de las personas trabajadoras esté
firmado o no existe tal representacion.

La practica se validara si todaformacion es correctaeleccionandea\Validar practica»

Validar o rechazar practica

® validar practicas

O Rechazar practicas

Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista

oy Prictica validada v _mc.:mm

Completa MP del certificado (MP0102: B0 Horas)

[RE—— 02/02/2026 271022026 80 20 4 @ d [§

En caso contrario, se seleccionara la opgifechazar préactica»que requerird indicar el
motivo del rechazo. Elentro corregira el error y volvera a enviar la practica para su validacién por
Lanbide.

Validar practicas

® Rechazar pricticas

Motwo: |l horario del convenio no coincide con el horario del calendario.

=] =

e En espera de datos de acuerdo/s de précticas v

Completa MP del certificado (MP0102: 80 Horas)

Devuelta al centro (12-02-2026), por motivo: El horario del convenio no coincide con el horario del calendario.

12/02/2026 27/02/2026 80 = @@

El personal técnico de Lanbigmdra«Eliminar practicassila persona participante solicka
la exencion o renuncia antes del inicio de la practica datos del convenio desapaerande la
pantalla. Asimismogesposible deshacer los estadeRenunciaxy «Exencion rechazadasdevolviendo
el estado a<Seleccionarpde modo que pueda iniciarse un nuevo flujo del procedimiento.

Sifuera necesario realizar alguna modificacigra vez iniciada la practical personal técnico de
Lanbide, a indicacion de la entidad, procedera a selecciaf@hacer convenio»La entidad

Europar Bstamursk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
coani o LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Péagina |57



S

¢, EUSKO JAURLARITZA

° ir # GOBIERNO VASCO
lq n b I d e o EKONOMIA, LAN ETA

ENPLEGU SAILA
EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA ?s:A;!T.M:ESIS [éE ECONOMIA,
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO BAJO Y EMPLEO

modificard el convenio y volvera a enviar la préactica.

11.1.3. Finalizacion de précticas

Una vez finalizada la practicay enun plazode 7 difsylé A RF R RS T2 N¥isteddias Yy Sy @
y Evaluacioa ® t | NI Sfft2Y
A Seconsignara cada participante la evaluacion obtenida o el tipo de abandono, si se hubiera
producido.

En el caso de que fuera un abandono (por ejemplo, por motivos de salud) y las practicas
puedan retomarse mas adelante, se podr®d S a K OS NJ f gara &ndidr tindabie@ok 5 y £

——— P Abandono por causa distinta a insercion laboral v
Completa MP del certificado (MPD029: 80 Horas) Horas Asistencia Practicas : 30 Fec. abandono: 14/03/2025
Observaciones del Centro: Por causa de una ernia discal, le han dado la baja médica, por lo tanto, tampoco puede continuzr con las prcticas debido a la incapacidad para realizar el trabajo exigido en Iz residendia. Cuando se recupere,
retomard las practicas en el misme centro.
Obsarvaciones de Lanbide: ABANDONA SIN LLEGAR AL MINIMO DE HORAS
. 3 , p—
- CEEEE— 10/03/2025 27/03/2025 84 14 6 @ = [§

A Se adjuntaran los partes diarios de asistencia, dgleeran coincidir con lo reflejado en el
O2y@SyA2 & OFfSYRIFEINAR2Z & I al 22 LANE S@I f dzt O

A Seindicaran las horas reales realizadas (es necesario realizar al menos el 75% de las horas
para poder ser evaluado).

A 9f LISNB2YlIf (GSOyA02 RS [FYy0oARS RS0SNY @I f AR
el Diploma y la solicitud del CP correspondiente.

Si no estuviera todo correcto podra solicitar subsanacion para que se corrija.

11.2. Exenciénprocedimiento

Total horas
Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista traliy pricticas no N* Horas/dia

L lab.

Seleccionar ¥ Enviar tipo actuacién

En espera de datos de acuerdofs de pricticas
Jemanatss mAREa FERRasmA e

Renuncia Enviar tipo actuacion

Solicita exencidn

La persona participante proporcionara la documentacion necesaria para solicitar la exencién (ver
requisitos mas abajo). Esta documentacién debera entregarse eanglo de formacion que se
encargara de gestionarla a travésId&NFE seleccionando la opcioisblicitar exenciéhy adjuntando
los documentos correspondientes.
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Total horas
précticas no N° Horas/dia
lab.

CIF empresa Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista

Total Horas
MP

LT Solicita exencidn v

9f LISNE2YIlIf (G4$SOYyA02 RS [FYOARS LR2RNY a! OSLIGI N
registro de entrada a la documentacion aportadi. faltara alguna documentacién, se solicitara
subsanacion.

{ G B! 15/12/2025 09:49:20 - Erwiado solicitud de exencidn de practicas sobre | AF del plan I |5 nersona con docurments E -

El aplicativo pedira la fecha de obtencion, serd la del dia que se resuelve el expediente.
/| t A0 NBY2a a9y @PALFNI a2f AOAGdzR 9atb[ é¢d Lyl 2SI
TI@2NIo6ftS 2 RSaFI@g2NIoftS RS BSYIQESYyasagy TENEQSRY
La entidad entregara el Certificado de exencion a la persona interesada.

Si hubiera un expediente EMPNL desfavorable, se podra crear un nuevo expediente desde la
cuentadef 2 NI OAsys R2YRS aS AyOfdzZAN} dzy 6205y b/ NBII

asunak

.
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PRAKTIKA PROFESIONAL EZ LABORALEN SALBUESPENAREN ZIURTAGIRIA
CERTIFICADO DE EXENCION DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES

fa | Fecha 2510312025

Nork 7 De F Tanbide Hezl isi Arloa IAtea de
ion del de 6 ional para el empleo
Nori / Para
Lanbideri ondorengo profesionaltasun- Habiendo solicitado a Lanbide la exencidn
ziurtagiriaren lan-kontratugabeko lanbide- de las practicas profesionales no laborales
praktikaldian exentzioa eskatuta: del certificado de profesionalidad:
Kodea: SSCS0108 Cédigo: SSCS0108
Izena: PERTSONE| ETXEAN GIZARTE- ETA Descripcién: ATENCION SOCIOSANITARIA
OSASUN-ARRETA EMATEA A PERSONAS EN EL DOMICILIO
Eta Exentzi erantsi Y vista la documentacion que aporta , el
ziurtagiriak ikusitak ziurtagiri hau luzatzen Area de Integracion emite este certificado:
du
EGOKIA | FAVORABLE
Hurrengoano inarrituta: En base a:

Requisitos para solicitar EXENCION

Para validar la exencién, la persona solicitante debera justificar documentalmente que ha
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realizado la totalidad de las tareas del modulopdécticas.

No podra eximirse a una persona de la realizacion del médulo de préacticas de un certificado
profesional por el mero hecho de que haya realizado el médulo de practicas de otro certificado de la
misma familia y area profesional.

Estaran exentos de realizar el médulo de practicas:

A Quienes acrediten experiencia laboral de al menos 6 meses o su equivalente en los Ultimos 5
afos anteriores a la fecha de solicitud de la exencidn, que se corresponda con las capacidades
recogidas en el citado Médulo del CertificadmfesionalesSe acreditara con Certificado de
la Seguridad Social y Certificado de empresa en el que se detalle intervalo de tiempo y actividad
desarrollada o Declaracién responsable de tiempo y actividades en el caso de los autbnomos.

A Quienes acrediten experiencia en voluntariado o becas de al menos 6 meses, o su equivalente,
en los Ultimos 5 afios a la fecha de solicitud de la exencién, que se corresponda con las
capacidades recogidas en el citado médulo del Certifiddddesional Se acreditara con
Certificado de la organizacion o de la empresa en el que consten las actividades realizadas y el
periodo temporal en el que se han desarrollado.

A Quienes hayan realizado practicas en empresas que se correspondan con la duracion y con las
capacidades recogidas en el citado modulo del Certifi@adesionaly se incluyan dentro de
programas de formacion. Se acreditara mediante Certificado de las préacticas en el que conste
la duracion y contenido de las mismas.

11.3.Renuncia a la realizacion de las practicas

La renuncia a las practicas se presenta a partir de la peticidn de la persona interesada, si bien es el
centroformativo quien debe gestionar dicha renuncia, aportando toda la documentacidn precisa para
que el personal técnico de Lanbide lo gestione.

m Semer——— fm—————— ==n
caludad

gl)uc argar an

Fecha nca prevista

En espara de datos de acuerdoy's de practicas

4 o Renuncu
Bapes Baamens SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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interesada (cuyo modelo de plantilla esta disponibld&NB & & SEnviaf tiddctdiation ab

@ lanbide =t I

PRAKTIKA MODULUARI UKO EGITEA / RENUNCIA AL MODULO DE PRACTICAS

ESREBALITATE WODEA

||m&(mmm‘ | “AAAIERA GATA ‘

ERRCLOAZR.

| WERRIA ‘

FASLEAREN IZEN-ABIZENAK / NOWIRE ¥ APELLIDGS ALUMINGYA [ nan iz o

AITORTZEN DUT DECLARO

Zuriaginke Tras haber finglizado todos los modulos formatives del
gulizh amaity gnderen. Certificado de. no voy a realizar el Modulo

modula lan tokian €2 dut sging Qndorenge | de Formacidn Préctics en Centro de Trabajo por el siguiente.
arRzoigatk: motivo

Prestskuntza zentrak mraklike, Medulue snaesa | EI Centro de Formacién me ha ofrecido la realizacién del
baten sgitghe aukera sman Git; halzber srabaki| Médulo de pricticas en una empresa; asimismo, me ha
hotrsk  ProfesionalAsin.  ZuTREGR  lertaskg | informado de que las consecuencias de mi decision serdn el
‘ezintasnR dabancela iakinara dis. medulu evztizh gz | no poder acreditar el Certificado, al no completar todos los
beteeagals.

médulos del misme.

Eta Dprsla [350%a G5CA RN et2  gpgozkion |Y para que asi conste y a los efectos oportunos, firmo I3
ondpriozk. an itzan. NENZKD DR SNAWEN Ut |Presente en.
(e)n, . de.

200 (S 160w (2B

9f LISNB2YIf (GSOyAO02 |jdzS 3SadA2yhalidaf renuici® OAsy T
para aceptar o rechazar dicha solicitud. Aparecera un mensaje que indique: "Compruebe que la
solicitud de renuncia de la persona participante es correcta". En caso de que rechace la renuncia
debera introducir el motivo por el que se rechaza.

Total horas

précticas no N° Horas/dia
lab.

annnncenr tenm ann neeey G -
e e validada

Total Horas
MP

CIF cmpresa Nombre cmpresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista

11.4.Prérroga

Una persona puede solicitar prérroga cuando no pueda realizar las préeticlas plazos
previstos de la convocatorigrincipalmente por tres razones: enfermedad, insercién laboral o
asistencia a formacion reglada/universitaria.

No se aceptaran prérrogas para iniciar otro curso de Lanbide.
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iﬁ":l Adigdir empresa

La entidad formativa deberé&blicitar prérrogd a través del botén, adjuntando documento
firmado por el participante en el que justifique dicha solicitud de aplazamiento e indique el plazo en el
que estara disponible para la realizacién de las practicas.

Solo se contempla una solicitud de prérroga. Si la persona no tiene disponibilidad para realizar
las préacticas una vez vencido el plazo comprometido, el personal técnico de Lanbide evaluara la
posibilidad de "alargarbo T &Bels& una medida excepcional y con informacion clara sobre cuando
podra llevarse a cabo.

Totaltioras | Total horas a
CIF empresa Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista e pricticas no N* dias N* Horas/dia
lab.
A— Prérroga - 5
= Deshacer prirroga

El personal técnico de Lanbide debe aceptar/rechazar dicha solicitud. Al validar aparecera un
mensaje que indique "Compruebe que la solicitud de prérroga estd debidamente motivada por
necesidades de la persona participante'céiitro podra deshacer la prérroga en cualquier momento.

11.5.Participantes con situacion administrativa irregular

El Consejo de Administracion de Lanbidescordado recientementerfiayo de 2028

1 dejar sin efecto las medidas excepcionales aprobadas en 2024 relativas a las practicas de
personas extranjeras en situacion administrativa irregular que, por esta circunstancia, no
pueden ser dadas de alta en el Sistema d&dguridad SociaY,

f permitir a estas personas, participantes en acciones de formacion acreditable financiadas
0 autorizadas por Lanbide, realizar la formacién practica en empresa u organismo
equiparado en las mismas condiciones que el resto del alumnado, siempre que dicho
maddulo sea necesario para la obtencion de la correspondiente certificacion o titulacion.

Lo dispuesto en este apartado sera de aplicacion a todas las acciones de formacion acreditable
financiadas o autorizadas por Lanbide, ya se trate de certificados de profesionalidad, certificados
profesionales o grados, €n cualquiera de sus convocatorias.

Las entidades de formacion deberan tramitar y gestionar la realizacién del médulo de formacion
practica en empresa u organismo equiparado conforme al procedimiento general establecido para el
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conjunto del alumnado. No obstante, debera tenerse en cuenta que las personas participantes en
situacion administrativa irregular no podran ser dadas de alta en el Sistema de la Seguridad Social, al
no resultar legalmente posible. Por ello, los riesgo$vd€eios de la realizacion de las practicas estaran
cubiertos por el seguro suscrito por el Gobierno Va&iwn.el caso de la iniciativa privada, sera
responsabilidad del centro de formacién suscribir una péliza de seguro que dé cobertura a los riesgos
derivados de la realizacion de las practicas.

Se establece un periodo transitorio hasta el 30 de diciembre de 2026 para permitir a las entidades
de formacién adaptar sus procedimientos de gestion, documentacion y relaciones con las empresas u
organismos equiparadosDurante este periodo transitoriee permitiréla realizacion del modulo de
formacion préctica en el propio centro de formatiEn este caso, se deberd aporasiguiente
documentacion

- Informe sobre como se van a desarrollar las practicas, con la informacion sobre el lugar,
calendario con las fechas y dias de realizacion, detalle del numero de horas de cada dia, el
contenido formativo a trabajar en ellas, con indicacion de una propudstactividades
asociadas a lo que seria un entorno real de trabajo, identificacion del tutor/ tutora del centro
a disposicion de la persona participante para el seguimiento de las mismas, asi como una
valoracion de los logros de aprendizaje a obtener agrdrsona tutorizada.

- Alafinalizacion se entregard una memoria firmada por el tutor o tutora, con los resultados de
la evaluacion obtenidos en términos de apto 0 no apto.

11.6.0bligaciones en materia de cotizacion a la seguridad social

La Disposicion adicional quincuagésima segunda del texto refundido de la Ley General de la
Seguridad Social, en vigor desde el 1 de enero de 2024, establece la inclusién en el sistema de la
Seguridad Social del alumnado que realice préacticas vinculadamacion acreditable.

Con caracter general, el cumplimiento de las obligaciones con la Seguridad Social corresponde a la
empresa u organismo donde se desarrollen las practicas, salvo que por convenio se atribuya dicha
obligacion al centro de formaciéna persona debera disponer de NIE o DNI, ademas del NUSS, para
poder gestionar las actuaciones con la Seguridad Social.

En el caso de centros publicos y privados concertados del Departamento de Educacion de la CAPV,
la gestion se realiza desde el propio Departamento de Educacion SOLO PARA LAS FAMILIAS en las que
tienen formacion CONCERTADA. Para ello, es necesario gusdagpparticipante haya comunicado
previamente su Numero de Usuario de la Seguridad Social (NUSS) a Lanbide. Para las especialidades
no concertadas se mantiene el criterio general.

En el caso dkas personas participantes en situacion administrativa irregular no podran ser dadas
de alta en el Sistema de la Seguridad Social, al no resultar legalmente posible. Por@llcaso de
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acciones formativas financiadas por Lanbildes, riesgos derivados de la realizacion de las practicas
estaran cubiertos por el seguro suscrito por el Gobierno V&ooembargo, en el caso de acciones
autorizadas por Lanbide (IPAs), serd responsabilidad del centro de formacion suscribir una poéliza de
seguro que dé cobertura a los riesgos derivados de la realizacion de las pédticeO t dzA R2 a Ay A
y responsabilidad civil.

11.7.Seguimiento de la calidad

La opinién de las personas participantes sobre la formacion recibida es importante para valo
calidad de las acciones formativas. Las convocatorias de Lanbide suelen incorporar en su arti
la realizacion de cuestionarios de calidad.

La informacién recogida a través de estos cuestionarios tiene valor estadistico y, ade
constituye una referencia relevante para futuras convocatorias, como las puntuaciones en b

las cuales se conceden las subvenciones a los centros de formacion.

Asimismo, puede servir de apoyo en otras actuaciones de Lanbide, como el andlisis de f
guejas relacionadas con un centro formativo, una especialidad o unas determinadas instalac

q Descargar encuestas de sequimiento de participantes
Evaluacién alumnos:
4 Descargar encuestas de participantes
N° Alumnos: 15 Namero de encuestas: 12 Nota media en base 10: 7,26

Enesta pestafiase visualizaranias encuestas de seguimiento y evaluacion de la accién formativa.

Durante la accién formativa, el personal técnico de Lanbide puede enviar a las personas participantes

dzy OdzSaidAz2ylINR2 ot arad2 RS aS3adaAYASydld?2 dtadel NI St ¢
aS3dzAYASyG2¢é RS tF LISadl 3 RS a/2yaNRBf RS Fairai
lanzarse a uno o varios participantes al email que figurdanto enviarse a un email diferente

pulsando el simbolo @. Esta es una herramienta Utilceso de alguna incidencia, queja o
simplemente para realizar labores de seguimiento sin realizar un desplazamieoémted de

formacion También puede ser una fuente de informacion valiosa para preparar una visita a la accion
formativa.
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Valore los siguientes aspectos del curso utilizande una escala de puntuacidn del 0 al 4. Seleccione |z casilla de la puntuadidn correspondiente:

0 Completamente en desacuerdo, 1 En desacuerdo, 2 Indiferente, 3 De acuerdo, 4 Completamente de acuerdo
Valora en escala de 0 a 4 los siguientes items, siendo 0 la menor puntuacion y 4 la mayor 01 2 3 4
Las instalaciones se mantienen en condiciones dptimas para la realizacién del curso

Los medios técnicos (maquinas, herramientas...) estédn en perfecto estado

El material entregado esta siendo suficiente

El control de asistencia es correcto y se respeta el horario establecido

Se cumple el programa del curso que se repartié el dia de la inauguracion

Ellallos/as docentes poseen un conocimiente avanzado de la asignatura

Ella/los/as docentes se comunican de una forma clara y facil de entender

Tengo la percepcién de que voy aprendiendo

Las encuestas de evaluacion de la satisfaccion de las personas participantes con la accién
F2NXYIFGADE &S LWzZSRSy RSaOlF NHIFNJ RSt O2y(iSySR2NJ a58S
célculo descargada figuran las puntuaciones numéricas a las pasgimla encuesta, asi como, un
apartado de observaciones que los participantes pueden rellenar. Esta es una informacion
cuantitativa y cualitativa que refleja a posteriori cémo ha transcurrido la accioén formativa. En su caso,
puede dar lugar a requerimi¢os alcentroo a medidas correctoras.

En la pantalla también se recoge la puntuacién media de todas las respuestas. Su calculo se
realiza restando 1 a las respuestas para que se distribuyan entre puntuaciones de 0 a 3.
Posteriormente se calcula la media y se eleva a base 10.

12.DLICITUDE CERTIFICADOS PROFESIONALES obtenidos a
través de la oferta formativa vinculada a certificados
profesionales/ a grados C

Las personas participantes en acciones formativas vinculadas a certifiR@desionale® a Grados
C que hayan obtenido una evaluacion positiva acreditan dicha formacién, que queda registr.
su cuenta de formacion.

Cuando la formacion completada da lugar a un certificado profesional, el centro de form

gestiona las solicitudes de todos los participantes en bloque, entregandolas a la oficina Ic
referencia.

No obstante, también existe la posibilidad de que la persona participante solicite el certifica
forma individual a través de su propia cuenta de formacion.
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formativo asociado a un certificado profesional, una vez realizado el Control de Asistencia y evaluaciéon

de la accion formativa, ademas de cargarse para cada ipanie los diplomas de asistencia
correspondientes, se descargaran en esa misma pestafa del aplicativo:

12.1.Las APAs (Acreditaciones Parciales Acumulables)
t 2NJ OFRIF YsRdzZ 2 F2NX¥YIGAG2 FAYyLFIEATIR2 O2Y2 4fF
Acreditacion Parcial Acumulable en la pestafia Control de asistencia y evaluacion.

Elcentrola puede descargar y entregar al alumnado al final de la accién formativa.

En caso de que no se pueda realizar la entrega eangto de formaciéry la persona acuda a la
oficina solicitando dicha acreditacion, el personal de oficina podra descargar el documento desde la
accion formativa o desde la cuenta de formaciorL&NE

Participantes: 14
No de encuestas rellenadas: 14
Porcentaje de encuestas rellenadas: 100%

Control de Asistencia y Evaluacidn de Participantes

L peda nosfas de recepci6n del documento "Derechos y obligaciones del alumnade” (Ver plantilla)

Hojas de de asistencia
<k Anex i6n individualizados (Ver plantilla)
= Pruebas de Evaluacidn de cada participante

Informes

lnfnmle Evaluadién

Fecha de
- Apetidosy Nomore HIELE E-Em.“

ALBERDI LARREA , ANIA
725128067 10/11/2025 71,08 < Fin Apto
184 [B, Divloma[5) APA / 3@

MF1015_2 - Intervencion en la atencién so 71,08 Fin Aptc v

La profesional de oficina debera asegurarse de imprimirlo correctamente, con suficiente calidad de
impresion, y, si es posible, en color. Le afiadira un sello de Lanbide, Servicio Publico Vasco de Empleo.

12.2.Certificados profesionales a partir de formacion asociada a
certificados profesionales.

La solicitud de certificado profesional se generara cuando la persona haya terminado con resultado
GFAY |LXi2¢ G2R2& t2a& YsRdZ 2a F2NXIFGAQ2a 1jdzS 0O2Y
todas las unidades de competencia asociadas con el Ultimalmddrmativo que haya completado
en la accion formativa y, ademas:

- haya terminado la formacién en empresa u organismo equiparado
-0 haya sido resuelta de manera favorable la solicitud de exencion de dicha formacion préactica.

Las solicitudes de certificados profesionales se generan automaticameheNfen:
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- la pestafia de control de asistencia y evaluacion que ven las entidades de formacién,

-en la cuenta de formacién de cada persona participante, quedlenver las personas
técnicas de Lanbide.

La entidad de formacién descargara las solicitudes de CP y las entregara para firma de cada persona
participante ya queds certificados profesionales se deben solicitar de manera individual

Una vez firmadatas solicitudes la entidad de formacidas llevara en bloque, organizadas por
acciones formativas, a su oficina de referencia de Lanbide.

En la Oficina, la persona técnica de refereeigd entradaen la aplicacion de registrBEGEXLAN
a peticion de la entidad d@rmacion debloque de solicitudes d€ertificadoProfesionaly entregara
a la entidadun justificante de registro, en el que aparecera la relacion de acciones formativas con sus
codigos dd_ANFpara las que presentan las solicitudes de certificados profesionales.

Una vez recogidas las solicitudes individuales y firmadas NO HACE FALTA DAR REGISTRO DE
ENTRADA a cada una de ellas ya gugertenecer a formacién programada por Lanbmlearece de
manera automatica en la cuenta de formacion de cada persona participante en el apartado de
Formacion acreditable con la posibilidad de solicitar el certificado profesional.

La persona técnica de formacién, posteriormente, adjuntara en la cuenta de formacién de cada
persona la solicitud d€ertificado Profesionalfirmada en el espacio habilitado para ello, el cual
aparecerd, tras dar al botén Solicitar CP de la especialidad formativa acreditable correspondiente.

Formadién acreditable
Cumple requisitos de acceso a CPs de hasta nivel 2
Fecha Fecha | Fecha Fecha i
Unidad de Competencia otyerde | Obtencion | Envio | Envio | Recepcién | DOCUTENACISN | procedencia
Mrazabilidad | RD3M | Recex| SEPE
Solicitud de exencion EMPNL
2026/EMPNL/000037 (FAV)
; Consultar antigua ordenacién
@ MAMDO0209 - TRABAJOS DE CARPINTERTA Y MUEBLE (Nivel: 1) - MPROS6 (Exento de practicas por resolucién ggd‘t";;gc‘a e 9/05%723 N
de formacién) (EDUCACION) N I
escarcar Soliciu
Solicitar CP

En los casos de solicitud de certificados profesionales sin registro de entrada, tras dar al botén
a{ 2 £ A OLANMuUbimétitaia@nte genera un nimero de entrada y lo enlaza al expediente que crea
Sy w9D9-[!b & ILINBOSNY St YSyareS a{2t A0A(dzR Sy

El aplicativo procesa las solicitudes por la noche, por lo que al dia siguiente aparecera en la cuenta
de formacion:
- H n° de expediente de REGEXLAN (2026/CEPAP/XXXXXX)

- Certificado de valoracion positiva en la cuenta de formaciobANF
- Certificado de valoracion positiva en Mi Lanbidenet

Solamente en caso de urgencia, por contratacion asosituacionegustificacas se podra tramitar
en la oficina de Lanbide una solicitud de certificado profesional directamente por la persona interesada
gue haya participado de una accién formativa en LANBIDE.

Colinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

ia Unidm Eurapes
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También puede suceder que una persona haya cursado la formaciéon asociada a un certificado
profesional ycompletadoel médulo de practicas cuando no tenia NIE y que una vez obtenido el NIE
quiera solicitar el certificado.

Con este motivo se ha generado un botdn en la cuenta formacion de cada persona, con el que, tras
asociar los dos identificadores en la demanda de empleo, se arrastra la informacion de un identificador
al otro.

Tras volcar la informacion de la formacion asociada al identificador anterior, se podra realizar la
solicitud del certificado profesional desde la cuenta de formacion de la persona que lo quiere solicitar.

En estos casos, en los que se registre la solicitud de manera individual en Regexlan, se procedera
de la siguiente manera:

1°: Se descargara la solicitud del CP (en la cuenta formacion o en su defept@DELO DE SOLICITUD
desde la web de LANBIDE) y se le da a firmar a la persona interesada.

2°: Se realizard el registro de entrada de la solicitud de certificado profesional en Regexlan,

3% Serealizara lasolicitud @ANE Rt yR2t S f o02Gsy RS a{2ft AO0AGI NJ /

En estos casos habra que introducir la informacion sobre el registro realizado en REGEXLAN:

- el nimero de registro (2026/999999)
-y fecha de presentacion (registro 02/01/2026)

AutomaticamenteLANHigara el nuevo expediente al registro de entrada en REGEXLAN.

En cada oficina recibiran el lote de certificados profesionaigsesos que les corresponden por
cédigo postal delomiciliode la persona en el momento en el que realiza la soliciidntras tanto,
las personas destinatarias reciben un mensaje a travéSMi8y en Mi Lanbidenet en el que se les
indica que pueden pasar a recoger su titulo por la ofiguma les correspondd.as personas que no
tienen habilitado el mévil de recepcién de SMSs en la demanda de empleo recibiran una carta por
correo postal.

Ademas, cada lote lleva juhto el listalo de personas quedanen que recoger el titulo con un
espacio para firmar el recibi del Certificado profesional.

La persona usuarigue se debe identificar con DNI o presentar una autorizacion del titular del
certificado,firma la recogida del titulo y el personal de oficina anota en Regexlan la egtosgraa el
expediente asociado.
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En Regexlan, se puede acceder al trdmite o bien a través del identificador de la persona usuaria, 0
través del nimero de expediente.

Se accede a la pestafia de Datos suplementarios:

Datos | Latos suplementancs | otros Datos | Otros documentos | Notficacones | Datos cr-aPA. | Certificados

Datos Suplementarios

VIA SOLICTTUD INTE )

FECHA SOLICITUD 1510205 [ FECHA OBTENCION

TIPO DE .
ACREDITACION r 4

CENTRO
CLAVE REGISTRAL CP

ENVIADO A SILCOI

ORIGEN GATTUZ

DATOS DE AVISO/NOTIFICACION TELEMATICA

AVISO - IDIOMA |
REPRESENTANTE

AVISO - IDIOMA |
TITULAR

RECOGIDA DE TITULOS

TITULO ENTREGADD  § FECHA ENTREGA e
o TiuLo woazzs
LUGAR DE ENVIO

LOTE LOTE 30

CARGA CERTIFICADOS RD34

CARGADO EN RD34 (]

Y se marca como entregado el titulo, marcando un Si essifia dditulo entregadoy se rellena la
fecha de entregaA continuacionse debe cerrar el expediente.

RECOGIDA DE TITULOS

1TULO ENTREGADO S S FECHA ENTREGA
(V] THuLo 1602202 |

LUGAR DE ENVO

LOTE LOTE 30

12.3.SOLICITUD DE CERTIFICADOS PROFESIONALES obtenic
a traves de la oferta formativa de Igsados B y gradds

Corresponde aDepartamento deEducacidria evaluacion y acreditacion die formacion asociada a
los grados @ grados B

La superacién de un grado B conduce a la obtencion de una acreditacion de competencia

La superacién den gradoC
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- por haber superado la formacién conducent@aferta de grado ®
- por acumulacioérde certificados de competencia de grad®® por haber superado todas las
ofertas de grado B que configuran el certificaatofesional

y, ademas
- la superacion de la formacion en empresa u organismo equiparado

- 0 la resoluciérfavorablede la solicitud de exencidon de dicha formacién practica.

conducen a la obtencién dein certificado profesionalue seexpedirda quienes lo soliciten.

13. JUSTIFICACION ECONOMICA DE LA ACCION FORMATIVA

La justificaciobn econémica es la ultima fase de una accion formativa. Una vez que desde lg
local de Lanbide se ha revisado y validado la informacion enviada memgb referida a la
evaluacion, la accion formativa queda®a i R2 RS awS@AaAal Rl S@I f
I OOAsy FEOFIyTFNY &adz gtiGAY2 SaidlR2 GCAylfA

No todas las convocatorias de Lanbide liquidan de igual forma, aunque todas comparten una
forma de hacer: Se recalcula la nueva subvencion en base a los datos reales de ejecucion de
formativa, y se aplican ajustes en base a exigencias mpliias que especifica cada convocato
0 programa.

El manual centra la explicacién en las convocatorias de desempleados, muy similares todas

Elcentro de formaciordispone de 15 dias habiles para enviar la justificaciondraalidacion por
parte de LanbideServicio Publico Vasco de Empleo de la evaluaciordfirias personagarticipantes,
S& RSOANE RS&RS jdzS I FOOAsy a$S SyOdzsSyiNl} Sy Sa

Para ello procedera de la siguiente forma:

1 Desde el menu de la izquierda, se accede a Gestion Formacién>>Subvenciones Ofertas
Desempleados>> Envio de Memoria Justificativa

1 En la aparte derecha se visualizardn las acciones formativas que se encuentran en
SaidlrR2 RS awS@raal Rl 9@ fdzd OAsyé¢ @& |jdzS Sa
justificacion. En el caso de las acciones disociadas (certificados profesionales e
itinerarios), se visualizara la I* (certificados profesionales) y S. La justificacion de estas
acciones se realiza al finalizar el dltimo modulo y se envian en bloque todos los

moédulos.
Bermper Selernsl SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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1 Tras seleccionar la accion formativa de la que se va a enviar la justificacion, se accede

[

ejecucion.

LISEG 3k

RS danBnaestiNds nudvdsiinipbriEasighads A J ¢ ©
a esa accioén formativa y calculados para los modul@&\AC con los datos reales de

En el caso de las acciones disociadas presenta esta informacién para cada uno de los médulos vy el
resultado final de la accion formativa:

Acciones Formativas dependientes del proyecto

Importe Resumen Realizado

24484277_MF1154_1

24484277_MF1155_1

M@ alumnos subvencionables segin resultado ( A

M@ alumnos subvencionables segin resultado<f ( A

N° de participantes @ minorar en el mddule B : 0.0

12.036,00 |+ B

10.620,00 |+ B

37.076,60 | € Maximo subvencionable

6.175,00 |+ C

4.875,00 |+ C

1.821,10 | )=

1.549,50 | )=

Porcentaje de encuestas a cumplimentar de participantes finalizados (Aptos y no Aptos): 84.61538461538461 %

20.032,10 £

17.044,50 | €

El envio de la memoria justificativa por parte detntro de formaciérconsiste en la revision de estas

nuevas cantidades.

{AlGdd yR2 St

Por ejemplo:

nt ('&

8.496,00 |+ B 5.702,40 |+ C

1.419.84 ) =

OdzNBE2NJ Sy §¢

15.618,24 | € Maxi

\artid - Fin Aptos / No Aptos (Maximo alumnos subvencionables 16):

: 0.

ACCm

Fin Apfos: 16
Fin Mo Aptos: 0

- Baja por colocacion:

Antes del 6° diz: 0
Después del 6° dia: 0

- Baja por otros motivos:

Antes del 6° dia: 0
Después del 6° dia: 1

AAdy2

Las personagparticipantes que se contabilizan como finalizados, es decir, se van a considerar por

t I

Europar Batasunak
kofinantzatuta
Calimancikass por
Ia Uinidm Eurapaa

G20t ARFR RS

t

~

a

K2 NJ a

RS

t
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Ademas de los que se muestran en el ejemplo de arriba, también pueden aparecepetsonas
participantes que también tienen la consideracion de finalizados: abandono por colocacién, abandono
por enfermedad¥ A y' I £ A T | R 2 aSietnpre/y cyd® guédanidenko del epigrafe indicado se
consideraén con el total de las horas de la accion.

9f NBad2 RS f2a SUWNeINILRPN GREe IS IO2ANYZEYI IR E o2 (A O
a participantesque han abandonado (no finalizados). Segun el ejemplo, si aparece algun indicado en
d.F2F LIR2NI O2f20F0OAsy£€s 1ljdzZASNE RSOANI ljdzS y2 asS Ki
la consideraciéon de abandono por causa distinta.

Segun el numero de abandonos que se producen en una accién formativa y el momento en el que
estos se producen, se decide la forma de liquidar, es decir, los célculos que preseRen la
liquidacion:

13.1. Forma general

Si cuando la accion formativa alcanza el 25% de la duracién, permanecen activos al menos el 75%
de las personagarticipantes que la iniciarohankFcalcula:
Maodulo A: 15 participantes x n° de horas de la accion x 4,85 (Médulo A).
Maodulo B:(N° de participantes considerados finalizados x n°® de horas de la accién x Médulo
B de la especialidad) + (Suma total de las horas asistidas de todos los abandonos x Médulo B
de la especialidad).
Modulo C:El 10% de la suma de las dos cantidades anteriores
Nueva subvencion de la accion formativa: Modulo A + Moduld/Bdulo C

No se tienen en cuenta en la liquidacilaspersonagparticipantes adicionales por encima de los
concedidos en solicitud.

También se liquidan en la forma general aquellas acciones gue excepcionalmente Lanbide haya
autorizado a iniciar con menos de 10 participantes.

13.2. Forma ajustada

Las acciones formativas en las cuales no permanezcan el 758pdesbnagarticipantes que la
iniciaron al cumplirse el 25 % de la duracion de la accion se liquidaran en base al importe de los
modulos A + B + €alculados exclusivamente con el nimeropdggsonasparticipantes consideraas
finalizadhs.

También se liquidan con la forma ajustada las acciones formativas acreditables que se hayan
iniciado con menos de 10 participantes.
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13.3. Otros ajustes posibles

A

Tanto en la forma general como en la forma ajustada pueden realizarse ajustes en base a:

1 Si lacumplimentacion de las encuestas @ personaparticipantes finalizaas (apts y no
aptas) noalcanza eb7 %,se ajustara el nimero destosdel médulo B al porcentaje que ha
dejado de cumplirse.

1 Si en el momento de cierre de la convocatoria hay participantes que no han finalizado el
mddulo de formacién en empresa u organismo equiparado correspondiente, salvo que se trate
de personas participantes que se hallen en la situacion administrativa lairegunayan
finalizado la accién formativa sin completar el médulo de formacion practica, no seraastenid
en cuenta en el modulo B de esa accién. Dicho ajuste, de producirse, se realizaria en el tltimo
pago de la subvencion y no se ve reflejado a nivedatédn formativa sino a nivel de plan
formativo.

1 Enlas convocatorias deompromisos de contratacién y Morrokotudak, también se ajesta
importe final dela subvencién,en funcién del nimero de contratogalidos que hayan
realizadoy el porcentaje que estos supongaaspecto al nimero deersonagparticipantes

finalizadas apss.
N2 alumnos tedrico: 10
N2 horas presencizles tedricas: 443
Importe Resumen Aprobado: 48,681 77 | €

N® alumnos subvencionables sequn resultadosh (A|  28.820,30 |+ B| 15792,24 +C|  4.463,15|)=  49.094,60 €IEF;TE3|’;§amE”W”3
Porcentaje de encuestas 2 cumplimentar de participantes finalizados (Aptos y no Aptos): 100.0 %
= ; ddulo B : 0.0
Porcentaje a subvencionar| 2200 m
Maximo subvencionable: 24,340 63 | €

Elcentro de formaciordebe revisar las cantidades que presehtaFy mostrar su conformidad
con el envio de la memoria. La revisién de estos datos se realiza en el Area de Formacion de Servicios
/| SYGNIrtSa RS [FTYyo6ARS & GNIra SttlF tF FOOAsy F2NXI

Si elcentro de formaciérdetecta alguna disconformidad con las cantidades presentadakgrdy
se enviara un email areadeformacion@lanbide.eymara notificarlo y pueda ser revisado.
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En elcaso de Proyectos Singulares la memoria justificativa se realiza a nivel de Proyecto Singular
una vez finalizada la Ultima accién subvenciondftarmacion, orientacién, prospeccion de
oportunidades y otras actuaciones) siempre respetando las fechas sefialadas en la convocatoria.
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realizacion destas Se subiran las hojas dsistencias firmadgsor las personaparticipantesa dichas

acciones.

Contrato de las personas participantes en el proyecto, de cara a comprobar el porcentaje de
insercion establecido por la convocatoria. Lanbide verificara en vida laboral la informacion aportada.

En el caso de orientacion individual y/o grupal y actuaciones para mejora de la empleabilidad
se indicara numero de horas justificadas y en el caso de prospeccion de oportunidades de empleo los

contratos conseguidos.
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Prospeccion de Oportunidades de Empleo

APROBADO JUSTIFICADO
N® '!6 de d

meses y
2 50,00 | menor 31400 [ 1,00 100,00 >= 3 meses y menor que indefinido v | 179,44
que
indefinido

(— Acciones de Orientacién

Orientacién Grupal

] e | o e

Orientacién Individual

APROBADO JUSTIFICADO

%000 3.420,00 0,00

Importe Subvendonado para Orientacidn 0,00 €
(— Otras Acciones
S 7.5 B e > W—
96,00 3.660,48 0,00 0,00

Una vez enviada la memoria justificatir el proyecto singular
pasara a estado justificadodesde Servicios Centrales de Lanbide se procedera a la revision de la
memoria yliquidacion final.

Se realizara segun el grado de ejecucion de las actuaciones subvenciprhdasnplimento del
porcentaje de insercion establecido por la convocatoria.

9 Acciones formativas: se hara en funcién de las personas que hayan realizado la accién
formativa y en funcion de su estado una vez realizada la revision de la evaluacién de la accion
formativa por la persona técnica de Lanbide responsable de la gestiéstale

9 Acciones de orientacién: se hard en funcion del numero de personas atendidas y horas
justificadas en el aplicativo de Orientacion de Lanbide.

1 Acciones de prospeccion: se hara en funcion de las ofertas de empleo registradas en el
aplicativo de Intermediacion de Lanbide y que finalizan en un contrato de una persona
participante en el proyecto singular.

i Otras acciones de mejora de la empleabilidad: se hara en funcion de las horas realmente
ejecutadas y acreditadas mediante firmas dg personagarticipantes yb ejecutorage las

mismas.
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14. FIN DE PLAN DE FORMACION Y CIERRE DE LA
CONVOCATORIA

La justificacidbn econdmica de un plan de formacién se compone de la suma de las justific
econdmicas de todas las acciones formativas que lo integran.

Al finalizar el plan, todas las acciones deben encontrarse, dentro del plazo establecidc

O2y @20l G2NAl S 8y 8t S&ailR2 &GCAYFEATLFRE @

En esta fase final se calcula el tltimo pago que recibicgrgto de formacion por la ejecucid
completa del plan.

Todas las acciones formativas tienen que estar finalizadas en el plazo gque indica la convocatoria
correspondiente, incluidas las practicas no laborables de la formacién acreditable. Aquellas acciones
que no se hayan realizado seran tipificadas por LarbileY 2 G5 SaAadA Rl RS 2FAOA?2

En el fin del plan de formacién todas las acciones que lo componen tendran dos posibles estados
GCAYLFEATFRI @ [AldZARFRIEé 2 a5SaAaiARF RS hFAOAZ2E

El fin del plan de formacion consiste:

Para elcentro de formaciénEnviar informacién adicional y solicitar el Gltimo pago

Para Lanbide (Area de Formacion)Calcular los posibles incumplimientos del plan de
formacionsi los hubierg ajustar la subvencion final. El ajuste se realizara en este Ultimo pago,
aungue alguas sean minoraciones respecto a lo justificado en acciones formativas concretas.

Para esta parte del proceso hay que situarseLanFa nivel de plan: Gestibn Formacién>>>
>>Subvenciones Ofertas Desempleado®anes Formativo® I OOSRSNJ + I LIS&adGl
SO2ysYAO24a¢

En este apartadoel centro de formaciondebera introducir la siguientinformacion antes de
proceder asolicitar el tltimo pagbay que introducir la siguieniaformacién(estafuncionalidad esta

pendiente dedesarrolloen LanF:

Cofinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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¢ Declaracion sobre otros ingresos o subvenciones que, en su caso, hayan financiado, en todo o en
parte, la ejecucion del plan de formacion o una declaracion sobre la inexisten@atae(hay
convocatorias que indican la incompatibilidad de la subvencion con cualquier otra ayuda o
subvencion).

¢ Informacion desglosada por sexo de las personas participantes y de las personas titulares de la
entidad bendiciaria y de su plantilla.

14.1. Como solicitar el ultimo pago

Al igual que el resto de los paghsnFR I I 2 LJOAsy RS a2t A0AGFNI2 oS
hace visible cuando se cumpldaterminadascondicione$ Por ejemplo, en la convocatoria dirigida
prioritariamente apersonasdesempleadslas solicitudesde pago se activa

o Enelprimerpagdddzl yR2 Ff YSy2a dzyl | OOARYLFRNNR&EADI

o En el segundo pagouando se han iniciado al menos el 40% de las acciones formativas.

o0 En el tercer pagauando se han iniciado al menos el 60% de las acciones formatilemas,
normalmentese indica una fecha maxima para solicitarlo.

o Ultimo pago:todas las acciones estan tipificadas y todas las acciones formgtieaevan
vinculadas préacticas no laborables las tienealizadas paréodas las personas participantes
con evaluacion positiva

En los casos de que el importeaelquiermpagode los tres primeroprecise deaval,no se activara
St 02035y RS é¢hadgta2queinO sqirdsavide elflegiso del avaly este sea validado por
Lanbide.

Veamos lainformacioh dz8 &S LINBaSy Gl Sy a5 324 SO02ys5YAO2a¢é
En la primera partese muestra datos de ejecucidmimero deacciones iniciadas LJ2 NOSy G 2S &

Importe concedido: 1.511.940,30 - Subvencidn final a liquidar: 1.420.281,47

Acciones iniciadas: 72 [ 73 99,00 Y%
A ejecutar: 218.625 horas

. . . . Porcentaje Horas
Linea Subvencional Horas ejecutado

OTRAS FAMILIAS (AFD-AGA-ARG-IMP-IMS-QUI-SAN-TCP) 6.600 6.600 100,00 %
SSC - Serv. sodioculturales v a la comunidad 11.100 10.889 98,10 %
CUALTFICANTES 27.975 23.191 82,90 %
QTRAS COMPETENCIAS 38.830 29.768 76,62 %
IMA - Instalacién y mantenimiento 26.400 20.930 79,28 %
ADG - Administracién y gestidn 22,050 16.322 74,02 %
COM - Comercio y marketing 7.650 7.246 94,72 %
FME - Fabricacién mecénica 51,300 46,518 90,68 %
HOT - Hosteleria y turismo + INA - Industria zlimentaria 26.700 25.671 96,15 Y%

Nimero de acciones gue no requieren practicas o superan &l 30% finalizadas: 72
Nimero de acciones gue requieren practicas y no superan el 30% finalizadas: 0
Nimero total de zlumnos con pricticas 2 organizar: 189
Nimero total de alumnos con practicas finalizadas: 182
Porcentaje de lo ejecutade (acciones que no requieren practicas o superan el 30% finalizadas) : 85,60 %
- Ejecutado: 187.135 horas
Porcentaje de lo ejecutade (acciones que requieren practicas y no superan el 30% finalizadas): 0,00 %
- Ejecutado: 0 horas
Importe justificade acumulado (acciones que no requigren practicas o superan el 30% finalizadas): 1.425.584,67
Importe justificado acumulado (acciones que requieren practicas y no superan el 20% finalizadas): 0,00
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Figura 1

En la segunda parte, se presentan los pagos y los importes ajugtadozxcumplimientos
I I I T T N N N A

[ ]
Liberacion
1 377.985,07 9,59% 0,00% 0,00 si 377.985,07 ge”e’ada Orden | vl ® | &
e Pago N
&I]ldada
(1]
- Liberacion
377.985,08 4,00% 4,46% 76.942,19 s 37708508 GoneEdROndEn gy ® | g
e Pago B
validada
==
[ ]
Liberacion
377.985,07 67,00% 29,68% 503.953,30 s 377.985,08 g:”[,‘:’aga Orden ) @ @
J validada
=i

@ 286.326,25 99,00% 85,60% 1.425.584,67 No See':,ea';gz Orden @  dlER

% a minorar seqdn Articulo 23.2.a: 0,00 | %

9% a minorar segin Articulo 23.2.b: 14,40 | % % Finzl a minorar: 14,40 | % Maximo subvencionable: 1.422.516,05 €

Incumplimiento de practicas

Articulo 18.2: Importe a minorar por incumplimiento de pricticas 5.303,20 | €

Importe justificado acumulado descontado incumplimiento por practicas 1.420.281,47 €

Figura 2
En este ejemplo, todo el processta terminado. Pasamos a explicar la informacién que se da en
estas pantallas

Elcriterio general para calculéa subvencion final del plan dermaciony de esta forma determinar
el ultimo pago es la cantidad menor engdgos dos importes:
A la subvenciorinicial menos los incumplimientos
A la cantidad justificada

14.2.Los incumplimientos

Los incumplimientos no son una menor justificaciénla@eccion formativa. La justificacién es
recalcular la subvencién para esa accién formaagin los datos de ejecucion. No se penaliza nada,
simplemente se cuantifica la realidados incumplimientos se derivan de la no ejecucién de Isgue
presento en solicitug¢y que aparecen descritos en el articulado declasvocatorias

En el ejemplo indicado strictamentelos incumplimients son los que se presentan en:

- % a minorarsegun Articulo 23.2 (pendiente de actualizar el articulo &anF es Articulo
29.2.9: Es el incumplimiento totaho haberalcanzado el 25%e los objetivog(horasx p.
finalizado$ + horas totales de abandorjoBa lugar al reintegro del 1008é la subvencion.

- %a minorar segun Articulo 23I2(pendiente de actualizar el articulo &anF es Articulo
29.2b): Se muestra la reduccion que se realiza al importe concdgigfoFigura 1) motivado
por lainejecuciondel plan de formacién entre el 25¢0el 100%de los objetivosEl importe
concedidose minora en eporcentaje que hayalejado decumplirsesobre la cantidad que
suponga el médulo B en la subvencion concedildemas si dguna de las lineas
subvencionales no alcanzara el 25% Ide objetivos se minora porla totalidad de la
subvencidérconcedida a esa linea subvencional
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Tras aplicar estas minoracionésnFmuestra enMaximo subvencionable (v&tigura 2), la
nueva subvencian

14.3. Incumplimiento de practica

La formacién que hayarecibido las personas que en los plazestablecidos no hayan
finalizado elmodulo de practicasa &S RSa 02 y (i I NI £ ecdR@nicd dnvia@addd éskst A O O
acciones formativas. Supone una menor justificacda aplica laeduccion en el médulo tmas los

efectos en el modulo c).
Veamos los importes que se presentanLemF

- Articulo 18.2Importe a minorar por incumplimiento de practicgendiente de actualizar el
articulo enLanFes Articulo 2): Es la suma de todos los ajustes de participagstes! médulo
b de todas las accion&n las que haya participantes que no tengan finalizadudGlulo de
practicas en plazo

- Importe justificado acumulado descontado incumplimiento por practiEmseste apartado se
muestra la diferencia en¢ el Importejustificado acumulado de la Figura 1 y el importe
indicado en el apartado anterior

La subvencion final del plan de formacion sera la menor de

A MaximoSubvencionable (ver Figura 2)
A Importe justificadoacumulado descontando incumplimiento geacticas(ver Figura
2).
Y es la cantidad que aparecera en Subvencion final a liquidar (ver Figura 1)

El importe del dltimo pages:

14.4. Subvencion final a liquiday Suma de los tres pagos realizados
previamente.

En el caso questa resta sea negativa, esto es, se ha pagado massdevancioérfinal a liquidar,
Lanbideiniciara el proceso de reintegpor via postal

Si la cantidad del dltimo pago es positiva, pero es menor qgadaorresponderia si se hubiera
realizado el 100% de los objetivos del pleanFmostrara alcentro de formaciérel documento de
Tramite de audiencigrevia a la solicitud del pagba solicitud del pago a través danFimplica la
aceptacion delicho Tamite de audiencia.
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ACCIONES FORMATIVAS

Accion formativa(AF) curso, actividad de formacién que se planifica y organiza para mejorar las
competencias profesionales. Es el concepto principal en la oferta formativa de Lanbide.

Especialidad formativa:programa o contenido de formacion, que se incluye en un catalogo oficial
(Catalogo de Especialidades Formativas) y tiene un c@digo. Los cursos que se imparten deben
basarse en una de esas especialidadescefiiro formativo debe estar inscrito o acreditado para
impartirla.

Especialidades acreditableson las vinculadas a Certificados Profesionales o Grados de la Formacion
Profesional. Permiten obtener acreditacion oficiabultados de aprendizaje reconocibles y deben ser
impartidas porcentros y formadores acreditados. Cada especialitiach asociadain cédigo oficial,

una familia y area profesional, un nivel de cualificacién y sus contenidos formativos (modulos o
unidades) y especificaciones técnicas (requisitoxeetro, equipamiento, profesorado, etc.) vienen
recogics por ley.

Especialidades NO acreditableson las que no estan vinculadas a certificados oficiales!ugan a
diplomas propios, certificados de asistencia o aprovechamiento.

Itinerario: es un plan organizado de formacién, que incluye distintas especialidades para conseguir
competencias en un area determinada. Lanbide tiene convocatorias que incluyen expresamente la
subvencion de itinerarios formativos.

Cadigo de accignidentificador oficial Gnico que se asigna a cada accién formativa concreta que se
programa y gestiona dentro del aplicativanE. Este codigo permite distinguir un curso especifico del
resto. Lleva una codificacion numérica o altanérica queidentifica tipo de convocatoria afio,
territorio histérico.

Estado dela accion: fase de desarrollo en la que se encuentra una accion formalkbsie su
aprobacién hasta su liquidacion econémi€ada estado queda reflejado en LanF y conlleva tareas y
actuaciones especificas por parte dedestros y de Lanbide.

Formaciénen modalidad pesencial aquella que se lleva a cabo dentro de un aula o espacio formativo
con presencia sincrona de participantes y docentes.

Formacionen modalidadteleformaciono no presencialformacion online a través de plataforma
virtual que se lleva a cabo en un entorno virtual de aprendizaje y que debe permitir interactividad,
seguimiento y evaluacioén sistematizada.

Acciones disociadasicciones formativas quategran un Certificadd’rofesionacompleto o parcial,
cuya subvencion se concede como una unidad, pero cuyos mofitwhogtivos (uno o varios) se
gestionan por separado. Esto permite que una persona pueda asistir a uno o varios modulos.
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Grado B es un certificado de competencia. Tiene caracter parcial, acumulable y coincide con un
modulo profesional.Se corresponde con parte de la formacién contemplada en un grado C y/o D, es
decir, con un médulo profesional contemplado en un Certificado Fmsfako Ciclo Formativo. No se
exigen requisitos académicos o profesionales de acceso mas alla de habilidades comunicativas en el
idioma de la formacién y habilidades personales y sociales béasicas suficientes para cursar con
aprovechamiento la formacion.

Grado Ces un certificado profesional. La formacién esta asociada a un perfil profesional y tiene mucha
vinculacion con el mercado laboral. Esta compuesto por diversos modulos profesionales y puede tener
cardcter parcial y acumulable del Sistema de Formaciéfe$tomal, cuando existan grados D en los
que dichos modulos se encuentren contenidos. Conlleva obligatoriamente formacién en empresa.

Difusién proceso mediante el cual araccién formativa se publica y se hace visible para que las
personas interesadas puedan conocerlo y preinscrib&parece en el buscador oficial de la web de
Lanbide informando de sus requisitos y caracteristicas y del plazo durante el cual esta inscripcién esta
abierta.

Wacam: es el sistema de firma digitalizada que usa Lanhidea controlar la asistencia de
participantesNo es una aplicacién, ni un tramite, sino la tableta / sistema de firma biométrica utilizada
para validar documentos de manera digitattualmente, su uso en Lanbids epcional

PRACTICAS

Convenio documento que regula que el alurado realice practicas formativas en una empresa sin
que exista relacion laboral, es decir, no es un contrato de trabajo, sino un vinculo acattémitivo.

Personal ttores de practicas responsable de acompafar, supervisar y evaluarlaa persona
participante durante su periodo de préacticas en una empresa. Sus funciones estan definidas en la
normativa y en los convenios de practicBerman parte del personal acreditado para la especialidad
del centroformativo yde laempresaa la que acude la persona participante

Renuncia decision voluntaria dda persona participantale NO realizar el médulo de practicas
obligatorias Implica que no obtendra el certificagi@se a haber cursado y superado el restdate
maodulos

Prérroga ampliacion del plazo pargalizarlas practicaga peticiéon dda persona alumngporqueno
ha podidohacerlasdentro de las fechas previstpsr causas justificadas.

Exenciénexoneracion oficiadue permite a una persona no realizar el médulo de practicas porque ya
acreditaexperiencia laboral suficiente relacionada con el contenido del curso.

EMPNLExencion del Modulo de Préacticas No Laborales
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CERTIFICACIONES

Certificado de asistenci@locumento que acredita que una persona ha asistido a una accién formativa.
Constata la presencia de la persona durante laactividad, pero
no certifica aprendizaje, midquisicion deompetencias, ni superacién de pruebas.

Diploma: es un reconocimiento formal que certifica que una persona ha completado un curso, ha
demostrado aprovechamiento y superacion de contenjaas evaluacion positiva

Acreditacion parcial Acumulable (APAgconocimiento oficial de que una persona ha adquirido uno
0 varios resultados de aprendizaje correspondientes a un modulo profesional, aunque no haya
completado todo el médulo o ciclo.

ALUMNADO

Identificador. es el nUmero Unico que tiene cada persona usuaria en su sistema informatico de Lanbide
y que permite identificar acada participanteen todos los tramites, cursos, preinscripciones,
expedientes y gestiones dentro de Lanbide. El mas comun es el DNI.

NIE (Namero de Identificador ExtranjerdllUmero de identificador oficial que se asigna a personas
extranjeras queesiden legalmente en Espafa.

Caodigo W identificador que comienza con la letra W y que se genera cuando una persona se registra
en Lanbide como demandante de servicios previos al empleo por primera vez. ldentifica a personas en
situacion administrativa irregular (solicitantes de proteccion riméeional, personas en tramite de
documentacién y/o en situaciones administrativas iniciales).

Personatrabajadora ocupada esta trabajando en el momento deiciar un cursocon alta en la
Seguridad Socighdependientemente del tipo de contrato o nimero de hofeambién constan como
ocupadas las personas en ERTE y las personas con contrato fijo discontinuo en sus periodos de no
ocupacion.

Personatrabajadora desempleada aquella que no esta trabajando en el momento de iniciar la
formacion, es decir, no tiene un contrato laboral activo ni estd dada de alta en la Seguridad Secial, y
encuentrainscrito enLanbide u otroServicio Publico de Empleo como demandante de empleo.
También tienen esta consideracién las personas ocupadas con un catraeonada inferior al 3%.

Preinscripciénprimer paso para gue una persona se matricule en un curso. Demuestra el interés para
ser seleccionad, pero no significa su admision automatica. En funcién a las diferentes situaciones
laborales requisitosy convocatoriasde ayudasse puede hacer a través la web de Lanbide o
directamente en etentro de formacién

Matriculacion registrode una personanun curso de LANBIDE. Significa estar formalmente admitid
tras un proceso de seleccion, si procegleentregar la documentacion preceptiva y firmar lo que
proceda en cada caso.
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VARIOS

LanF: nombre del aplicativo informatico de Lanbide utilizado para gestionar la formacion
subvencionada

Mi Lanbidenet area privada y personal de la web de Lanbide donde cada persona usuaria puede
realizar tramites, consultar informacion y gestionar todo lo relacionado con su demanda de empleo,
formacion, ofertas y datos personalézara acceder se necesita un usuario (DNI/NIE/W) y una clave.

JAR(Jarraibided: es unainstruccion técniceo un procedimiento interno dd.anbideque utiliza este
prefijo en la numeracion de sus documentos técniénllas seletallancomo debe actuael personal
técnicode Lanbidecémo se gestionan procedimientogyé requisitos deben cumplir entidades o
centroso codmo se aplica la normativa en temas de formacion, acreditaciones, etc.

METAPOSTA & dzy o6dzZ sy RAIAGIE aS3dzNR & dzyt aOF 2l FdzS
gue personas y empresas puedan recibir, firmar, archivar y custodiar documentos electrénicos con
validez legal. Lanbide sugiere esta via para los procesos de entrdgauieentos (recils).

LANBITELasistencia técnicgara solucionar incidencias informaticas por parte de las entidades de
formacion. Se accede a ellos a través del teléfono 945 160. @rreo electrénico:
lanbitel@Ilanbide.eus

Oficina local de Empleo (OLEgs la unidad operativa de proximidad encargada de gestionar y
coordinar la prestacion de los servicios de empjeformacion. Son oficinas fisicas repartidas por
comarcas, municipios y barrios de la CAPV donde personas y entidades reciben personalmente la
atencion y servicios que Lanbide presta.

Servicios Centralesle Formacion(SSCClunidades directivas internas desde las que se planifica,
coordina y gestiona el funcionamiento de los servicios de formacién que praskidey que da
soporte a las oficinas de empleo y a las distintas areasntel

REGEXLAMlataforma informatica donde se tramitan, gestionan y archivan digitalmente todos los
procedimientos administrativos del Servicio Publico Vasc&meleo. Es una herramienta interna
clave en Lanbide usada en todas las unidades del organismo
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ASPECT@ASICOS

2, 0ué es un Grado C?
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El Grado C corresponde a un Certificado Profesional, es decacreditacion oficial que
certifica que tienes las competencias completas para ejercer una profesion cualificada. Es el
equivalente actual de Io8ertificadodProfesionales

U ¢Cudles son los requisitos de acceso?

Grado GNivel 1
NO se exigerequisitos académicos ni profesional&mlo se requiene habilidades basicas
de comunicacién que permitan seguir la formacion.

Grado GNivel 2
S debe cumpliuno de estos requisitos:
Tener elGraduado en ES@equivalente.
Tener urcertificado profesional de nivel 2
Tener urcertificado de nivel 1 de la misma familia profesional
Poseer urcertificado de competenciéncluido en la misma oferta formativa.
Superar ungrueba de accesespecifica.

= =4 —a —a -

Grado GNivel 3

S debe cumpliuno de los siguientesequisitos
Titulo deTécnico(Grado Medio) d écnico SuperiofGrado Superior).
Titulo deBachillero equivalente.
Uncertificado profesional de nivel 2 o 8e la misma familia.
Uncertificado de competenci@orrespondiente a la oferta.
Superar ungrueba de accesoficial.

= =4 -4 —a -

Actualmente, los Grados C y los Certificados profesionales coexisten, pero no son lo nhianimnde
sigue programando CPs y Grados B/C en encomienda y convocatditesias

De momento cualquier centro, sea publico o privado, puede programar Grados C o CPs
indistintamente en tanto y en cuanto esté autorizado para el caso de los Grados o acreditado en el
caso de los CPs.

A fecha de hoyhay publicados 368 Grados C, pero no tostmsofertados porLanbide.
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U Términos y conceptos de referencia

GRADOS A: acreditaciones parciales de competencia
GRADOS B: Certificados de Competencia

GRADOS C: Certificados Profesionales

GRADOS D: Técnico Béasico y Técnico Superior
GRADOS E: Técnico especialista y Master

U Centrcs autorizados para la imparticion de Grados C
Todos aquellosentros autorizados por el Departamento de Educacion para la imparticion del Grado
D en el que se integra el Grado C (entidades publicas, privadas concertadasgemwadas).

U Cadificaciones nuevos grados

XXX/ X(®rado ¢
XXX . XGpado B
XXX ! XGbado A

U ¢ Qué es la Formacion Dudlracia donde caminamos).
Es la formacién queombina Formacion tedrica en @entro educativo y aprendizaje directamente
en una empresa (se aprende en el api mismo tiempo adquiere experiencia real en un entorno
laboral) Por el momento, no es posible hacer la formacion en la empresa de modadual
vigente el Médulo de Practicas.
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JARENRO045

lanbide

JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-045

LANGILEANGABEE| ZUZENDUTAKO IBe”ik-’ Rev. 02
ndarrean sartu den

ONARTUTAKO PLANEN BARRUKO | eguna :
PRESTAKUNTEXINTZEN ORDEZKAPEN 2026/03/25
ESKATZEKO PROZEDURA Fecha entrada en

vigor: 25/03/2026
PROCEDIMIENTO PARALICITAR
SUSTITUCIONES DE ACCIONES FORM/
DENTRO DE PLANES APROBADOS DIRI

A PERSONAS TRABAJADORAS
DESEMPLEADAS

Ordezteko eskaerdankFren bidez egingo da
Horretarako, ezkerreko menuko aukera hon
bidez sartu behar da: "Langabetu
dirulaguntza  eskaintza>>>  Prestakunt;
L I yI 1é€® hNRST Gdz] 2 F
da eta editatzeko ikonoaren bidez sar gaite:
(papera eta bolaluma)LanFk ordezteko
eskabidea hastea onartzen du baldin e
prestakuntzaekintza gutxienez 15 egune
egon bada hedatzen eta horretan intere
duten pertsonakopurua 10etik beherakoi
bada. Gainera, kontrolatzen da ordezkaper
ez gainditzea onartutako ekintae %30.
Ondoren, alta eman behar zaio egin nahi c
prestakuntzaekintzari.

Eskatutako  prestakuntzekintzak  hauek

baliozkotzen ditu:

- ordeztu beharreko ekintzaren dirulagunt:
lerrokoa izatea,

- dagokion deialdiaren data baino lehe
prestakuntzaerakundeen erregistroar
inskribatutako eta/edo egiaztatutak

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

La solicitud de sustitucion se realiza a traves
LanF. Para ello se debe acceder a traves
opcién del menu de la izquierda Subvenc
Oferta Desempleados>>> Planes formativos
selecciona la accion que va a ser sustituida
accede a través detono de editar (papel
boli). LarF permite iniciar la solicitud de
sustitucion si la accion formativa ha estado
menos 15 dias en difusiébn y el ndamero
personas interesadas en ella es inferior a
Ademas se controla que las sustituciones
superenel 30% de las acciones aprobadAs
continuacion, se debe dar de alta la acci
formativa que se desea realizar.

Se valida que la accién formativa solicitada:

- pertenezca a la linea subvencional de
accion a sustituir,

- se corresponda a una especialidad insc
y/o acreditada en el registro de entidades
formacion con anterioridad a la fecha de
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espezialitate bati dagokiona

- eskatutako ekintzaren aurrekontu
ordeztutako ekintzaren aurrekontuare
berdina edo txikiagoa izatea.

Hiru baldintza horiek betetzea ezinbestekoa
ordezkapereskaera bidali ahal izateko. Auke
dago partehartzaileen kopurua aldatzeke
aurrekontua doitu ahal izateko.

Egindako eskabideak kontsulta daitez

GhNRST1FLISYF1b SNIL-J
planaren mailan.

Jatorrizko ekintza emateko zentro bere:
sortuko da eskatutako ekintza berria.

Ordezteko eskabidea bidali eta gero, Lanbic
10 egun ditu ebazteko. Epe horretan ebazpe
ematen ez bada, eskaera baietsi egin d
ulertuko da.

Prozesuari buruzko edozein zalantza edt
edo argibide nahi izanez gero, zure esanet
gaude Tokiko Enplegu Bulegoan.

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

convocatoria en cuestion

- el presupuesto de la accié
solicitada sedgual o inferior al de la acci6
sustituida.

El cumplimiento de estos tres requisitos

imprescindible para poder enviar la solicitud
sustituciéon. Se da la posibilidad de cambial
namero de participantes para poder ajustar
presupuesto.

Las solicitudes realizadas pueden consulte
Sy ftI ydzS@l LiBssad 3
plan formativo.

La nueva accién solicitada se genera par:
mismo centro de imparticion que la accion d
origen.

Una vez enviada la solicitud de sustitucic
Lanbide dispone de 10 dias para resolver. A
la falta de resolucién en plazo, se entende
estimada la solicitud.

Cualquier duda o aclaracién sobre el proce
guedamos a sulisposicién en su Oficina Loc
de Empleo.

Berrk. / Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones
Rev.
01 2021/05/17 Lehen edizioa / Edicién original 17/05/2021
02 2026/03/25 Bigarren edizioa / Segunda edicion 25/03/2026

Egin du ena / Elaborado por

Onartu du ena / Aprobado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua
Servicio de Formacién para el Trabajo

Data / Fecha: 2026/03/25

Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza
Direccion de Empleo y Formacion

Data / Fecha: 2026/03/25
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JARENRO73
JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-073

lanbide A, B ETA C GRADUETAKO LAN  gerik / Revo2
HEZIKETAKO ESKAINTZETAN PRESTAT Indarrean sartu den eguna
BAIMENTZEKO PROZEDURA 2026.02.27

| Fecha entrada en vigor:
PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZ 27.02.2026
DEL PERSONAL FORMADOR EN LAS
DE FORMACION PROFESIONAL DE
GRADOS A,BYC.
A. XEDEA A. OBJETO

7¢I@BUYART 2l el WA¢!I qAle U
DNRc¢AqeGUUWGE ! qpARZ i g & AR
bAR2 | GIeYIRIIRRY Uc G ¢ b W NI ¢p
Jt GUARCORgcecqlet WIG¢Eaqlde A
Dacé¢ Wl Gl Wt q¢ qAcROWICEE W IWIAE
AHERGUWUqANDt YW AW E GORY ¢ qapl
Dt Gélleael Wt RUWAc qWUaqY! |

B. IRISMENA

Lanbide 1 Euskal Enplegu Zerbitzu Publikozeta
toki-bulegoak.

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

Aplikatzekoa den araudia:

-659/2023 Errege Dekretua, uztailaren 18koa
Hezkuntzasistemako lanbide-heziketaren
antolamendu orokorra ezartzen duena:

1 168. artikulua.
1 Bederatzigarren xedapen gehigarria.

Establecer el procedimiento interno para evaluar,
verificar y autorizar al personal docente y formadol
encargado de impartir especialidades formativas de
los Grados A (acreditacion parcial de competencia),
B (certificado de competencia) y C (certificado
profesional), de conformidad con el marco
normativo estatal aplicable.

B. ALCANCE

Oficinas Territoriales y Locales de Lanbidé&ervicio
Publico Vasco de Empleo.

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

Normativa deaplicacion:

-Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que s
desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacion
Profesional:

9 Articulo 168.
91 Disposicion adicional novena.
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-658/2024 Errege Dekretua, uztailaren 9koa, errege
dekretu hauek aldatzen dituena: 132/2010 Errege
Dekretua, otsailaren 12koa, Haur Hezkuntzakc
bigarren zikloko, Lehen Hezkuntzako eta Bigarre
Hezkuntzako irakaskuntzak ematen dituzten
ikastetxeen gutxieneko baldintzak ezartzen dituena
eta 659/2023 Errege Dekretua, uzilren 18koa,
Lanbide Heziketako Sistemaren antolamendua
garatzen duena:

1 2. artikulua, hamabosgarren puntua

-Uztailaren 18ko 659/2023 Errege Dekretuarel
aurretik argitaratutako profesionaltasun-ziurtagiriak
arautzen dituzten erregedekretuak.

Araudian jasotakoaren laburpena:
A, B eta C graduetako lanbidéneziketako eskaintzak
emateko, baldintza hauetako bat bete beharko da:

a) Unibertsitate-graduko titulua edo titulu baliokidea
izatea, edo, hala badagokio, irakaskuntza
ondorioetarako zehazten den Lanbide Heziketakc
teknikariaren edo gotmailako teknikariaren
titulazioa, gradu bakoitza arautzen duen araudiarer

arabera. Nolanahi ere, aipatutako titulazioen
ikasketa-planetan, eman beharreko
prestakuntzaren ikeskuntza-emaitzekin lotutako

edukiak egon beharko dira. Gainera, Lanbide
Heziketako Sistemako A, B eta C gradueta
irakasteko gaikuntza ematen duen ziurtagiri
profesionala eduki beharko dute. Irakaskuntzaren
ondorioetarako, B eta C graduetako lanbide
moduluetan edo A graduko prestakuntzeblokeetan,
unibertsitate-gradua edo titulazio baliokidea
dutenez gain, baimendutzat joko dira teknikariaren
edo goimailako teknikariaren titulazioa dutenak
edo, hala badagokio, 2. edo 3. mailako lanbide
ziurtagiria dutenak.

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU A

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

-Real Decreto 658/2024, de 9 de julio, por el que s
modifican el Real Decreto 132/2010, de 12 de
febrero, por el que se establecen los requisitos
minimos de los centros que impartan las
enseflanzas del segundo ciclo de la educacior
infantil, la educacion primaria y la educacion
secundaria, y el Real Decreto 659/2023, de 18 d
julio, por el que se desarrolla la ordenacién del
Sistema de Formacion Profesional:

T Articulo 2, punto Quince

-Reales Decretos reguladores de los Certificados de
Profesionalidad publicados con anterioridad al Real
Decreto 659/2023, de 18 de julio.

Resumen de lo recogido en laormativa:

Para impartir las ofertas de formacion profesional de
los grados A, B y C sera necesario reunir uno de lc
siguientes requisitos:

a) Disponer del titulo de grado universitario, o
titulacion equivalente o, si procede, la titulacién de
Técnico o Técnico Superior de Formacior
Profesional que, a efectos de docencia, se
determine, de acuerdo con la normativa que regule
cada grado. En todo caso, se exigira que las
titulaciones citadas incorporen en sus planes de
estudio contenidos vinculados con los resultados

de aprendizaje de la formaciébn a impartir .
Ademas, deberan disponer del Certificado
Profesional de habilitacion para la docencia en
grados A, B y C del Sistema de Formacior
Profesional. Se considerara autorizados, a efectos
de docencia en los mddulos profesionales de los
grados B y C o bloques formativos de grados /
ademas de los que estén en posesion del grade
universitario, o titulacién equivalente, los que
cuenten con una titulacion de Técnico o Técnica
Superior 0, en su caso, un certificado profesional de
nivel 2 o nivel 3.
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b) Hezkuntzasisteman lanbide-heziketa emateko
gaitutako irakaskuntzaespezialitateetakoa izatea
(tituluak ezartzeko erregedekretuetan jasotakoak),
bateraezintasunen arloan aplikatu beharreko
araudia alde batera utzi gabe. 1782 lanbide
modulurako irakaskuntza-atribuzioa. Laneko
Arriskuen  Prebentzioa Bigarren Hezkuntzaki
katedradunen edo Bigarren Hezkuntzako irakasleer
kidegoko Laneko Prestakuntzako eta Orientabideke
espezialitatea izango da.

¢) Gutxienez lauurteko esperientzia profesionala
izatea, irakatsi beharreko lanbidemoduluei edo
prestakuntza-blokeei lotutako konpetentzia
estandarretara edo konpetentziaelementuetara
egokituta (aditu gisa jardungo dute), eta Lanbide
Heziketako Sistemako A, B eta C graghtan
irakasteko gaitzen duen lanbideziurtagiria izatea.

Adituen kasuan, lehentasuna izango dute enpresakc
edo pareko erakundeko tutore dual gisa esperientzic
egiaztatzen dutenek, edo azken hamar urteetar
lanbide-heziketan gutxienez 600 orduka
irakaskuntza-esperientzia izan dutela egiaztatzen
dutenek.

Lanbide Heziketako Sistemako A, B eta C gradueta

P
EUSKO JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEG!

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

b) Pertenecer a las especialidades docentes
habilitadas para impartir formacién profesional en el
sistema educativo recogidas en los reales decretos
de establecimiento de los titulos, sin perjuicio de la
normativa de aplicacion en materia de
incompatibilidades. La atribucion docente para el
moédulo profesional 1782. Prevencion de riesgos
laborales sera la especialidad de Formacion
Orientacion Laboral del cuerpo de Catedréticos de
Enseflanza Secundaria o de Profesores d
Enseflanza Secundaria.

c) Tener experiencia profesional de, al menos, cuatrc
afos ajustada a los estandares de competencias ¢
elementos de competencia asociados a los médulos
profesionales o blogues formativos aimpartir, que
actuaran en calidad de personal experto, y disponel
del Certificado Profesional de habilitacién para la
docencia en grados A, B y C del Sistema d
Formacion Profesional.

En el caso de personas expertas, tendran prioridac
guienes acrediten una experiencia como tutor o
tutora dual de empresa u organismo equiparado, ¢
experiencia docente de, al menos, 600 horas en lo:
ultimos diez afios en formacion profesional.

Quedaran exentos de estar en posesion de

irakasteko gaikuntza ematen duen lanbide

Certificado Profesional de habilitacion para la

Ziurtagiria edukitzetik salbuetsita egongo dira

docencia en grados A, B y C del Sistema d

honako kasu hauetan dauden pertsonak:

a) Edozein espezialitatetako  Pedagogiako,
Psikopedagogiako edo Irakaskuntzako graduke
unibertsitate-titulu  ofiziala edo arlo horietako
graduondoko unibertsitate-titulu ofiziala dutenak,
bai eta arlo horietako lizentzia edo diplomatura
dutenak ere.

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

Formacion Profesional, las personas que se
encuentren en los siguientes supuestos:

a) Quienesestén en posesion de las titulaciones
universitarias oficiales de grado en Pedagogia
Psicopedagogia o de Maestro en cualquiera de su
especialidades, o de un titulo universitario oficial de
posgrado en los citados &mbitos, asi como las
licenciaturas y diplomaturas en dichos ambitos.

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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b) Aurreko atalean adierazitakoez bestelakc
unibertsitate-titulu ofizialen bat izan eta, gainera,
Irakaskuntzarako Gaitasun Agiria dutenak, edote
Espezializazio Didaktikoko titulu profesionalak eta
Irakaskuntzarako Kualifikazio Ziurtagiria. Era berear
salbuetsita egongo dira Derrigorrezko Bigarrel
Hezkuntzako eta Batxilergoko, Lanbide Heziketak«
eta Hizkuntza Eskola Ofizialetako irakasle izatek¢
gaitzen  duen unibertsitatemasterra  dutela
egiaztatzen dutenak, bai eta, irakaskuntza
ondorioetarako baliokidetzat jotzen den titulazio bat
izanik, masterreko ikasketak egin ezin dituzter
pertsonentzat  eskatzen  den prestakuntza
pedagogiko eta didaktikoaren baliokidea den
prestakuntza-ikastaro bat gainditu dukela
egiaztatzen dutenak ere, azaroaren 8ko 1834/200
Errege Dekretuaren lehen xedapen gehigarriare
arabera (1834/2008 Errege Dekretua, azaroare
8koa, Derrigorrezko Bigarren Hezkuntzan
Batxilergoan, Lanbide Heziketan eta araubide
bereziko irakaskuntzetan irakasle izateko
prestakuntza-baldintzak zehazten dituena eta
Bigarren  Hezkuntzako irakasleen  kidegoer
espezialitateak ezartzen dituena).

c) Azken hamar urteetan enplegurako lanbide
heziketan edo hezkuntzasisteman gutxienez 600
orduko  irakaskuntzaesperientzia  egiaztatzen
dutenak.

Lan-esperientzia jadanik ez da nahitaez bete
beharreko baldintza bat, uztailaren 18ko 659/2022
Errege Dekretuaren bederatzigarren xedapel
NUERNCEI I RetWeYUEt YW G6C e
dekretu hau indarrean jarri aurretik araututako
profesionaltasun-ziurtagirietan irakasteko,
prestatzaileei ez zaie eskatuko lanbidessperientzia
ezinbesteko baldintza gisa, meritu gisa baizik, baldir
eta profesionaltasun-ziurtagiri bakoitza ezartzen
duten erregedekretuetako bakoitzean eskatzen den
¢t 1l DT RgcARYcec WIT YWaqRaeaddc¢

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes
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b) Quienes posean una titulacion universitaria
oficial distinta de las indicadas en el apartado
anterior y ademas se encuentren en posesion del
Certificado de Aptitud Pedagdgica o de los titulos
profesionales de Especializacion Didéactica y el
Certificado de Cualificacion Pedagdgica. Asimismo,
estaran exentos quienes acrediten la posesion de
Méster Universitarb habilitante para el ejercicio de
las Profesiones reguladas de Profesor de Educaciol
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacion
Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas y I
superacion de un curso de formacién equivalente a
la formacion pedagdlgi@a y didactica exigida para
aquellas personas que, estando en posesion de un:
titulacion declarada equivalente a efectos de
docencia, no pueden realizar los estudios de master,
establecida en la disposicién adicional primera del
Real Decreto 1834/2008, de &le noviembre, por el
gue se definen las condiciones de formacion para e
ejercicio de la docencia en la educacion secundaria
obligatoria, el bachillerato, la formacién profesional
y las ensefianzas de régimen especial y s
establecen las especialidades de los cuerpos
docentes de ensefianza secundaria.

c) Quienes acrediten una experiencia docente
contrastada de al menos 600 horas en los Ultimos
diez afios en formacién profesional para el empleo ¢
del sistema educativo.

En cuanto a laexperiencia profesionalya no es un
requisito de obligado cumplimiento, la Disposicion
adicional novena del Real Decreto 659/2023, de 1!
T DWT20RYAWIt q¢c HG WHDa Wb

imprescindible sino como mérito la experiencia
profesional a los formadores y formadoraspara
impartir docencia en los certificados de
profesionalidad regulados con anterioridad a la
entrada en vigor del presente real decreto, cuandc
cuenten con la acreditacion o titulacion requerida
gue figura en cada u de los reales decretos por los
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Lege-araudia praktikan aplikatzea:

1) Prestatzailea ikastetxe publiko edo itundu batekoe
bada (hezkuntzasistema): erakundeak "lIkastetxe
publiko elebidunaren zuzendaritzaren ziurtagiria"
dokumentu eguneratua aurkeztu beharko du, behai
bezala beteta eta sinatuta.

2) Prestatzailea hezkuntzssisteman sartuta ez
dagoen Lanbide Heziketako Sistemako zentrc
batekoa bada:

-Espezialitatea arautzen duen erregalekretuan
jasotako titulazio akademikoren bat egiaztatu
beharko du, edo, hala badagokio, lanbideziurtagiri
bat. Irakatsi beharreko prestakuntzaren
ikaskuntzaren emaitzekin lotutako edukiak jaso
beharko ditu titulazioak ikasketaplanetan.

-Irakaskuntzargaitasuna egiaztatu beharko du, dela
SSCEO0110 lanbideziurtagiria (Lanbide Heziketako
Sistemako A, B eta C graduetan irakastek
gaikuntza) probetxuz egin duelako, dela (b) edo (¢
ataletan jasotako kasuren batean dagoelako.

-Eman beharreko lanbidemoduluei edo

prestakuntza-blokeei lotutako konpetentzia-

estandarretara edo konpetentziaelementuetara

egokitutako lanbide-esperientzia ez da nahitaez bete
beharreko baldintza, merezimendubaldintza baizik;

hau da, prestatzaileak hawatzeko prozesu batean,
lehentasuna izango dute espezialitatea arautzer
duen erregedekretuan jasotako lanbide

esperientzia egiaztatzen duten pertsonek.

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU A

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

gque se establece cada Certificado de
Gl Ynlt RYUCOGRIT ¢1 wtO

Aplicacion de la normativa en la practica:

1)Si la persona formadora pertenece a urCentro
Publico o Concertado (Sistema Educativo): le
entidad debera aportar, debidamente
cumplimentado y firmado, el documento
cHaqacURACT YW w9 11 cgriRen pubticol
ARGRUNT UwiO

2)Si la persona formadora pertenece a u@entro del
Sistema de Formacion Profesional no incorporado a
sistema educativo:

-Debera acreditar alguna de las titulaciones
académicas, o si procede Certificado Profesional,
recogidos en el Real Decreto que regula [
especialidad. La titulacion deberd incorporar en sus
planes de estudio contenidos vinculados con los
resultados de aptendizaje de la formacion a impartir.

-Debera acreditar capacitacion docente, bien sea
por haber cursado con aprovechamiento el
Certificado Profesional SSCE0110 Habilitacion pare
la docencia en grados A, B y C del Sistema d
Formacion Profesional, o encontrarse en alguno de
los supuestos recogdos en los apartados (b) o (c).

-La experiencia profesional ajustada a los
estandares de competencias 0 elementos de
competencia asociados a los  modulos
profesionales o bloques formativos a impartir, no es
un requisito de obligado cumplimiento sino un
requisito de mérito, es decir que enun proceso de
seleccién de personal formador tendran preferencia
aguellas personas que acrediten la experiencia
profesional recogida en el Real Decreto que regula |
especialidad.
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3) Titulaziorik gabeko pertsonek aditu gisa irakats
ahal izango dute soilik, betiere gutxienez lau urtekc
esperientzia profesionala egiaztatzen badute,
irakatsi beharreko lanbidemoduluei edo

prestakuntza-blokeei lotutako konpetentzia-

estandarretara edo konpetentziaelementuetara

egokituta, eta SSCEO0110 Lanbide Heziketak
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteko Gaikuntz
Ziurtagiri Profesionala badute.

4) 659/2023 Errege Dekretuan aurreikusitakoarel
arabera (658/2024 Errege Dekretuak emandak
testuari jarraikiz), lanbideziurtagiri batek bere
antolamenduan laneko arriskuen prebentzioari
buruzko lanbide-modulurik edo prestakuntza-bloke
espezifikorik jasotzen ez badu, bermatu beharko de
ikasleek behar diren konpetentziak eskuratzer
dituztela laneko arriskuen prebentzioari buruzko
oinarrizko funtzioak betetzeko, enpresan egonaldie
hasi aurretik.

Betebehar hori betetzeko, Lanbidek ofizioz
txertatzen du 659/2023 Errege Dekretuaren Vv
eranskineko 2. ikaskuntzaren emaitza, FCOS02
Laneko  Arriskuen Prebentzioko Oinarrizke
espezialitateari lotua.

ET e RILRIJt WRI ¢t ¢cat W RagAct

m Eet t YW scel Gc¢cl RqAct YL
Prestakuntza eta Orientabidea espezialitaterako
(0298 kodea) zehaztutako baldintzak betetzer
dituzten irakasleek, 2023ko urriaren 17ko EHAAI
jasotakoaren arabera, eta

mi [ 98§ EM=Z WU G lptdgramart zebagthtako
prestatzaileek, baldin eta titulazio edo
esperientziaren gaineko aradbetekizunak betetzen
badituzte, eta, kasu bada, Lanbide Heziketarer
Sistemako A, B eta C graduetan irakastek
gaikuntzako ziurtagiri profesiorala edo
SSC_C_017_5B (Lanbide Heziketako Sistemako A,

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

3)Las personas sin titulacion sélo podran impartir en
calidad de personal experto, siempre que acrediten
una experiencia profesional de, al menos, cuatro
afios ajustada a los estdndares de competencias c
elementos de competencia asociados a losnddulos
profesionales o bloques formativos a impartir y
dispongan del Certificado Profesional SSCEOQ11(
Habilitacién para la docencia en grados A, By C de
Sistema de Formacion Profesional.

4) De acuerdo con lo previsto en el Real Decret
659/2023, en su redaccion dada por el Real Decret
658/2024, cuando un Certificado Profesional no
incluya en su ordenacién un médulo profesional o
bloque formativo especifico de Prevencion de
Riesgos Labora¢s, deberd garantizarse que el
alumnado adquiera las competencias necesarias
para el desempefio de las funciones de nivel basicc
en PRL antes del inicio de la estancia en empresa.

En cumplimiento de dicha obligacion, Lanbide
incorpora de oficio el Resultado de Aprendizaje 2 de
Anexo V del Real Decreto 659/2023, asociado a |
especialidad FCOS02T Basico de Prevenciéon de
Riesgos Laborales.

La docencia de estos contenidos podra ser
impartida por:

nll EGW GI Ynldt Y1 ¢T YW e duw
determinados por el Departamento de Educacion
del Gobierno Vasco para la especialidad de
Formacion y Orientacién Laboral (FOL, cédigo 0298
conforme a lo recogido en el BOPV de 17 de octubr
de 2023,y

nWxcéet WGWI+ YUO¢ct WnYl Gel Y
programa formativo FCOS02, siempre que cumplar
los requisitos normativos de titulacion o experiencia
Yy, en su caso, el Certificado Profesional de
habilitacion para la docencia en los grados A, B y (
del Sistemade FormacionProfesional, o el grado C,
SSC_C_017_5B Habilitacion para la docencia en
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eta C graduetan irakasteko gaikuntza) ziurtagiriaret
C gradua badute.

Laneko prestakuntza eta orientabidearen titulazioen
zerrenda (0298 kodezk.):

a) 1. kidetasuna:

Lizentziaduna:

- Enpresen Administrazioa etaZuzendaritza

- Aktuario eta Finantza Zientziak

- Politika eta Administrazio Zientziak

- Ekonomia

- Zuzenbidea

- Psikologia

- Soziologia

- Lanaren Zientziak

- Giza Zientzia: Enpresa

Antolamendu Industrialeko Ingeniaria
Diplomaduna:

Enpresa Zientziak

- Gizarte Hezkuntza Gizarte Lana

- Lan Harremanak

- Gizarte Lana

GraduaEnpresen Administrazioan eta Zuzendaritzar
Gradua Ekonomian

Gradua Finantza eta Aseguruetan

Gradua Politika Zientzian eta Kudeaketa Publikoan
Gradua Zerga Sisteman eta Administrazio Publikoar

Gradua Zuzenbidean

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes
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grados A, B y C del Sistema de Formaci

Profesional.
Relacion de titulaciones FOL, codigo 0298:

a) Afinidad 1:

Licenciatura en:

- Administracién y Direccion de Empresas
- Ciencias Actuariales y Financieras

- Ciencias Politicas y de la Administracién
- Economia

- Derecho

- Psicologia

- Sociologia

- Ciencias del Trabajo

- Humanidades: Empresa

Ingenieria enOrganizacion Industrial

Diplomatura en:

- Ciencias Empresariales

- Educacion Social

- Relaciones Laborales

- Trabajo Social

- Grado en Administracién y Direccion de Empresas
- Grado en Economia

- Grado en Finanzas y Seguros

- Grado en Ciencia Politica y Gestién Publica

- Grado en Fiscalidad y Administracion Publica

- Grado en Derecho

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Gradua Psikologian
Gradua Soziologian
Gradua Gizarte Hezkuntzan

Gradua Lan Harremanetan eta Giza Baliabideetan

Gradua Gizarte Lanean
Gradua NegozioerKudeaketan
Lidergo Ekintzailea eta Berrikuntzako Gradua

Zerga Sistemako eta Administrazio Publikokc
Gradua

b) Unibertsitateko Titulu Ofizialen Katalogoan
aurrekoen baliokideak diren tituluak

EUSKO JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

- Grado en Psicologia
- Grado en Sociologia
- Grado en Educacion Social

- Grado en Relaciones Laborales y Recursos
Humanos
- Grado en Trabajo Social

- Grado en Gestion de Negocios
- Grado en Liderazgo Emprendedor e Innovacion

- Grado en Fiscalidad y Administracion Publica

b) Titulos equivalentes a los anteriores en el
Catélogo de Titulos Universitarios Oficiales

Berrik. / Rev. Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones

01 2025/04/11 Lehen edizioa / Edicién original 11/04/2025
02 2026/02/27 Bigarren edizioa / Segunda edicion 27/02/2026

Egin duena / Elaborado por Onartu duena / Aprobado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza

Servicio de Formacion para el Trabajo Direccién de Empleo y Formacion
Data / Fecha: 2026/02/27 Data / Fecha 27/02/2026

Colinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

- irheroges SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO

ia Unidm Eurapes
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JARENRO/74

lanbide

JARRAIBIDEA, ZEINETMSEOTZEN BAIT
PRESTATZAILEEK BETE BEHA
BETEKIZUNAK, INSKRIBATU
ESPEZIALITATE EGIAZTAEZINETARA S
BETEKIZUNAK ETA FCOSQ2 LANEK(
ARRISKUEN PREBENTZIORAKO OINA
IKASTAROAREN ESPEZIALITAT
ESPEZIFIKOTASUNA.

INSTRUCCION SOBRE REBQUISISTOS [
PERSONAL FORMADOR Y LOS REQUIS
ACCESO A ESPECIALIDADES INSCRI
ACREDITABLES Y LA ESPECIFIDAD
ESPECIALIDAD FCOS@ BASICO E
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-074

Berrik. / Rev. 02

Indarrean sartu den eguna
2026/02/25

/ Fecha entrada en vigor:
25/02/2026

A. ARRAZOIA

Inskribatutako espezialitateei lotutako prestakuntz
ekintzak kudeatzeko irizpideak bateratzea, bermat
langabeei zuzendutako prestakunizkintzen
deialdietan egoki betetzen direlaai ikasleen sarbide
betekizunak, bai prestatzaileen betekizunak.

B. IRISMENA

Lanbide ¢ Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoan bar
baimenak izapidetzeko, ebaluatzeko eta ebazt
ardura duten lurraldeeta tokibulegoak.

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

Prestakuntzaprogramak askotarikoak izaki eta
indarrean dagoen araudia Enplegurako Lanbide
Heziketako Sisteman egokiro aplikatzen dele
bermatzeko, irizpide komun hauek ezartzen dira
prestatzaileak baimentzeko eta ikasleek sarbide-

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

A. OBJETO

Unificar los criterios aplicables a la gestién de accic
formativas vinculadas a especialidades inscri
asegurando la correcta verificacion de los requisitos
acceso deblumnado y de los requisitos del persor
formador, en las acciones formativas para
convocatorias de personas desempleadas.

B. ALCANCE

Oficinas Territoriales y Locales de Lanks@svicio
Publico Vasco de Empleo encargadas de tram
evaluar y resolver las autorizaciones internas.

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

Dada la heterogeneidad existente en los Programa
Formativos y con el fin de garantizar la correct:
aplicacion de la normativa vigente en el Sistema de
Formacion Profesional para el Trabajo, s¢
establecen los siguientes criterios comunes

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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betekizunak betetzen dituztela bermatzeko:

M® t NBadlrdlrAtSIE] olFAYS

M ® m drakasteko 1 2 v LIS i S ySEIAA H
LINBadGE {dzydl | metodologikoa S R

ANF 1 BEdYSINRISY GT A Sal

M ® m @mikuntza ematen duen prestakuntza
metodologikoa.

t NBadl 1dzydi KIFdzS1 ol A

n W Irakasgaitasun-ziurtagiria, irakaskuntzarako

trebakuntzako  ziurtagiria edo
didaktikoko tituluak.

W W W W EUGT IJN-beriketany lihkastekbF
gaikuntza ematen duen ziurtagiri profesionala,
SSCEO0110.

nWWWW] ¢eRUT Rageqe WU 2t Rc
espezialitatea (enplegurako lanbideheziketara
bideratutako irakasle-jardunean entrenatzea - 80
ordu).

mlW W Ww] eRUITRgeqe Wl T et R
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteki
gaikuntzako SSC_C_017_5B ziurtagiriaren C gradu:

espezializazic

1.1.2. Irakaskuntzako esperientzia baliokidea:

Azken hamar urteetan enplegurako lanbide
heziketan edo hezkuntzasisteman gutxienez 300
orduko irakaskuntza-esperientzia egiaztatua
baliozkotuko da.

MdmMmPod® LNI{IFadS12 12y LE
alfodsStardlr S320StyYy

Titulazio hauek dituztenek irakasteko konpetentzia
izateko betekizunetik salbuetsita egongo dira:
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relativos a la autorizacién del personal formador y a
cumplimiento de los requisitos de acceso del
alumnado:

1.Para la autorizacion del personal formador:

1.1.Para acreditar la _competencia docente se
exigira formacion metodologica o experiencia
docente:

1.1.1 Formacion metodolégica habilitante.

Tendra validez las siguientes formaciones:

v W W WOl qRNRAECT YW T 1JW
Certificado de Cualificacion Pedagdégica (CCP) ¢
titulos de Especializacién Didactica.

MWOWl qRNRAEECT YWAI YniJt RY!
docencia en la formacién profesional para el
empleo, SSCE0110.

MW WWceHWI Wt eGUl ¢l YW de
SSCEOQ058, Entrenamiento del desempefio docente
enfocado a la formacion para el empleo (80 horas).

nllccHII W a2GUWIl ¢T YWIGWNIT
Habilitacion para la docencia en grados A, By C de
Sistema de FormaciénProfesional.

1.1.2. Experiencia docente equivalente:

Se validara la experiencia docente contrastada, de a
menos 300 horas en los Ultimos diez afios er
formacion profesional para el trabajo o en el sistema
educativo.

1.1.3. Exencién del requisito de la competencia
docente:

Estardn exentas de acreditar la competencia
docente las personas que estén en posesion de:
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ftSRFIA23IAL LA A1 2 LSRRI
AlFaisasaryz f AT Syiidit)
SR2T SAYy SaALSTAFEtAGFGSE

1 Pedagogia eta psikologia graduen unibertsitate
tituluak.

! dzNNB12 0ASy f SKBdffar =H

M DI E LIS NR S§FIA AT INBWS y | @

[ YA LIS NRASY Gl Al KFEdz 221 2

mlW W flcetéeaqt RW AWGE! | It Y
arloarekin zuzenean lotutako laresperientzia.
W [ mEyNT A2R K 2 MENGSLGS NJR2S of (i TyA

1.3 Titulu akademikorik ez duten
egiaztapena ematea.

pertsonei

Prestatzaileak ez duen titulu akademikoa eskatzer
bada prestakuntzaprograman, hauxe egiaztatu
beharko da:

w Hiru urteko lanesperientzia prestakuntza
espezialitateari lotutako lanbide-arloan.

HO L1 at®SuSahNIzZFRE @

Hom . SGS1TATdzy 1 RSYA] 2
Prestakuntza Espezialitateen Katalogoan jasotakc
espezialitateetan baimena eman ahal izango de
betekizun akademikoak betetzen ez dituzten
pertsonek hautatze-proba bat egin dezaten, proba
horren bidez egiaztatzeko pertsona horiek egokir

bete dezaketela prestakuntza.

CSGSUAT dzy
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9 Las titulaciones universitarias oficiales de
licenciado en Pedagogia, Psicopedagogia o d
Magisterio en cualquiera de susespecialidades.

9 Titulaciones universitarias de grado en Pedagogi
o Psicologia.

9 Titulaciones oficiales anteriores de posgrado en
los ambitos anteriores.

1.2. Acreditacion de laexperiencia profesional.

Se considerara experiencigorofesional valida:

mlWWx ¢ WU+FGUI RUUARRe Wa¢ HYI
con la familia profesional de la especialidad a
impartir.

ni W xcw WFGUI
profesional.

RIJURRCLW T Y+

1.3 Acreditar a personas queno tiene titulacion
académica.

Cuando el programa formativo requiera una
titulacion académica que la persona formadora no
posea, deberan acreditarse:

v WNT 3t We YYH W DwI+FGcl RUIU
profesional asociada a la especialidad formativa.

2. Requisitos de acceso del alumnado.

2.1 Requisitos académicos:

En las especialidades inscritas del Catalogo de
Especialidades Formativas, podra autorizarse le
realizacion de una prueba de seleccion a aquellas
personas que no cumplan con el requisito
académico previsto, siempre que dicha prueba
permita acreditar que pueden seguir la formacion
con aprovechamiento.

2.2. Requisitos no académicos:
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Prestakuntzaprograma  bakoitzean  ezarritako
betekizun osagarriak (adib. gidabaimena, baimer
profesionalak eta abar) nahitaez egiaztatu beharkc
dira prestakuntzan sartu ahal izateko.

o®d®C/ h{nH LINGS & IS { Az 6 A K|

0flySiz I NNA &1 dzSy LINC
ALLFL&01 NRI OO
t SN azyl KFdzS1 ATFY RIA

1 Eusko Jaurlaritzaren Hezkuntza Sailak lanek
prestakuntza eta orientabidearen
espezialitaterako (0298 kodezk.) zehaztutako
betekizunak betetzen dituzten irakasleak, bat
etorrita  2023ko  urriaren 17ko  EHAAr
jasotakoarekin.

Laneko prestakuntza eta orientabidearen titulazioen
zerrenda (0298 kodezk.):

a) 1. kidetasuna:

Lizentziaduna:

- Enpresen Administrazioa eta Zuzendaritza
- Aktuario eta Finantza Zientziak

- Politika eta Administrazio Zientziak

- Ekonomia

- Zuzenbidea

- Psikologia

- Soziologia

- Lan-Zientziak

- Giza ZientziaEnpresa

Antolamendu Industrialeko Ingeniaria

Diplomaduna:

- Enpresa Zientziak
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Los requisitos complementarios establecidos en
cada programa formativo (p. ej., permiso de
conducir, carnés profesionales, etc.) deberan ser
acreditados obligatoriamente para acceder a la
formacion.

3. Imparticiébn de la especialidad formativa
FCOS02, Basico eevencion de Riesgos Laborales

(PRL).

Pueden patrticipar como formadores:

1 El profesorado que cumpla los requisitos
determinados por el Departamento de Educacion
del Gobierno Vasco para la especialidad de
Formacion y Orientacién Laboral (FOL, cddige
0298), conforme a lo recogido en el BOPV de 1
de octubre de 2023.

Relacion de titulaciones FOL, codig®298:

a) Afinidad 1:

Licenciatura en:

- Administracion y Direccion de Empresas
- Ciencias Actuariales y Financieras

- Ciencias Politicas y de la Administracion
- Economia

- Derecho

- Psicologia

- Sociologia

- Ciencias del Trabajo

- Humanidades: Empresa

Ingenieria en Organizacion Industrial

Diplomatura en:

- Ciencias Empresariales
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- Gizarte Hezkuntza
- Lan Harremanak
- Gizarte Langintza

- Gradua Enpresen Administrazioan ets

Zuzendaritzan
- Gradua Ekonomian

- Gradua Finantza eta Aseguruetan
- Gradua Politika Zientzian eta Kudeaketa Publikoal

- Gradua Zerga Sisteman eta Administrazic

Publikoan
- Gradua Zuzenbidean

- Gradua Psikologian
- Gradua Soziologian
- Gradua Gizarte Hezkuntzan

- Gradua Lan Harremanetan eta Giza Baliabideetan

- Gradua Gizarte Lanean
- Gradua Negozioen Kudeaketan
- Lidergo Ekintzailea eta Berrikuntzako Gradua

- Zerga Sistemako eta Administrazio Publikokc
Gradua

b) Unibertsitateko Titulu Ofizialen Katalogoan
aurrekoen baliokideak diren tituluak.

1 FCOSO02 prestakuntzaprograman zehaztutakoa,
baldin eta titulazio edo esperientziaren gaineko
arau-betekizunak betetzen badituzte, eta, kasu
bada, Lanbide Heziketaren Sistemako A, B eta !
graduetan irakasteko gaikuntzako ziurtagiri
profesionala, edo Lanbide Heziketako Sistemakc
A, B eta C graduetan irakasteko gaikuntzaki
SSC_C _017_5B ziurtagiriaren C gradua.
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- Educacién Social
- Relaciones Laborales
- Trabajo Social

- Grado en Administracién y Direccion de Empresas

- Grado en Economia
- Grado enFinanzas y Seguros
- Grado en Ciencia Politica y Gestién Publica

- Grado en Fiscalidad y Administracion Publica

- Grado enDerecho

- Grado en Psicologia

- Grado en Sociologia

- Grado en Educacion Social

-Grado en Relaciones Laborales y Recurso
Humanos
- Grado en Trabajo Social

- Grado en Gestién de Negocios
- Grado en Liderazgo Emprendedor lanovacion

- Grado en Fiscalidad y Administracién Pablica

b) Titulos equivalentes a los anteriores en e
Catélogo de Titulos Universitarios Oficiales.

1 Lo especificado en el programa formativo
FCOS02, siempre que cumplan los requisitos
normativos de titulacion o experiencia y, en su
caso, el Certificado Profesional de habilitacion
para la docencia en los grados A, B 'y C de
Sistema de Formacion Profesional, @l grado C,
SSC_C_017_5B Habilitacion para la docencia
en grados A, B y C del Sistema de Formacic
Profesional.
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Landunen programa (LP) jorratzeko, JARNP-050
jarraibidea hartuko dugu ardatz, alegia: IRAKASLE
EEN NOusWu N x8] 8§ W sbx
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4. Programa de ocupados

Para el tratamiento del programa de ocupados (PO)
nos remitiremos a la JARENP050, INSTRUCCIO
PARA LA AUTORIZACION DEL PERSONAL D

ESPEZIALITATEAK IRAKASTEKO BAIMENA EM# PARA LA IMPARTICION DE ESPECIALIDADI
JARRAIBIDEA. [Ve¢e#[ hDh 9{¢!t ¢! [ [/ hb [ ]
Berrik. / Rev. Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones
01 2025/04/11 Lehen edizioa / Edicién original 11/04/2025
02 2026/02/23 Bigarren ediziod Segunda edicién 25/02/2026

Egin duena / Elaborado por

Onartu duena / Aprobado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua
Servicio de Formacién para el Trabajo
Data / Fecha: 2026/02/25

Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza
Direccién de Empleo y Formacién
Data / Fecha: 25/02/2026
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JARENRO76
IZENBURUA / TITULO
lanbide Berrik. / Rev. 02
PARTEHARTZAILEAK BAZTERTZEKC Indarrean sartu den
PROZEDURA /egzz;‘a entrada en
PROCEDIMIENTO DE EXCLUSION DE  vigor: 11/02/2026
PARTICIPANTES
A. ARRAZOIA A. OBJETO

[ Iy GOAdRES] | f 9y L} S3dz Y

LINB & 4 1§ 1diyMiS yr S i | y R A NHz
LING & ( 178 1dayyad 11+ | Sarasy
oF T GSNIT S, 25T LINBT SRazZNI 6 |

K2ZNNBGlFY SNIoAfA @ SKERNN

B. IRISMENA
[ yeordRS I € 9y LX $3dz %SND
TSy dNIf ISt egzaeNE BR8] = n
SNI 1 dzy RSI1 185ded ] I [ I YD RS
tdotAl12F] 2yFNIdihyai &
KENLGTFAESE] o

| ®JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

Collmanchans por
Ia Unidm Eurspas

Establecer el procedimiento de exclusion de
personas que cursan acciones  formati
subvencionadas por Lanbi®ervicio Publico Vasco ¢
Empleo en las diferentes iniciativas formativas y (
incurren en algun supuesto de exclusion, asi comc
modelos de documentacion a utlizar en es
procedimiento.

B. ALCANCE

Servicios Centrales, Oficinas Territoriales y Locale
LanbideServicio Publico Vasco de Empleo, Entida
de Formacion y participantes de acciones formati
aprobadas por Lanbid8ervicio Publico Vasco ¢
Empleo.

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

I N} oks . AT{FAF SGF DAL Es competencia de las Oficinas Territoriales de Ar
S&1 dzY SYNR IR3RdzN; K1 dz 3| dz Bizkaia y Gipuzkoa la ejecucion de este procedimie
¢CNFTFOAEAGE iS KryRARBAI Para una mayor trazabilidad, en todos los casos
3dd 88 ys R21dzYSydl I m2 SEOt dAAsYST fIF R20dzYSyil
R21dzySyiddz obtGidé +ialt R20dySydza RS 3SadAsye
LINE & G 1§ NizylGdyf RS+ { = 8§61 C2NNIOAsyY & &{S3dAYASYd
1dzZRSFGTFAESENBY 2F NNJF AL de Lanbide.
e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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1-. Baztertzeko arrazoiak:
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2F1AYFNXTA12 RA2I o61FTGS
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1-. Causas dexclusion:

Documentacion asociada:

1. Derechos y Obligaciones.

2. Informe de Incidencias -
comportamiento alumnado.

Seguimiento

Las causas que motivan la exclusion son:

A/ Incurrir en mas de tres faltas de asistencia r
justificadas al mes.

Se considera falta justificada aquella que vel
soportada por un justificante. Este puede correspon
a algun servicio médico o entidad a la que ha asistic
persona participante o también puede ser realizado
el propiocentro de formaciénen el que informe que
acepta y considera razonables las explicaciones d
por la persona participante para motivar su ausencii

El plazo de un mes sensiderara a partir del primer di
de la accién formativa, mes a mes (por ejemplo, de
de junio a 13 de julio) independientemente del niume
de dias que éste tenga. Transcurrido este periodt
contador de faltas se colocara nuevamente a 0.

B/ La inasistencia acumulada superior al 25 % de
duracion de la acciorformativa, sea por la causa qu
fuere, justificada o no.

La semana en la cual algun participante supere el
de inasistencia respecto del total de las horas
duracion de la accién formativa y la perso
participante contintie asistiendo a la accioncehtro
de formaciénlo comunicaréa a la Direccion de Emple:
Formacion de LanbidBervicio Publico Vasco ¢
Empleo, a los efectos del inicio del procedimiento
exclusion.

En el supuesto de que restase por cursar un maéc
completo y la inasistencia superior al 25% se h
debido a una causa justificada (como puede

enfermedad o inicio de la actividad laboral), se po
valorar la posibilidad de que la persona curse etloio

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Pagina |106



O,
lanbide

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

I dz] SN} o6 f 2N} ddz F KFf AT
K2NRA ST Ay AllFy32 RSt @&
STAYGT FNBY tA1ARIFITAZ2FYyd
STAYGT F 4 NIgdas] | f[ | yOyALRES:
t dzof A1 211 2yl NI dzK I KafES A
LINB & G i dayyid it o GSNIF 22
2F1Ay ol GTdsSdlrysT o0SaSI
LINB a G M SIgyiNR2 - 1 2 v I NI dzid |«

L1+Lats ol GSHB1 AYNBIariNG dzg
0 RA2 SHFAYRA Sy 0 Rdz
9dzA 1t 9y L) S3dz SNDBAGT d
201 A217 olal SYly3a2 11 Az
0SKINNA] 3AFo6So

/ K 91AYUT FNBY YINULELI
§ LJNzoSuElvsdez SR2 L}RNJI
ShiF 2al adzy 3l NNX G adzy | N&
T GSNBMNBY 2 K2NR K2yl

w DSNIFSNI  fFNNRFE] Al
FK2T 121 2 *® € 6 LEHNNST |
LINB & 0 116 1d&yyadi 11 0 SKI NJ
SN} 32T G4Sy RdziSyl 1 @

wt NBadIgudayiditr NBy 31 NI L

RA2GSY AyidSydGardlrasS GEA

L
EUSKO JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

EKONOMIA, LAN ETA
‘..\PLL(;U SAILA

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

restante, teniendo en cuenta que dicho/a alumno/a
podra ser considerado como justificado en

liquidacion de la accion formativa. Excepcionalment
para cualquier tipo de accién, Lanbi8ervicio Publicc
Vasco de Empleo podra aceptar que una pers
participante continle asistiendo a una accion format
en situaciones puntuales y siempre a peticion del/d¢
alumno/a y con la aprobacién deéntro de formacién

Cuando un/a alumno/a deje de asistir a la acc
formativa y haya superadel 25 % de inasisteia, el
centrolo comunicara a Lanbidservicio Publico Vasc
de Empleo y se procedera a darle de baja de oficic
necesidad de realizar el procedimiento de exclusion

C/ La falta de aprovechamiento o comportamient
indebido que impida la buena marcha de la accic
incluidas las normas exigibles de higiene y salubridad.

Esta causa de exclusion se refiere a:

9 Existencia de episodios graves, con violencia fisi
GSNDFES NROIZNI RS Y2
inviable el desarrollo adecuado de la acci
formativa.

9 Conjunto decomportamientos de baja intensida
que acaban afectando al desarrollo adecuado di
accion formativa.

LyiadSyiaaaidlras GEAL AL 2 Tratamiento de los comportamientos de be

NI GF YSYyRdz intensidad repetitivos

t NB &G H|Sg/ilNB o G S 17K Bz Bl Cuando urcentro de formaciérconsidere que algun:

ol LINB® G Ay dzy 6§ NBy 3t persona participante estad entorpeciendo el bu

21 02LF GT Sy FNR RSt 0 desarrollo de la accién formativa con su conduc

OARSNIGT Sy &l AtkiGdz 2 RIZ intentara reconducir la situacion, informando a

2211 0ARSSY 0 S NN NIV IHyAT X persona participante de las conductas que

consideran disruptivas.

l dzl SNY y= St £ RSIT | dzl

LINB a G 17t SIgyaiNg | | bD2 NI} 6 S Opcionalmente, y previo aviso alla la alumno/a,

R21dzySyiddzZ SNI oAfKI NKI K centro de formacionpodra utilizar el documentc

A1Fa3str12 LENIFSNI NBY GLYF2NXS RS Ly O sefumBto del

oF1T G®INBT SRdzZNI NBy KIF &ASH comportamiento en aula de la persona participante
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gue sirva de prueba en el caso de que sea neces
solicitar un inicio de procedimiento de exclusion.

2-. Solicitud de inicio de procedimiento de exclusion

Documentacion asociada:

3 - Comunicacion de concurrencia de causa
exclusién

4- Requerimiento de subsanacion de la Comunicac
de concurrencia de causa de exclusion

5 - Acuerdo de Inicio de procedimiento de exclusior
6 - Resolucion de inadmision a tramite

Elcentro de formaciorsolicitara a su Oficina Local
referencia el inicio del procedimiento a través (
documento Comunicacién de concurrencia de caus:i
exclusién. Tras registrar su entrada, la Oficina Loc
enviaraa la Oficina Territorial para su gestion.

La Oficina Territorial hara una valoracién
documento Comunicacién de concurrencia de caus:i
exclusion comprobando que formalmente es
correcto y que la motivacion incluida sobre las cau
de exclusion esta detallada y es suficiente.

Durante esta parte del procesta Oficina Territoria
realizara todos los contactos y gestiones que consic
necesarios para verificar la informaciéon suministre
por elcentro de formacion

De la valoracion que se realice de dicho docume
Comunicacion de concurrencia de causa de exclusi¢
Oficina Territorial podré:

- No admitir a trdmite, en aquellos casos que no
aprecie causa de exclusion o su motivacion res
insuficiente.

- Requerir subsanacion, esto es, rectificar al
aspecto del documento Comunicacion
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Lotutako dokumentazioa:
7 - Ebazpena, alegaziorik aurkeztu gabe.

8 - Alegazioak aurkeztekebazpena, eta onartu egi
dira.
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concurrencia de causa de exclusion y/o solic
informacion adicional sobre los hechos descritc

- Apreciar la causa descrita. La Directora de Em|
y Formacion emitira el Acuerdo de inicio
procedimiento de exclusion. En dicho acuerdo
pondran de manifiesto los hechos que motivar
propuesta de exclusion, disponiendo el alumne
alumna de un plaz de cinco dias habiles para
presentacion de alegaciones.

El Acuerdo se redactard de manera detallada
tomando como referencia la informacion presenta
por el centro de formacion evitando informacion
comprometida (referencias a terceros) y aportan
datos objetivos sobre lo descrito (fechas concret
K2NIX NA2ax OAGl &  Sdadiadzlo
requieren, en el acuerdo de inicio del procedimiento
exclusion se podrédadoptar medidas provisionales gt
garanticen la buena marcha de la accion formativa,
podran comistir en la exclusién provisional de
persona participante durante los dias que transcur
entre la notificacién del acuerdo w Iresolucién del
procedimiento. La exclusion provisional solo s
aceptada en casos graves, vinculados siempr
episodios de violencia fisica y/o verbal.

La notificacion se enviara al domicilio postal de
persona participante. Se podran valorar otras opcio
adicionales, tales como el envio de la notificacior
centro de formaciorpara que éste le haga entrega a
persona participante del acuerdo, solicitandole rec
que acredite dicha entrega.

3-. Tramitacién de alegaciones vy resolucién ¢
procedimiento

Documentacion asociada:
7- Resolucion sin presentacion de alegaciones.

8- Resolucién con presentacion de alegaciones !
estiman.
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9- Resolucién con presentacién de alegaciones
desestiman.

La persona participante podra presentar ¢
alegaciones al acuerdo de inicio de expulsion a tre
de cualquier canal previsto en Lanbiflervicio Vascc
de Empleo, a través de documento libre (no hay moc
normalizado).

La Directora de Empleo y Formacion resolveré
procedimiento en el plazo maximo de quince di
mediante escrito y recogerd el pie de recul
correspondiente (recurso de alzada).

4-. Comunicacion a Servicios Centrales

Las Oficinas Territoriales de Araba, Bizkaia y Gipu
informaran sobre la resolucién de exclusion a Servi
Centrales, quien, ademas de ponerlo en conocimie
de la Direccién de Prestaciones, procedera a anot
en un registro general. Dicho registro servira como b
para realizar un analisis posterior.

Para ello enviaran un mail ‘
areadeformacion@lanbide.eys y en el asuntc
AYRAOFINIYY GwSazf dzOAsy

5-. Comunicacion a la Direccién de Prestaciones

Las exclusiones dehlumnado de las accione
formativas motivadas por causas no justificadas de
comunicarse a la Direccién de Prestaciones a los efe
oportunos relacionados con las prestaciones que ¢
personas vinieran disfrutando, y que se determinan
el Real Decte Legislativo 1/1994, de 20 de junio, p
el que se aprueba el texto refundido de la Ley Gen
de Seguridad Social, Real Decreto 5/2000, de ¢
agosto, por el que se aprueba el texto refundido de
Ley sobre infracciones y sanciones en el Orden $«
en el Decreto 173/2023, de 21 de noviembre, de
Renta de Garantia de Ingresos y en la Ley 14/202:
22 de diciembre, del Sistema Vasco de Garantic
Ingresos y para la Inclusion.
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t NBadrT A28y vdzl Sy RI NA El procedimiento de comunicacion con la Direccion
LINE T &N 2 Kl dz AT Fy3z2 E Prestaciones sera el siguiente: una vez emitide

SorT LISYylr SYlFy 2yR2NBy>

resolucion de exclusion de la persona, en el plazo di
tres dias siguientes, desde el Servicio de Formacic

S LIS I'A )f% t ,N‘B adth dsz bt A dara traslado a la Direccién de Prestmes para st
1v/2dZ|v SYR |'AN:7\ ul |,' NJA K S fv |'A NI T A conocimiento y tratamiento. Junto con la resolucién
RIFRAY SdF aGN¥dr RSTHyd SEOft dzaiAsy aS NBYAGANI 8
ol GSNI = b .NNITSMIT SRI23 218 02y Odz2NNBYy OAl RS OF dza |

R21 dzy Sy i dzt OARIEAT]2 B cualquier otro documento de prueba que hubiera er

SAaLISRASY(dESIy RI3I2R2 [addE expediente.
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IRIZPIDEAK BATERATZEKO JARRA
PRESTAKUNTZA ERAKUNDHEKDEIALDITANO
BEHAR DITUZTENRN~era DIPLOMEN JASOT]
AGIRIAIEDOTBERTARATZRHJRTAGIRIAK

CRITERIO®PARA IDENTIFICARAS INICIATIV
FORMATIVAS EN LAS QUE LAS ENTIDAI
FORMACION DEBEN SUBIR AFLIXDS RECIBI
RECEPCION DE LOS DIPLOMAS ACREDITAT

JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-077

Indarrean sartu den
eguna / Fecha entrada
en vigor: 2026/02/12

112

LOS CERTIFICADOS DE ASISTENCIA.

A. ARRAZOIA

Prestakuntzeerakundeek Lafr aplikaziora parte
hartzaileen  diplomak eta/edo  bertaratze
Ziurtagiriak  jasotzeko jaso behar dituzte
prestakuntzaekimenak zehaztea, eta prozedu
hori bateratzea bulegoen jarraipena arintzeko.

B. IRISMENA

Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoarer
prestakuntza-erakundeak eta zerbitzu zentralak,
lurralde- eta toki-bulegoak.

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

Langile landunek ez dute Lanbiden izena emand
egoteko betebeharrik, eta, beraz, baliteke
www.lanbide.eus atarian "Nire Lanbidenet"
atalara sartzeko aukerarik ez izatea. Atal horretai
daude eskura egiaztaperdiplomak eta/edo
bertaratze-ziurtagiriak.

Hori dela eta, aipatutako diplomak eta ziurtagiriak
entregatu direla bermatzeko, prestakuntza

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

A. OBJETO

Precisar las iniciativas formativas en las que
Entidades de Formacion deben subir al aplica
LanF los recibies de recepcion de los diploi
acreditativos y/o certificados de asistencia de
personas participantes, asfomo unificar dicho
procedimiento para agilizar su seguimiento f
parte de las oficinas.

B. ALCANCE

Entidades deFormacién y Servicios Central
Oficinas Territoriales y Locales de Lan8devicio
Pdblico Vasco de Empleo.

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

Las personas trabajadoras ocupadas no tienen le
obligacion de estar inscritas en Lanbide, y
pueden no tener acceso awww.lanbide.eus
¢CGCEl q¢l YIO y~RIO x¢UART L
disponibles los diplomas acreditativos y/o los
certificados de asistencia.

Por ello, y con la finalidad de garantizar la entreg
de los citados diplomas y certificados, la Entidad

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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erakundeak LanF ra igo behar
hartzaileak jaso izanaren agiri

du parte

1) Lanbidek diruz lagundutako lehentasunez
langile landunei zuzendutako prestakuntza
ekimenetan, bai ekintza egiaztagarrietan baita
ez egiaztagarrietan ere.

2) Ekimen pribatu egiaztagarrian (EPH)anbidek
baimenduta baina diruz lagundu gabe, lanear
ari diren langileei zein langabeei zuzenduta.

Dagokion bulegoko langileek kontrola
eraginkorragoa egin dezaten, prestakuntza
ekintzan parte hartzen duten pertsona guztiek
jaso dituzten agiriak, ahal dela fitxategi edc
dokumentu bakar batean, igoko dituzte
prestakuntza-erakundeek.

Ziurtagiriak Metapostaren edo antzeko beste
erakunderen baten bidez entregatu bada,
plataforma horiek sortzen duten bidalketa
egiaztagiria igoko da
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de formacién debe subir a LarF el recibi de su
recepcion por parte de la persona participante:

1) En las Iniciativas formativas
subvencionadas por Lanbide dirigidas
prioritariamente a personas trabajadoras

ocupadas, tanto en las acciones
acreditables como en las no

acreditables.

2) En la Iniciativa Privada acreditable, (IPA
autorizada pero no subvencionada por
Lanbide, dirigida tanto a personas
trabajadoras ocupadas como a
desempleadas.

Con el fin de mejorar la eficacia en sgontrol por
parte del personal de la oficina correspondiente,
las Entidades formativas subiran,
preferentemente en un so6lo fichero o
documento, los recibis de todas las personas
aistentes a la accién formativa.

En los casos en que la entrega de certificados st
haya gestionado a través de Metaposta u otri
entidad similar, se subira el justificante de envic
gue estas plataformas generan.

Berrik. / Rev. Aldaketen historikoa

/ Historial de modificaciones

01

Lehen edizioa / Edicién original

Egin duena / Elaborado por

Onartu duena / Aprobado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua
Servicio de Formacion para el Trabajo

Data / Fecha: 2026/02/12

Lanerako Formakuntza Zerbitzu-burua

Responsable del Servicio de Formacion para el Trabajo.
CARMEN ELEJAGA URRUTIKOETXEA
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BUENAS PRACTICAS

El médulo de practicas forma parte del proceso formativo. Ademas de consolidar los contenidos
tedricos adquiridos, posibilita a las personas en formacion el contacto con un contexto real de trabajo.
De esta forma, el alumnado afianza habilidades transless el trabajo en equipo, la comunicacion,

la responsabilidad y la autonomia. Todo ello redundara en una mejor preparacion para la insercion
laboral.

El médulo de practicas requiere una adecuada tutorizacion compartida ergdemieb de formaciory

la empresa. Esta colaboracion resulta clave para asegurar el correcto desarrollo del aprendizaje, asi
como para garantizar una evaluacién objetiva. La implicacion activa de ambas partes permite
acompafar al alumnado durante todo el proceso, detectailpes dificultades y adoptar las medidas
necesarias para su superacion.

A continuacion, se detalla el papel qgue desempefian tanterdro de formaciércomo la empresa u
organismo colaborador en el desarrollo del médulo de préacticas, especificando las funciones y
responsabilidades de los tutores de ambas entidades:

1. Centro de formacion

A Establece la lista de resultados de aprendizaje previstos en la normativa del Certificado o
Grado.

A Define la evaluacién con evidencias. Se deben evitar valoracioneslidpdaicion, actitudes,
etc. y centrarse en resultados de aprendizaje.

A Asume la responsabilidad compartida de la evaluacion con el tutor/a de la empresa.

A Realiza el seguimiento de la persona en practicas. Como minimo debe establecerse contacto
al inicio y a la mitad del aprendizaje. En caso de dificultades, el responsable del médulo debe
ponerse en contacto con el tutor/a de la empresa para resolver lasultiifides en el
aprendizaje de la persona en practicas. Se debe incidir en aquellas dificultades de la persona
que puedan conducir a un resultado de no apto y, en la medida de lo posible, poner los medios
para resolverlas.

A Ajustar la evaluacion, y posterior calificacion, en funcion del informe de la formacion en
empresa realizado por el tutor de empresa.

2. Empresa u organismo equiparado:

s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
cotmsats LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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Valora como superado o no superado la adquisicion de cada resultado de aprendizaje.

En caso de que la valoracion sea no superada, fundamenta la motivacién de la misma.
Realiza una valoracion cualitativa de las competencias profesionales y para la empleabilidad.
Informa al tutor dekentro de formaciére los resultados de aprendizaje previstos.

En el caso de que Elentro de formaciéfo requiera, participar en la sesion de evaluacion de
la persona en formacion.

D v >y > P
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CONTROL DE AEESICIA EN ACCIONES FORMATIVAS

INDICE
1. INTRODUGCCION. .....coviiieeceeeeete ettt este st s tesae s etesee s ateseeanereseens 117
2. INSTRUCCIONES Y REQUISITOS DE INSTALACION.......coooivveeeeieeeeeeeee 118
3. INICIO DE SESIONSUARIO Y CONTRASENA......cooviieieeeeeceeeeee e, 118
4. OPCIONES EN EL APLICATIVQ.....oiiiiiee ettt e 120
4.1.MIS CURSQS......ooeiiiieiiiiiiiiiee ettt e e s e saaeeee e 121
ndomedémPdCLwa! b5al..L.[.).abl.bh.............. MHH
ndmdPH dCLwa! 59 [ ! .t.9wf.hb.l..ChwavH5h w!
4.2. FIRMAS PENDIENTES TUTQR.......oooiiiieiiiiiiiiee e 127
5. IMPOSIBLIDAD DE FIRMA. INCIDENCIA........cettiiiieeiieiiiieee e 129
ANEXO. Guia Réapida de Responsabilidades y Diferentes casuisticas.............cc.vue..... 135

1. INTRODUCCION

El objetivo del siguiente manual consiste eprasentacion del procedimiento a llevar a cabo para la
firma diaria de asistencia a las acciones formativas subvencionadas por LanBel@icioPublico
Vasco de Emplepor parte de las personas participantes en las mismas, frente a la incorporacion de
la herramienta de firma digital Wacom.

Dicha herramienta se implementa con el fin de facilitar el proceso administrativo de gestiéon de
asistencias e incidencias relacionado con las acciones formativas subvencionadas por Sanbaie
PublicovVasco de Empleo logrando la total digitalizacién del proceso de firma diaria.

En este manual, se ofrecen instrucciones para la puesta en marcha de este proceso digital, permitiendo
a la PERSONA FORMADQR@uién trabajard con la herramienta Wacom, entender sus
funcionalidades y por otro lado mostrar aRERSONA GESTGdAcentro su papel en este nuevo
procedimiento.

s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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2. INSTRUCCIONES Y REQUISITOS DE INSTALACION

De cara a la incorporacién de la herramienta de firma digital Wacom, ademashderdanienta
(wacom), es necesario, un ordenador con la instalaciodale 8 y recomendable que tenga las
siguientes caracteristicas para un funcionamiento mas éptimo:

1 Sistema operativo Windows 7 0 superior

9 Procesador Intel core i3 0 superior

1 RAM8GB

*A través del siguiente enlace, se posibilita su descarga:
https://www.java.com/es/download/java8 update.jsp

3. INICIO DE SESIONMSUARIO Y CONTRASENA

Para inicar el proceses necesari@ue previamente a la comunicacion de inicio se haya indicado que
la gestion de asistencias de la accion formativa desea realizarse mediante Wacom.

Registro Asistendas
Mis Datos Registrales

Consulta Espedialidades

Subvenciones Oferta Desempleados
Planes Formativos
Acciones Formativas subvencionadas
Gestidn difusidn
Comunicacién de Inicio

Modificacion de Comunicacidn de Inicio

La opcion elegida podra cambiarse hasta el momento en que haya comenzado la accion, siempre que
no se haya subido ningun parte de asistencia (en la opcién manual) o que no se haya firmado en la
Wacom (si se hubiese elegido esta opcion). Tras estos pasoe, 3e podra cambiar la opcion en el
transcurso de toda la accion formativa.

Para realizar el cambio de opcidn se volvera a cceder a través del menu Gestion de Asistencia Wacom
SI/NO. En el caso de cambio de NO a Sl ser& necesario introdireic¢®dn de correo electronico de

la persona formadoray quecon la opcion elegida en un principio (N@)era necesario comunicar

Colinanciado por LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

1a Unidn Eurnpas

- Rovpate Mt SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO

Péagina [118


https://www.java.com/es/download/java8_update.jsp
https://www.java.com/es/download/java8_update.jsp

EUSKO JAURLARITZA

° ir # GOBIERNO VASCO
lq n b I d e o EKONOMIA, LAN ETA

ENPLEGU SAILA
EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEC b

Confirmacion

éDesea proceder con |z inclusién de |z accidn formativa 25010064 en el flujo de WACOM?
@ si O No

Nombrs el T e

— ()

Guardar datos

El proceso comienza cuando durant€@MUNICACION DE INICIO DE ClR&I@ada por eCentro

con una antelacién minima de siete dias y donde entre otros datos comunica el calendario detallado y
los diferentes datos de la persona (0 personas) que impartirdn la accion formativa, desde Lanbide
ServicidPUblicovasco de Empleo ge! | ¢ hwL %! 9[ LbL/ Lhe¢d

|

Una vez se hayautorizado el inicioy se haya elegido la opcion wacom para la gestion de asistencias

en ladireccién de correo electrénico que alentro haya indicado en los datos de la persona
formadora, y que hasta ahora no era necesario comunicar, estébira un email con un usuario y
contrasefiapara poder acceder al aplicativo de LanF. Sera en LanF donde se gestionaran diariamente
las asistencias.

La direccion de correo electrénico debe ser personal y Unica para cada persona formadora. No es
posible utilizar la misma direccion para varias personas formadoras. En caso de utilizar el mismo correo
el aplicativo detecta que para ese correo ya existeamas y no generara otras nuevas aunque el NIF
asociado sea otro.

Con este usuario y contrasefia la persona formadora tendra acceso a LanF pero de una manera
limitada. Unicamente a las acciones formativas que imparte y durante el periodo de ejecucion de estas.
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4. OPCIONES EN EL APLICATIVO

Una vez introducidos (pda persona formadorael usuario y contrasefia, el aplicativo ofrecera la
siguiente vista:

Registro Aststendias

Publicaciones  Alertas (§)  Imagen Corporativa
Mis cursos
Firmas pendientes tutor

Ayuda

ot SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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4.1.MIS CURSOS

Desded a A & QsizhdEedler&alrso (cursos) que impart@ personaformadora. El acceso a cada
curso estara habilitado des@®® minutos antes de la hora de inicio y hasta 60 minutos despig$a
hora de finalizacién que haya sido autorizada para cada accién formative eéndazacion de inicié.
En el caso de las acciongisociadasapareceracada uno de los médulogn los que la persona
formadora participa como impartidora.

Si a lo largo de la ejecucion de la accién se reati@anbios que afectan a la imparticidie ésta (dias

de imparticiénpersonas formadorashorario, matriculacion de nuevos participantes), sera necesario
comunicar dicha modificacion con una antelacién minima de 7 ¢dasa quela persona técnica
responsable de la accion pueda validarlo.

Al entrar en la accion formativa sesualizan &s personas participantesatriculadas ese dia
Para la recogida de firmas de cadaawe ks personas participantes en la accion formativebe
hacerseclicsobred CA NXY' I 9 y i NI R ¢ degerdendd d& kudseé quira registrar. ¢

l Mis Cursos > Mi curso

=

PS24010012 - ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENDIENTES EN INSTITUCIONES SOCIALES
MF1016_2

Al final de la paginda a A a /, seNdauerdaal usuarmiterios como bs mencionads, a tener en
consideracion:
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(1) La firma de entrada estara disponible desde 30 minutos antes del inicio de la accién
formativa y(2) hasta 15 minutos antes de la finalizacion de esta.
(3) La firma de salida estara disponible desde 15 minutos después de la hora de inicio de la
accion formativa ¥4) hasta 60 minutos después de la finalizacién de esta.
(5) Se computara que se ha iniciado la accion formativa a su hora siempre que se firme en los
15 minutos siguientes a su hora de inicio.
(6) Se computara que se ha finalizado la accion formativa a su hora siempre que se firme en los
5 minutos anteriores a su hora de finalizacion.
Teniendo en cuenta quég firma en Wacom requiere la interaccion de la persona formadora y puede
llevar mas tiempo que la firma realizada en soporte papsd recomienda que la recogida de esta se
realice comantelacion al inicio de la clasée tal forma, para el momento de inicio, en medida de lo
posible, se habran recogido el mayor numero de ellas.

4.1.1. FIRMA DEL ALUMNADO

Cadapersona participantdirmara suinicio y finalizaciénde asistencia diaria a la accién formativa a
través de laherramienta Wacom

Unicamente es posible firmar el dia en el que nos encontranwpudiéndose firmar dias anteriores
ni posteriores.

Para que se tenga en cuentadaistenciadiaria de cad participantees necesario que exista una
GCANXI 9YUNI RI.é & ACANXNI {IfARLFE

Salvocausas debidamente justificadas y acreditad@scidencia), no se tendré en cuenta la asistencia
diaria de aquellos participantes en los que no existan ambas firmas.

Unicamente se permite recogana firma de entrada y salida diaria por persona formaden el caso
de quealguienabandone la clasey se vuelva a incorporar posteriormentge recogera de forma
manual y sera tratado como una incidencia.
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Dichas firmas (entrada y salida) se recogen de igual folmaeiendo clic en el botdén firma

entrada/firma salida tras lo cual se abrird una ventana.

PARTE HARTZAILEAREN DATUAK
DATOS DEL PATICIPANTE

ABIZENAK ETA IZENAK
APELUDOS Y NOMBRE

ACCION FORMATIVA

PS24010012 - ATENCION
PRESTAKUNTZA EKINTZA

PERSONAS DEPENDIENTES EN
CIALES

ME (UF) |

PRESTAKUNTZA ZENTROA
CENTRO DE FORMACION

HASIERA DATA AMAIERA DATA
FECHA INICIO

OROUTEGA
FECHAFIN HORARID

08/10:2024

MENSAJE OEL CASO DE USO

La herramienta automaticamente recogera la informacién necesaria para la v

erificacion fileria

digital realizadaEn caso de que asi lo considere, la herramienta también indicara cuando la firma no

es valida, ya sea por el tipo de trazo realizado o algin otro motivo.

Europar Batasunak
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Cada firma se ir4 registrando en el aplicativo generandosianmento acreditativo de la firma de

entrada / salida:

/10/2024
00-14:00

e L S S —— AFICIES ¥ MOBLIARIO B ECFICIOS ¥ LOCALE
S PORMATNA\  [22461307 . LIUFIEZA DE SUPERFICIES Y MOBIARIO 5 ECIICIOS ¥ LOTALE

Europar Batasunak
kofinantzatuts
Caflmanchaits s
Ia Unidm Eurspas
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En caso derror la firma puede ser borradasiendo posible poder volver a firmar.

4.1.2. FIRMA DE LA PERSONA FORMADORA

Una vez realizadas las firmas de salida (por las pergantisipantes) de la accién formativa seg |
persona formadora quien deba registrar la suya.

Dicha firma seré& Ultima que se recoja en la herramienta Wacoblina vez que la persona formadora
firme, las firmas realizadas por el alumnado pasaran as&#idas sin poder realizarse modificaciones
y se llevara a cabo el computo de asistencia por alumno/a (duracién entre la hora de entrada y salida)

reflejandose ercontrol de asistencia y evaluacion de cada participante.

En definitiva, a través de la firma de la persona formadora, se verifica que, los datos recogidos a través

de la Wacom son correctoBe hecho, hasta quia persona formadora no firme no se computéaa

horas lectivas del alumnado ni sera posible introducir cualquier incidencia que haya tenido lugar en

relacion con las firmas de entrada y/o salida de las personas participantes.

Europar Batasunak
kofinantzatuta
Calimancikass por
Ia Uinidm Eurapaa
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PARTE-HARTZAILEAREN DATUAK BERTARATZE ORDUTEGIA
DATOS DEL PARTICIPANTE HORARIO DE ASISTENCIA

NANIAIZ ABIZENAK ETA [ZENAK SARRERA! IRTEERA!
APELLIDOS Y NOMBRE ENTRADA SALIDA

1240

o | @

1241

1245

»lolelel

slalalolelalzTzlrTe

Documento Firmado

x ~ N o
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/' 106S YSYyOA2y Il NJ |jdzSz Sigdicalafaltaide lgimdirthaad rieno$ tnX)@dr Sy a S
parte de la persona formadora, la cual debera ser gestionada lo antes posible en el apa@a&tldNJY | a
t SYRASY (:Sa ¢ dzi 2 NE

Mis Cursos > Mi curso

PS24010012 - ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENDIENTES EN INS
MF1016_2

08/10/2024

DMIMIE - Apeticios y Nombre

ey AL S ALY M — S—— — C—— — ———— ——— AT, N, T o

4.2 FIRMAS PENDIENTES TUTOR

Como se ha mencionado anteriormente, el apartad@ A NY' I & t SYRASY (S ¢ dzi2NE X
ausencia de firmas de la persona formadora.

Esta firma es indispensable para poder computar la asistencia diaria de las personas participantes en
la accién formativa, las horas lectivas acumuladas por el alumnado, asi como permitir el registro de las
incidencias que se hayan podido producir en ogida de firmas.

Atravésdai CA NX I & t Sy BeliSayl todas aquiekizs fRnaE que la persona formadora tiene
pendientes de realizar
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Una vez que la persona formadora realice estas firmas pendielaesiirmas de las personas
participantes los dias afectados seran validadas y pasaran a computaefectos de asistencia a la
accion formativa.

En caso de quia firma gue fale de la persona formadora sea la del ultimo dia del cussalcentro

le resulteimposible conseguir dicha firmasta casuisticae tratara como incidencia. Eentrotiene

la responsabilidad de subir un documento firmado a través de un representante legal de la entidad,
acreditando asi las entradas y salidas del alumnado.
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5. IMPOSIBLIDAD DE FIRMA. INCIDENCIA

Pueden darse situaciones en las que por diferentes circunstangias pueda recoger la firma de

entrada y/o salida a través de Wacom.

Se denomindNCIDENCIA la problematica frente a una falta de firma o situacién excepcional que

afecta a su recogida. En prevision de ello al inicio de la accién formativa se le facilitara a la persona

formadoraHojas de Asistencia, en papglara poder recogerlas.

Los partes de asistencia en papel serviran camgorte documental para que posteriormenti&a

persona técnicaencargado de la gestion de la acciéon formativa valide o no las asistenuias

registradas con Wacom y tratadas como incidencias.

En estos casos excepcionales en los que no se ha recogido la firma con Wacom la entidad gestora

debera registrar este hecho conidCIDENCIA en el aplicativo denE. Este registro de incidencia se

realizara en etlia en el que se haya producidpcon posterioridad a la firma diaria de la persona

formadora debiéndosegestionardesd& | LI NIit R2 al 22Fa RS FaAadSyOAtl

(Por ejemplo: Subvenciones Oferta Desempleados > Acciones Formativas Subvencionadas > Hojas de
asistencia)

 EE

5 Uatos Registrales

Subvenciones Oferta Desempleados
e

Acciones Formativas s financiacion
Actiones Formativas GV

Ayucas Hezitt Centros

Pian Piioto Teleformacidn

M Expadantes
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Se accede distado de Hojas de Asistencgue permite gestionar:

Corsuts Acoones Centro

Sebvencones Ofta P.OMados

Acienes Formatvas sn fnancacin
Acciones Formatnas GV

Arudas Hezts Centros

En este apartado, se encuentrasgjuiente calendaripdonde se reflejan las diferentes casuisticas que
se pueden encontrar, identificadas por colores:

Octubre (2024)
Mi. Ju

o . N
—_— — —
e . o

- Nomtaa
e e e e e e e N
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Siendo lognas significativos a nivel de gestigrara la entidad impartidora:

1 Gris no existen datos asociados a este dia.

T Negro:la persona formadora no ha firmado y por consiguiente no se computan las horas de
asistencia de las personas participantes.

1 Rosa Ha ocurrido alguna incidencia (falta alguna firma de entrada / salida del alumnado). El
centroformativo debe registrar dicha incidencia.

1 Naranja Se ha registrado una incidencia y el personal técnico de Lanbide debe validarla.

Para poder gestionar, en mayor detalle, cada uno de los dias de la accién formativa, se posibilita una
Hoja de Asistencia Diaria
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2 (Ver.plantilla)

Participantes Matriculados

La Hoja de Asistencia Dianermite:
1 Ver Documento Comprobar el documento generado a partir de las firmas recogidas a través
de Wacom. Dicho documento se genera cuando la persona formadora realiza su firma,
validando asi, las realizadas por el alumnado.

9 Afadir Incidencias- Permite afiadir incidenciasJNICAMENTE CUANDO LA PERSONA
FORMADORA YA HA FIRMAIE® caso contrario, ho aparecera dicha opcion.
Solo es posible introducir una incidencia por dia.
En caso de error a la hora de introducirla o si se desea afiadir y/o maodificar una ya registrada
sera necesario anularla y volver a introducir una nueva.

1 Aidadir firmas Entrada / Salida Posibilita el introducir, manualmente, cada una de las
entradas / salidas del alumnado, siempre y cuando no se haya registrado y validado ya a través

de la herramienta Wacom. Ademas, a través del simisb permite registrar alguna entrada
/ salida adicional (por ejemplana salida y entrada para la realizacion de una gestion a lo largo

de la sesioh
Bapes Baamens SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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1 Anular Incidencia en caso de equivocacion, es posible eliminar una incidencia e incluso volver
a afiadirla después.

Cabe destacar que, dicha incidencia no podra ser guardadassi ha cumplimentado el apartado de
d h o aS NI |domkiesy ifdicara el motivo que la ha originado.
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