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1. INTRODUCCIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este manual da soporte a las siguientes convocatorias: 
 

¶ La ordinaria general dirigida prioritariamente a personas trabajadoras desempleadas 

¶ La oferta formativa derivada de la encomienda de gestión Educación- Lanbide 

¶ Proyectos singulares 

¶ Encargo HAZI 

¶ Encargo Aukerak 

¶ La iniciativa formativa Privada Acreditable no financiada (IPA) 

¶ Jóvenes de baja cualificación 

¶ Compromisos de contratación 

¶ Morrokotudak 
  

Este documento constituye el manual de usuario/a de la aplicación LanF, desarrollada por 
Lanbide para la gestión de acciones formativas correspondientes a sus distintos programas 
y convocatorias. 
  
Está dirigido a perfiles gestores, tanto de centros de formación como a personal técnico y 
administrativo de Lanbide.  
 
El manual describe las funcionalidades de la aplicación, su estructura, el procedimiento de 
acceso y las operaciones que puede realizar cada perfil de usuario en los diferentes estados 
por los que pasa una acción formativa.  
 
El manual permite tres niveles de lectura: 

1. Personal usuario principiante: pueden realizar una lectura rápida de los párrafos 
destacados en rojo, que resumen los aspectos más importantes a lo largo del 
proceso. 
2. Personal usuario  en actividad de gestión: aquellos que deben gestionar o actuar 
sobre las acciones formativas seguirán las instrucciones y explicaciones detalladas 
en cada sección correspondiente. 
3. Personal usuario avanzados o de consulta: a lo largo del documento se incluyen 
hipervínculos a contenidos específicos que amplían información, facilitando una 
comprensión más detallada sin interrumpir la lectura del proceso principal. 
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2. PRESENTACIÓN DE LA APLICACIÓN INFORMÁTICA LANF 
 
 
Acceso mediante Login:   

 

Les recordamos que LANBIDE asocia un usuario y contraseña a la persona física propuesta por 

la entidad de formación para las gestiones administrativas a través de LANF y su nombre constará en la 

trazabilidad de las gestiones realizadas. A todos los efectos, y al margen de quien sea realmente la 

persona que intervenga en el aplicativo, la responsabilidad es del centro de formación y de la persona 

designada por este. Es importante extremar el control sobre las credenciales facilitadas. Ley Orgánica 

3/2018 de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales 

 

Con el fin de evitar incidencias informáticas, la aplicación informática LanF está preparada para 

que haya una sola sesión activa por persona usuaria y contraseña y para que distintas personas usuarias 

no puedan trabajar a la vez sobre una misma acción formativa. 

 

LanF no permite abrir dos sesiones con la misma cuenta y cuando se encuentre con esa situación, 

priorizará la última y mostrará en la sesión anterior un mensaje que indique que la sesión ha expirado. 

El uso compartido de una cuenta entre varias personas impide la correcta trazabilidad de las acciones 

realizadas en la plataforma. 

 

 
El personal de Lanbide accederá a través de la Intranet. En la sección de aplicaciones 

informáticas se accede a Visión 360º.  Desde este entorno, introduciendo usuario y contraseña, se 

accede a diferentes aplicativos de gestión. Entre ellos, al aplicativo LanF de formación. 
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En función del puesto de la persona, se le habrá proporcionado un perfil de acceso a la aplicación 

que tendrá que elegir para entrar en el aplicativo.  

 

 
 

En el caso del personal de Centros, el acceso de personas también será a través de un login 

mediante tipo y nº de documento y contraseña (e Idioma de acceso).   Tras este paso, accedemos a la 

página principal siguiente: 
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En la parte superior de la pantalla, a modo de encabezado, se encuentran tres pestañas con las 

siguientes funcionalidades. 

 

 

 

 

 

Publicaciones: Permite visualizar resoluciones, acuerdos o cambios realizados en la gestión de las 

acciones formativas, cuándo se han producido y acceder a los documentos originales. 

 

Alertas: Es un sistema de aviso que permite visualizar la aportación de documentación a expedientes o 

si hay tareas pendientes en la gestión 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 (cartelería, displays, etc). 

 

 

 

ACCESO A MANUALES 

 

Clicando en este icono  en la parte superior derecha de la aplicación se 

accede a los manuales de uso y guías para personas gestoras. 

 

 

 
 

LanF consta de varias funcionalidades necesarias para la gestión 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 función de gestión de la formación.
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1. Login: la seguridad para controlar el acceso de personas 

administradoras, de SSCC, y Centros es a través de un login mediante NIF, 

contraseña, centro, ubicación e Idioma. 

 2. Catálogo de Especialidades: En general permite la consulta de 

especialidades acreditables e inscritas del Catálogo Vasco de 

especialidades formativas. La modificación (con diferentes condicionantes 

e incluyendo la baja lógica) de los diferentes componentes del Catálogo 

de especialidades y el Alta de algunos elementos concretos únicamente 

desde el servicio de Ordenación. 

3. Registro de centros y entidades: Permite, la consulta de los datos del 

Registro de centros. Los movimientos dentro del registro únicamente se 

pueden realizar desde el Servicio de Ordenación.  

4. Fichero de Formadores: Permite, el alta de solicitudes de acreditación, 

la gestión de las solicitudes y la consulta de los datos del Fichero de 

Formadores.  

5. Gestión de formación: Permite la gestión de los distintos planes y 

acciones formativas que componen la oferta formativa de Lanbide. 

6. Asesoramiento formativo: Permite consultar la cuenta de formación de 

las personas para, en función de sus intereses y formación reconocida 

previa, poder asesorar sobre la oferta formativa más adecuada. 

7. Planificación y evaluación: Permite visualizar y descargar informes en 

Excel de seguimientos de acciones formativo seleccionando año y tipo de 

oferta formativa 

8. Configuración: Permite lanzar encuestas en determinadas acciones de 

ofertas formativas aun cuando la fecha para ello ha vencido y generar 

resoluciones de concesión o denegación provisionales. 

9. Carga Gaituz: Permite la interoperabilidad con el departamento de 

Educación (bidireccional). 

10. Comunicaciones: Permite publicar comunicaciones de interés desde el 

servicio de formación para el trabajo (acceso restringido) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 9  
 

 

En el caso de los centros formativos, a la gestión de los planes se accede desde el siguiente menú: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Y a ǘǊŀǾŞǎ ŘŜƭ ǎǳōƳŜƴǵ ά!ŎŎƛƻƴŜǎ CƻǊƳŀǘƛǾŀǎ ǎǳōǾŜƴŎƛƻƴŀŘŀǎέ ŘŜƭ ƳŜƴǵ ŘŜƭ ƭŀǘŜǊŀƭ ƛȊǉǳƛŜǊŘƻ 

ά{ǳōǾŜƴŎƛƻƴŜǎ hŦŜǊǘŀ 5ŜǎŜƳǇƭŜŀŘƻǎέ el centro podrá realizar todas las tareas de gestión de las 

mismas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(*) El dispositivo WACOM es una tableta gráfica para la firma digital al que se pueden acoger los centros 

para el control de asistencias. 

Cualquier acción formativa tiene un flujo hasta su liquidación o cierre que se identifica con los 

siguientes estadios y en los que intervienen varios gestores: centro de formación, servicios centrales y 

oficina de empleo. 
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Estadios/actuaciones de gestión de una acción formativa.  

 

 
 

 

RESUMEN DE ACTUACIONES A LO LARGO DE LA VIDA DE UNA ACCION 

ACTUACIONES  INTERVINIENTE 

 Centro o Titular OLE SSCC 

SOLICITUD       

APROBACION     

DIFUSIÓN  PROCESO AUTOMÁTICO POR OFERTA DE SERVICIOS 

COMUNICACIÓN DE INICIO       

AUTORIZACION INICIO       

MODIFICACIONES OFERTA DE SERVICIOS 

(DIFUSIÓN) SI PROCEDE      

EVALUACION DE PRESINSCRITOS      

COMPLETAR SELECCIÓN      

INICIO DE LA IMPARTICIÓN      

La lógica básica de LanF se fundamenta en la colaboración entre el centro de formación y 
Lanbide. El centro de formación envía una comunicación y la oficina local responde aceptándola, 
rechazándola o solicitando su subsanación. 
Una vez que una de las partes remite su información o respuesta, debe esperar a la contestación 
de la otra. Este intercambio es el que permite que la acción formativa evolucione y cambie de 
estado a lo largo de su ejecución. 
  
Esta dinámica se apoya en un sistema de alertas, que pueden presentarse en forma de botones 
de acceso o de mensajes en la página principal (Home) de LanF.  
 
Para poder intervenir en una acción concreta, es necesario acceder a través de la alerta 
correspondiente. 
 En este manual se describe este proceso, detallando las actuaciones que realizan ambos 
gestores (centro de formación y Lanbide) durante la ejecución de una acción formativa. 

 



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 11  
 

CONFIRMACION INICIO       

IMPARTICIÓN DE LA AF       

GESTIÓN DE ASISTENCIAS       

EVALUACIÓN DE LA FORMACIÓN       

GESTIÓN DE PRÁCTICAS (SI PROCEDE) 
      

REVISION EVALUACIÓN       

JUSTIFICACION (MEMORIA)       

FINALIZACIÓN Y LIQUIDACIÓN       

 

 

Antes de conocer cómo comienza la gestión de una acción formativa, una vez aprobada, se presenta 

el mapa de gestión de las acciones formativas de Lanbide, afectadas por este manual, en función de si 

son las oficinas locales de empleo, las oficinas territoriales o los servicios centrales los encargados de 

su gestión y seguimiento. 

 

 

 

PROGRAMAS CON AAFF con GESTION 

DESDE OFICINAS LOCALES DE EMPLEO 

PROGRAMAS SEGUIMIENTO 

DESDE OOTT 

PROGRAMAS SEGUIMIENTO 

DESDE SSCC 

Convocatoria ordinaria para personas 

desempleadas  

Iniciativa Privada Acreditable 

(IPA) 

Convocatoria ordinaria para 

personas ocupadas 

Compromisos de contratación Iniciativa privada 

teleformación acreditable 

Encargo a AUKERAK para la 

formación de personas en 

privación de libertad 

Morrokotudak  Encomienda HABE 

Proyectos singulares   

Activación laboral de personas jóvenes 

desempleadas 

  

Encomienda de Gestión Educación para 

personas desempleadas y ocupadas 

 

   

Encargo HAZI para personas 

desempleadas y ocupadas 
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3. DIFUSIÓN Y PREINSCRIPCIÓN  
 

 

 

 

 

 

3.1. Acción formativa aprobada: publicación en web y 

preinscripción de demandantes 

 
Una vez se aprueban las acciones formativas, se genera, automáticamente, la Oferta de Servicios 

de cada una de ellas con los datos de la especialidad para su difusión en la web. 

Por defecto, las AAFF salen a difusión 60 días antes de la fecha de inicio prevista en la solicitud 

realizada por el centro y la inscripción de demandantes se abre 30 días antes de esa fecha de inicio. El 

número de preinscripciones por defecto es de 60. 

Los Certificados Profesionales, Grados C, Proyectos Singulares, Itinerarios de la convocatoria de 

jóvenes con baja cualificación y las acciones formativas con compromiso de contratación (aunque 

contengan CPs o Grados C se ofertan en su conjunto y, a efectos de preinscripción, las personas 

candidatas se inscriben para todo el contenido de la formación. En todos los casos, en la web se 

muestra el despliegue de los módulos y/o especialidades que los componen.  

 

 

 

Una acción formativa necesita participantes, y esto se consigue mediante la difusión.  
 
La actuación de difusión consiste en publicar el curso en la web de Lanbide para que las personas 
interesadas puedan preinscribirse, mostrando su interés en participar. La difusión puede realizarla 
de forma automática LANF, el centro de formación o el personal de las oficinas de Lanbide, 
dependiendo del estado en que se encuentre la acción formativa. 
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Si se produjeran bajas, las personas candidatas podrán preinscribirse en el/los siguiente/s 

módulos o especialidad del itinerario o bien el centro podrá matricularlas. En 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 cuestión que les permita completar una UF, MF, grado A o grado B en las acciones 

conducentes a obtención de un CP o un grado C.  

En las especialidades formativas conducentes a la obtención de un Certificado Profesional no 

se podrá inscribir a una persona una vez superada la quinta sesión o el 25 % de la duración total del 

curso. En el resto de las especialidades, el límite será haber superado el 25 % de las horas totales.  

En el caso de las acciones formativas con compromiso de contratación, no existe la posibilidad 

de inscripción en módulos posteriores, aunque se hayan producido bajas. 

En el caso de proyectos singulares y jóvenes con baja cualificación la difusión se realiza a nivel 

de itinerario. El objetivo es que se realice el itinerario completo, pero se podrían contemplar nuevas 

incorporaciones a lo largo de los mismos. 

La comunicación de inicio de una acción formativa y, por lo tanto, su difusión, pueden sufrir 

cambios que se deben reflejar en la aplicación informática.  

 

3.2. Quién, qué, cuándo y cómo se pueden realizar cambios. 

 
La difusión puede ser realizada por LanF, por el centro de formación o por la oficina local 

asignada, en función de la situación o del estado en que se encuentre la acción formativa en cada 

momento. 

Con carácter general, LanF pone en difusión las acciones formativas por defecto como se ha 

indicado anteriormente. 

El centro de formación puede modificar los datos de difusión mientras la acción formativa se 

encuentre en estado Aprobada.  

Una vez que el centro envía la comunicación de inicio y Lanbide autoriza dicho inicio, cualquier 

modificación relativa a la difusión deberá ser gestionada por la oficina local de Lanbide 

correspondiente. 

Las entidades de formación podrán gestionar la difusión ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ƭŀ ŦǳƴŎƛƻƴŀƭƛŘŀŘ άDŜǎǘƛƽƴ 

ŘƛŦǳǎƛƽƴέ ȅ Ŝƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ [ŀƴōƛŘŜ ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊ ƻŦŜǊǘŀέΦ  
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Son modificables los siguientes campos: 

¶ La fecha de puesta en difusión. 

¶ Las fechas de inicio y finalización de las inscripciones. 

¶ El número de plazas de preinscripción que, por defecto es de 60 personas. 

La opción para que las entidades de formación puedan realizar la modificación de la difusión estará 

disponible mientras las AAFF ŜǎǘŞƴ Ŝƴ ƭƻǎ ŜǎǘŀŘƻǎ ά!ǇǊƻōŀŘaέ ȅ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŘƻ ƛƴƛŎƛƻέΦ  

Una vez se autorice el inicio, únicamente el personal de Lanbide podrá realizar las modificaciones en 

la difusión. 

La Entidad o Centro de formación para hacer los cambios en la difusión de una acción 

formativa, deberá acceder como ya hemos indicado, a través ŘŜ άGestión difusiónέΦ  

Al clicar en ese botón el centro verá un listado con todas las acciones formativas en las que se 

pueden realizar modificaciones. 

 

 

 

 

Centros Lanbide 
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Clicando sobre άDŜǎǘƛƽƴ ŘƛŦǳǎƛƽƴέ de la acción concreta en la que quieran realizar los cambios, 

se mostrará la siguiente pantalla:  

 

9ƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ǎŜ ǊŜŎƻƎŜƴ ƭŀǎ άCŜŎƘŀǎ ŘŜ ŜƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ !ŎŎƛƽƴ CƻǊƳŀǘƛǾŀέ ȅ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ 

ƛƴŦŜǊƛƻǊ ƭƻǎ ά5ŀǘƻǎ ŘŜ ŘƛŦǳǎƛƽƴέΦ  

Eƴ ά5ŀǘƻǎ ŘƛŦǳǎƛƽƴέ ǎŜ modifican las fechas para adecuarlas a la difusión que se quiera dar a la 

acción formativa y el número de preinscritos que se desea obtener. 

Si el centro quiere modificar las fechas de ejecución de la acción formativa deberá acceder a 

ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ LƴƛŎƛƻέ ƻ άaƻŘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ /ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ LƴƛŎƛƻέΦ [ƻǎ Řŀǘƻǎ 

de difusión se actualizarán automáticamente, acordes a los parámetros definidos por defecto.  

En el caso en que se realicen modificaciones en las fechas de ejecución desde la opción 

άDŜǎǘƛƽƴ ŘƛŦǳǎƛƽƴέ Ŝǎǘŀǎ ŘŜōŜǊłƴ ǊŜŀƭƛȊŀǊǎŜ ǘŀƳōƛŞƴ ŘŜǎŘŜ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ ƛƴƛŎƛƻέ ƻ άaƻŘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ 

ŘŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ ƛƴƛŎƛƻέΣ Ŝƴ ŦǳƴŎƛƽƴ ŘŜ ǎǳ ŜǎǘŀŘƻΣ ǇŀǊŀ ǎǳ ŀŎǘǳŀƭƛȊŀŎƛƽƴΦ 9ƴ ŜǎǘŜ caso no existe 

actualización automática y las fechas reales de ejecución de la pestaña datos de inicio no se modifican. 

Significado de los campos:  

άCŜŎƘŀǎ ŘŜ ŜƧŜŎǳŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀέ: 

¶ άCŜŎƘŀ ƛƴƛŎƛƻέΥ fecha de inicio de la AF 

¶ άCŜŎƘŀ ŦƛƴέΥ fecha de finalización de la AF 
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ά5ŀǘƻǎ ŘƛŦǳǎƛƽƴέ: 

¶ άCŜŎΦ ƛƴƛŎƛƻέΥ indica la fecha en la que la acción sale a difusión en la web 

¶ άCŜŎΦ ŀǇŜǊǘǳǊŀέΥ indica el día en el que se abre el periodo de preinscripción para los candidatos 

en la web 

¶ άCŜŎΦ ŦƛƴέΥ indica el día en el que la acción deja de estar en difusión y desaparece su 

visualización* 

¶ Nº presinscripciones max: Número máximo de personas que se pueden preinscribir.  

 

Como ya hemos indicado anteriormente, el personal técnico de Lanbide, para realizar las 

modificaciones que le solicite la entidad de formación, deberá acceder a la acción formativa en 

ŎǳŜǎǘƛƽƴ ȅ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƻŘƛŦƛŎŀǊ hŦŜǊǘŀέΦ 

 

 

 
 
 
 
Pulsando dicho botón se accederá a la siguiente pantalla: 
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El personal de Lanbide podrá modificar, al igual que pueden hacer las entidades de formación, 

las fechas de puesta en difusión e inscripción de las acciones formativas y el número de plazas. 
  

Ninguna difusión podrá ir más allá del 5º día de curso en el caso de Certificados Profesionales, ni 
más allá del 25 % de la duración del curso.  
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4. COMUNICACIÓN DE INICIO DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
 
 
 
 
 
 

Una vez aprobada la acción formativa, y antes de su inicio, hay una serie de actuaciones que 

el centro formativo debe realizar. 

 

4.1. Gestión de asistencias WACOM sí/no 

Es condición indispensable que el centro indique si la gestión de asistencias diarias se realizará 

mediante el dispositivo WACOM o mediante la recogida manual de firmas. La opción elegida podrá 

cambiarse hasta el momento en que haya comenzado la acción, siempre que no se haya subido ningún 

parte de asistencia (en la opción manual) o que no se haya firmado en la WACOM (si se hubiese elegido 

esta opción). Tras estos pasos, ya no se podrá cambiar la opción en el transcurso de toda la acción 

formativa. 

 

 

 

 

 

 

Antes de que una acción formativa se inicie, hay gestiones necesarias previas en las que el centro 
de formación envía a la oficina local de Lanbide. Información sobre la futura ejecución de la acción 
formativa: cuándo se va a impartir, en qué horario, cómo será la evaluación, quienes van a ser los 
ŉŸƖůċĬŸƖĲƚвEƚШũċШ9ŸůƨŰŔĦċĦŔŹŰШĬĲШŔŰŔĦŔŸЮ 
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4.2. Comunicación de inicio 

 

Con una antelación mínima de 7 días, la entidad de formación deberá enviar la ά/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ de inicio 

ŘŜ ŎǳǊǎƻέΦ tŀǊŀ Ŝƭƭƻ ŘŜōŜǊł ŎǳƳǇƭƛƳŜƴǘŀǊ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ǎŜƎǵƴ ƭŀǎ ƛƴǎǘǊǳŎŎƛƻƴŜǎ ŘŜ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ LanF. 

Es aconsejable que este plazo sea mayor si concurre en alguna de las siguientes circunstancias que 

implique gestiones adicionales por parte del personal técnico de Lanbide: 

¶ Si la entidad de formación solicita participantes adicionales y no está acreditado/inscrito para 

ese número total de alumnado. 

¶ Si hay personal docente pendiente de acreditar y/o de inscribir.  
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 Si bien lo que aparece resaltado dentro del recuadro rojo es lo que se requiere de manera 

genérica, es posible que, en función de la convocatoria, se requiera otra documentación en la 

comunicación de inicio. Este es el caso de acciones formativas de Teleformación, donde 

encontraremos que 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 formación y Centro y fechas donde se van a realizar las 

sesiones presenciales marcadas.   

 

 
 

 

El centro deberá cumplimentar toda la documentación que se exige en los apartados siguientes: 
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4.3. Datos de inicio de AF  

 
 

¶ Planificación de la evaluación Anexo V (en el caso en que se requiera). 

¶ Calendario detallado en los casos en los que sea necesario porque LanF no tenga desarrollado 

el calendario detallado para esa convocatoria.  

¶ Pruebas e instrumentos de evaluación (incluyendo los criterios de corrección y puntuación). 

La evaluación se basará en una planificación previa que conllevará tanto una evaluación 

durante el proceso de aprendizaje, como una evaluación al final. 

La evaluación durante el proceso de aprendizaje se realizará mediante una combinación de 

distintos métodos e instrumentos, pudiendo incluir, entre otros, la valoración de trabajos, 

actividades y pruebas realizadas durante dicho proceso formativo.  

¶ Pruebas de preselección, en caso de que sea necesario (incluyendo criterios de corrección y 

puntuación).  A efectos de acceso a formaciones de grado B, no se exigen requisitos 

académicos ni profesionales, aunque se han de poseer las habilidades de comunicación 

lingüística suficientes que permitan el aprendizaje, así como las competencias previas 

necesarias para cursar con aprovechamiento esta formación. 

Las AFs que exijan requisitos de acceso para asegurar el aprovechamiento de la acción y 

determinar el nivel real de conocimientos previos imprescindibles para alcanzar los objetivos, 

incorporarán dichas pruebas junto con sus criterios de puntuación y corrección. Si no se envía 

esta información, se entenderá que todos los candidatos cumplen los requisitos de acceso y/o 

ƴƛǾŜƭ ŜȄƛƎƛŘƻΣ ǇƻǊ ƭƻ ǉǳŜ ƴƻ ŘŀǊł ƭǳƎŀǊ ŀ ƭŀ άƴƻ ŀŘƳƛǎƛƽƴέ ǇƻǎǘŜǊƛƻǊ ǇƻǊ Ŝǎǘƻǎ ƳƻǘƛǾƻǎΦ 

¶ Fechas reales y periodos de sustitución: se indicará la fecha de inicio y fin de ejecución de la 

acción formativa. LanF calculará automáticamente el 6º día lectivo y el 25% de ejecución una 

vez cumplimentados los horarios de impartición.  

¶ Alumnado no financiado: El centro o entidad podrá incorporar hasta un máximo de 2 personas 

participantes adicionales no subvencionadas. En cualquier caso, no podrán superar el número 

de personas que tengan acreditadas y/o inscritas para esa especialidad.  

Si la suma de personas subvencionadas y adicionales supera las que el centro tiene inscritas o 

acreditadas en esa especialidad, debe solicitar previamente a la comunicación de inicio la 

ampliación de personas por el procedimiento correspondiente, según sea especialidad de 

acreditación o inscripción. En caso de ser necesario el personal técnico de Lanbide deberá 

visitar la entidad de formación. 
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4.4 Fechas de impartición 

 

 Se indicará para cada acción o módulo, en su caso, la fecha de inicio real, la fecha de fin real, 

horarios, personal formador y/o tutor y personal de apoyo. 

 

 
 

 

4.5. Horarios de impartición 

 
Una vez añadidas las fechas, se indicarán los días de la semana y horarios de impartición. En el 

caso de acciones disociadas, esto se realiza para cada uno de los módulos formativos. A medida que 

se vaya metiendo las horas y días, aparecerá abajo la información gráfica con semáforos. Es 

ƛƳǇǊŜǎŎƛƴŘƛōƭŜ ŘŀǊƭŜ ŀƭ ōƻǘƽƴ άŀƷŀŘƛǊέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ƭǳŜƎƻ LanF lo cargue como calendario en el paso 

siguiente. 

 

 
 

   Además de añadir, es importante clicar el ōƻǘƽƴ ŘŜ άƎǳŀǊŘŀǊ Řŀǘƻǎέ ŎŀŘŀ poco tiempo que se esté 
aportando información 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 
se utilizará el botón de la derecha, tal y como se indica a continuación y una vez borrado se deberá 

guardar datos  y posteriormente se deberá añadir el nuevo horario 
 

 
 

4.6.  Personal docente  

Se reflejará todo el personal docente. En el caso de las acciones disociadas, se indicará para cada 
uno de los módulos. 

 

Cada acción formativa podrá ser impartida por el número de personas formadoras que el centro 
considere necesario para garantizar su adecuada ejecución. 

 

Con carácter general, no se establece un número máximo de personas formadoras. No obstante, 
esta decisión deberá adoptarse de forma justificada y organizada, de modo que no genere 
inestabilidad ni incertidumbre en el desarrollo de la acción formativa. 

 

 Todo persona impartidora, previamente al inicio de la acción formativa, deberá estar inscrita, 
acreditada o autorizada.  

        

 LanF comprueba automáticamente si el personal formador está dado de alta en Lanbide. Se 
pueden producir las siguientes casuísticas: 

 

 
 

 

1. Formador inexistente en el fichero de formadores: Se adjuntará la documentación necesaria 

para su inscripción, acreditación y/ autorización dependiendo de la tipología de acción 

formativa, quedando a la espera de su valoración. 
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2. [ŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ŦƻǊƳŀŘƻǊŀ ŜȄƛǎǘŜ Ŝƴ Ŝƭ ŬŎƘŜǊƻ ŘŜ [ŀƴōƛŘŜΣ ǇŜǊƻ ƴƻ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ ŀŎǊŜŘƛǘŀŘŀΣ ƛƴǎŎǊƛǘŀ 

ȅκƻ ŀǳǘƻǊƛȊŀŘŀ ǇŀǊŀ Ŝǎǘŀ ŀŎŎƛƽƴ ŦƻǊƳŀǝǾŀΦ {Ŝ ŀŘƧǳƴǘŀǊł ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ ƴŜŎŜǎŀǊƛŀ ǇŀǊŀ ǎǳ 

ǾŀƭƻǊŀŎƛƽƴΦ   

 
3. La persona formadora no se encuentra dado de alta como persona física en Lanbide. Se deberá 

dar de alta a través del link que aparece y seguir la indicación descrita en el punto 1 anterior. 

 

 

En caso de haber más de una persona formadora por módulo, en cada una se deberá indicar el 
número de horas que va a impartir, no pudiendo superar la suma el total de horas correspondiente a 
la acción o módulo.   

 

   
 

  

    En los casos de cursos de Certificado Profesionales, la persona tutora del módulo de formación 
práctica en centro de trabajo, será la designada por el centro de formación entre aquellas formadoras 
que hayan impartido los módulos formativos del CP correspondiente en la acción formativa. 

 

 El personal formador será personal de la propia entidad de formación o personas físicas 
directamente contratadas por la misma. No está permitida la subcontratación. 

 
     En todo lo relativo a la inscripción, acreditación o autorización de formadores toda información y/o 

documentación necesaria a adjuntar se encuentra recogida en la JAR-ENP-073 y JAR-ENP-074 y en el 

documento Procedimiento para acreditar personal formador anexo a este manual.  

 

   La JAR-ENP-073 hace referencia al procedimiento de acreditar al personal formador en acciones 

formativas acreditables. En este caso, debe cumplir al menos una de estas vías: Titulación Académica; 

ser personal docente del Sistema Educativo o ser personal experto. También se incluyen las exigencias 

para la habilitación docente y sus exenciones.  

 

   En el caso de la JAR-ENP-074, se hace referencia exclusivamente a la habilitación docente. La 

titulación del personal formador será el indicado por el documento base de la especialidad 

correspondiente. 
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4.7. Calendario detallado 

Una vez introducidas las fechas y horarios aparecerá el calendario detallado desde el cual se 

podrán modificar los datos introducidos previamente de forma general, de tal forma que en este 

calendario detallado la información diaria sea la ajustada a la realidad (festivo o lectivo, evaluación, 

franja horaria, formador). Una vez introducida esta información el número de horas de impartición del 

calendario detallado deberá coincidir con las de la especialidad. 

 

En el caso de acciones formativas disociadas, habrá un calendario detallado para cada uno de los 

módulos, que se puede desplegar desde donde se marca a continuación. 

 

 
 

 
   En función de las fechas y horarios introducidos inicialmente, LanF muestra el número de horas que 
se computan. 
 
   En los casos en los que no coincida el número de horas del módulo con las horas computadas, se 
deberá ajustar hasta hacerlo coincidir (άHƻǊŀǎ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ŘŜǘŀƭƭŀŘƻέ EN ROJO).   
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Para modificarlo, seleccionaremos el módulo en el desplegable y el día sobre el que queremos 

hacer los cambios inicialmente no contemplados. Es el apartado donde se pueden añadir algunos datos 
como, por ejemplo, si se trata de un día festivo, día no lectivo o día de evaluación. También se ha de 
hacer la selección de la persona formadora, en caso de que haya asignada más de una a ese módulo. 
Por último, se puede descargar la hoja de firmas desde el botón ά5ŜǎŎŀǊƎŀǊ ƘƻƧŀ ŘŜ CƛǊƳŀǎέ ŘŜ ƭŀ ǇŀǊǘŜ 
inferior.  

 

 

Nos aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 
 
 

Es en este apartado, clicando dentro del día en concreto del calendario se podrá modificar los 
datos respecto a lo que hemos introducido en el calendario estándar (apartados anteriores: datos de 
inicio de la AAFF y horarios de impartición). 
Importante: es aquí donde se han de marcar los días de evaluación y las personas formadoras. 

 
Realizados los cambios, aparecen en amarillo los días en los que se han modificado los datos 

respecto al calendario estándar introducido inicialmente.  Y esos cambios se reflejan en las horas que 
aparecen en άHoras Calendario DetalladoέΦ  
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 En el calendario detallado aparecerán diferenciados por colores las siguientes situaciones: 

 

 
 

Una vez cumplimentados estos datos se deberá άƎǳŀǊŘŀǊέ nuevamente y ŜƴǾƛŀǊ ƭŀ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ 
ŘŜ LƴƛŎƛƻέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ǘŞŎƴƛŎŀ ƎŜǎǘƻǊŀ ŘŜ [ŀƴōƛŘŜ ŀǳǘƻǊƛŎŜ Ŝƭ ƛƴƛŎƛƻ ŘŜ ƭŀ !CΦ  

 

 

No debe iniciarse ninguna acción sin la validación del personal técnico de Lanbide. 

 

 Si se diera algún condicionante que no permitiera ŜƴǾƛŀǊ ƭŀ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ LƴƛŎƛƻέ ό9ƧΥ άƘƻǊŀǎ 
no acordes a la duración establecida en cada módulo, o falta añadir el día de evaluación, etc) LanF 
lanzará aviso en rojo y no dejara enviar hasta su subsanación.  En aquellos casos en que LanF entienda 
que hay cuestiones que se pueden revisar con posterioridad y que no impiden el envío, permitirá este 
paso y aparecerá una leyenda posterior. 
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5. AUTORIZACIÓN DE INICIO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez ha cumplimentado todos los apartados necesarios para realizar la comunicación de 

ƛƴƛŎƛƻΣ ŜƴǾƛŀǊł ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ȅ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ǇŀǎŀǊł ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŘƻ LƴƛŎƛƻέΦ  

La oficina asignada a esta acción recibirá la alerta correspondiente y deberá acceder a través 

de ella para poder revisar la información. La alerta lleva directamente a la pestaña en la que hay que 

realizar la gestión.  

 

 

Además de a través de la alarma, también se podrá acceder desde la opción de άgestión de la 

formaciónέ ŘŜ LanF, clicando el botón abajo indicado. 

 

 

 

Se tiene que comprobar que toda la documentación adjuntada Ŝƴ ƭŀ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ LƴƛŎƛƻέ Ŝǎ 

correcta. En caso de detectar alguna incoherencia de datos o insuficiencia de documentación 

ǊŜŎƭŀƳŀǊł ŀ ƭŀ ŜƴǘƛŘŀŘ ŘŜ ŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ƭƻ ǉǳŜ ǎŜŀ ƴŜŎŜǎŀǊƛƻ ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜƭ ōƻǘƽƴ άtŜŘƛǊ {ǳōǎŀƴŀŎƛƽƴέ. Para 

aquellas acciones en que sea necesario, la persona técnica encargada de la gestión en Lanbide: 

¶ Completará la casilla correspondiente al 6º día lectivo y la fecha de superación del 25%. 

¶ Acreditará a las personas formadoras que lo requieran.  Aparecen en LanF diferenciados en 

rojo. Ver  JAR-ENP-073 y JAR-ENP-074 

 

Tras el envío de la Comunicación de inicio por el centro de formación, ahora le toca el turno a la 
oficina local de Lanbide, que revisará la información recibida y pedirá subsanación, si encuentra 
algún problema.  
 
Si todo va bien, llevará la acción al estado de Autorizado inicio. 
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Una vez que el personal técnico de Lanbide ha comprobado que todo está correcto procederá a 

άDǳŀǊŘŀǊ 5ŀǘƻǎέ ȅ ǇƻǎǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜ ŀ ά!ǳǘƻǊƛȊŀǊ LƴƛŎƛƻέ, pasando la acción a ŜǎǘŀŘƻ ά!ǳǘƻǊƛȊŀŘƻ ƛƴƛŎƛƻέΦ 

 

 
 

5.1 Modificación de la comunicación de inicio 

 

 

 

Una vez comunicado inicio por primera vez, si se cambia algún dato de los recogidos en ella ς 

se haya iniciado o no la acción formativa-, el centro ŦƻǊƳŀǘƛǾƻ ŘŜōŜǊł ǊŜŀƭƛȊŀǊ ǳƴŀ άaƻŘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ 

/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ LƴƛŎƛƻέ Ŏƻƴ ƭŀ ŀƴǘŜƭŀŎƛƽƴ ǎǳŦƛŎƛŜƴǘŜ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ǘŞŎƴƛŎŀ ŘŜ [ŀƴōƛŘŜ ǇǳŜŘŀ 

proceder a su revisión y validación. 

 

 

  

Un formador se pone enfermo, hay un problema en las instalaciones o un día no se puede impartir 
ĲũШĦƨƖƚŸвШжƕƨĳШŸĦƨƖƖĲШƚŔШĲƚШŰĲĦĲƚċƖŔŸШůŸĬŔŉŔĦċƖШċũŊƩŰШĬċƣŸШƕƨĲШƚĲШŔŰĬŔĦŹШĲŰШũċШcomunicación de 
inicio? Es la Modificación de la comunicación de inicio. 
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5.1.1. Sustituciones de acciones formativas 

 
En aquellas convocatorias en la que esté contemplado se podrá solicitar la sustitución de una 

acción formativa cuando esta haya estado en difusión durante al menos 15 días y no haya alcanzado 

el número mínimo de participantes necesarios para iniciar el curso. En este caso, la entidad podrá 

solicitar el cambio por otra especialidad que pertenezca a la misma familia o grupo de familias del 

Anexo I. 

Debe solicitar la sustitución a través de LanF, accediendo a Planes formativos desde 

Subvención Oferta Desempleados. Seleccione la acción formativa que desea sustituir y haga clic sobre 

Ŝƭ ƛŎƻƴƻ ŘŜ ŜŘƛǘŀǊ όǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀŘƻ ǇƻǊ ǳƴ ƭłǇƛȊ ȅ ǇŀǇŜƭύΦ  9ƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ŘŜōŜ ǎŜǊ ά!ǇǊƻōŀŘŀέ ǇŀǊŀ 

poder solicitar la sustitución. 

  

Debe asegurarse que: 

 

a) Con relación a la acción que quiere sustituir: que haya estado al menos 15 días en difusión 

y tiene menos de 10 participantes inscritos. 

  

b) Con relación a la acción nueva: 

-          Que está acreditado/inscrito para impartir la especialidad que quiere solicitar. 

-          Que pertenezca a la misma línea subvencional de la acción que se está 

sustituyendo. 

-          Que el presupuesto debe ser igual o inferior al de la acción formativa sustituida. 

El número de participantes puede ajustarse para adaptar el presupuesto. 

  

Una vez enviada la solicitud, podrá consultar el estado de esta en la nueva pestaña 

ά{ǳǎǘƛǘǳŎƛƻƴŜǎέ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ ǎǳ Ǉƭŀƴ ŦƻǊƳŀǘƛǾƻΦ  [ŀ ƴǳŜǾŀ ŀŎŎƛƽƴ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ǎŜ ŀǎƛƎƴŀǊł ŀƭ ƳƛǎƳƻ 

centro de impartición que la acción original. Las solicitudes de sustitución no podrán superar 

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

 

Para información más detallada véase JAR-ENP-045.  
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6. RECOGIDA DE SOLICITUDES DE PARTICIPACIÓN Y 
PROCESO DE SELECCIÓN DE PARTICIPANTES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Las respectivas convocatorias indican las personas destinatarias de la formación y los 

requisitos que deben cumplir para poder participar en ellas.  

 

En aquellos casos en los que se requiera estar inscrito/a en Lanbide Servicio Público Vasco de 

Empleo, la preinscripción se podrá realizar online a través de la web de Lanbide 

www.lanbide.euskadi.eus, en la que se dará publicidad de las acciones formativas, estableciendo el 

periodo de inscripción y los requisitos de acceso que deben reunir las personas solicitantes a las 

mismas, además de la descripción y características de cada acción formativa.  

 

En el caso de personas demandantes de empleo de otras comunidades, el personal de Lanbide 

podrá preinscribirlas en acciones formativas a través de LanF ŘŜǎŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά{ŜƭŜŎŎƛƽƴ ŘŜ 

tŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎέΦ {Ŝ ŘŜōŜǊł ƛƴǘǊƻŘǳŎƛǊ Ŝƭ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀŘƻǊ ȅ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ǳƴ ŎƭƛŎΣ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ŎŀǊƎŀ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŘŜ 

ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀΦ tƻǎǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜΣ ŎƭƛŎŀǊ ά!ƷŀŘƛǊέΦ 

 

En el caso de personas ocupadas que participen en convocatorias en las que no sea necesario 

ŜǎǘŀǊ ƛƴǎŎǊƛǘƻ Ŝƴ [ŀƴōƛŘŜ ȅκƻ ƴƻ ŘƛǎǇƻƴƎŀƴ ŘŜ ŎƭŀǾŜ ŘŜ ŀŎŎŜǎƻ ŀ άaƛ [ŀƴōƛŘŜƴŜǘέΣ ǎŜ ŘŜōŜǊłƴ ǇƻƴŜǊ Ŝƴ 

contacto con el centro organizador para realizar la preinscripción.  

 

Las personas que hayan realizado una solicitud y quieran anularla, podrán hacerlo a través de 

άaƛ [ŀƴōƛŘŜƴŜǘέ ƻ ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ la persona tutora de Lanbide.  

El centro de formación continua con los pasos previos al inicio de la acción. Recibe las solicitudes 
de participación en la acción formativa y realiza la selección de los candidatos, siguiendo las 
prioridades indicadas en las diferentes convocatorias o programas de Lanbide. Una vez finalizado 
este proceso y enviado a Lanbide el listado de las personas candidatas, la acción formativa 
ƓċƚċƖČШċũШĲƚƣċĬŸШљÂƖĲŔŰƚĦƖŔƣŸƚШĲƻċũƨċĬŸƚњЮ 

 
Siguiendo la dinámica habitual, la oficina responsable de la gestión recibirá la alerta 
correspondiente para que valore dicho listado y tras las comprobaciones correspondientes y 
petición de subsanación si procede, al finalizar este proceso la acción formativa pasará al estado 
ĬĲШљÉĲũĲĦĦŔŹŰШ9ŸůƓũĲƣċĬċњЮ 
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Cada demandante podrá formalizar un máximo de 3 solicitudes. En caso de exclusión de las 

pruebas de preselección, selección o no admisión en una acción formativa, se podrá hacer una nueva 

solicitud en otra Acción Formativa.  

 

Ninguna persona demandante podrá abandonar una acción formativa una vez iniciada con el 

objetivo de incorporarse a otro curso. En caso de producirse, no será posible participar en una acción 

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

 

Las personas participantes no podrán participar en dos acciones formativas simultáneamente 

si existen solicitudes de otras personas que cumplan los requisitos de acceso al curso.  

 

La asistencia máxima al día será de 7,5 horas lectivas o 37,5 semanales.  

 

Las personas en situación administrativa irregular podrán participar en cualquier AF. En el caso 

de acciones acreditables, lo harán de acuerdo con lo señalado en las Instrucciones para la ordenación 

de la Formación acreditable en Euskadi. Al finalizar la acción recibirán un diploma acreditativo, pero 

tendrán que esperar a regularizar su situación para solicitar el título de CP. 

 

6.1. Pantalla de selección de participantes en LanF 
 

 

6.1.1. Qué hace el centro 

 

Dependiendo de la convocatoria que se trate, la selección de participantes se realizará a nivel 

ŘŜ ά!ŎŎƛƽƴ CƻǊƳŀǘƛǾŀέ ƻ ŀ ƴƛǾŜƭ ŘŜ άLǘƛƴŜǊŀǊƛƻέ. 

 

De entre las personas que cumplan los requisitos de acceso, se realizará el proceso de 

selección atendiendo a la prioridad de colectivos que marque cada convocatoria.  
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La entidad impartidora podrá acceder a las personas candidatas inscritas desde la aplicación 

de "Gestión de la Formación" (LanF) de Lanbide y realizará el proceso de selección con antelación 

suficiente al inicio de las acciones formativas y con las debidas garantías.  

 

En aquellas acciones formativas en que sea precisa una prueba de preselección, para garantizar 

los conocimientos mínimos imprescindibles para seguir la formación con aprovechamiento, se 

efectuará en las instalaciones de la entidad de formación. Las pruebas realizadas se anexarán en el 

apartado correspondiente de la aplicación de LanF al realizar la comunicación de inicio. 

 

Una vez finalizada la preinscripción, la entidad de formación descargará el Excel de personas 

ǇǊŜƛƴǎŎǊƛǘŀǎ ŘŜǎŘŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά{ŜƭŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎ ά de LanF. 

 

 

 

 Lŀǎ άtǊǳŜōŀǎ Ŝ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻǎ ŘŜ ǎŜƭŜŎŎƛƽƴέ ŀǇƭƛŎŀŘŀǎ, sus correspondientes criterios de 

corrección y puntuación se adjuntarán en el apartado ; se cumplimentará el Excel 
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siguiendo las instrucciones que figuran en la primera pestaña de este y se cargará en LanF mediante el 

botón  . Este Excel nos dará información de las personas preinscritas, 

situación laboral (desempleado/ocupado), situación administrativa όŀƭǘŀΣ ōŀƧŀΣ ǎǳǎǇŜƴǎƛƽƴΧύΣ ŜǘŎΦ  

Realizado este paso, se procederá a enviar la selección para su validación por el personal 

técnico de Lanbide. 

 

 

 

Una vez realizada una primera selección de participantes o iniciada la acción formativa, la 

Entidad de formación podrá hacer nuevas selecciones para matricular participantes desde su menú 

ά{ŜƭŜŎŎƛƽƴ de ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎέ ŎƭƛŎŀƴŘƻ en ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŜǎ ǇƻǎǘŜǊƛƻǊŜǎέΣ donde se podrá descargar el Excel de 

selección. 
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6.2. Rechazos automáticos de participantes 
 

Aquellas personas que LanF detecte que en el momento de la matriculación no cumplen los 

requisitos para ser destinatarias de la formación, aparecerán en la pestaña ά{ŜƭŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎέ 

Ŝƴ άhǘǊƻǎ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎέ en la columna άwŜŎƘŀȊƻǎ ŀǳǘƻƳłǘƛŎƻǎέΦ  

 

Los motivos del rechazo varían dependiendo de la convocatoria que se trate (estar o no 

inscrito/a en Lanbide o en otro servicio público de empleo, incorporar personas ocupadas en AF 

personas desempleadas, participante matriculado en otras acciones formativas, etc.) 

 

Si se comprueba que finalmente cumplen las condiciones exigidas en la convocatoria para esa 

acción formativa, el personal técnico de Lanbide podrá matricular a la persona participante a través del 

ōƻǘƽƴ άaŀǘǊƛŎǳƭŀǊ ŜȄŎŜǇŎƛƻƴŜǎέΦ   

Cuando la entidad de formación haya enviado a través de LanF el resultado de la selección 

inicial, o selecciones posteriores, el personal técnico de Lanbide comprobará que las pruebas de 

preselección y selección se han realizado conforme a los criterios y prioridades fijados y validará las 

personas ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ ǊŜŀƭƛȊŀŘƻ ŜǎǘŜ ǘǊłƳƛǘŜΣ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ǇŀǎŀǊł ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ ά{ŜƭŜŎŎƛƽƴ 

CompletadaέΦ 

Las entidades de formación expondrán en sus instalaciones con una antelación de al menos 24 

horas al inicio de las acciones formativas, y en un lugar previamente anunciado, la relación de las 

personas seleccionadas, y, de las que quedan en situación de reserva para participar en las mismas; 

con indicación del lugar, fecha y hora de inicio de las acciones formativas. Sin perjuicio de lo anterior, 

los centros de formación podrán utilizar cuantos medios complementarios consideren oportunos para 

notificar al alumnado su participación en las acciones formativas.  

Las diferentes convocatorias especifican las personas prioritarias destinatarias de la formación 

y el porcentaje de participación posible de aquellas άƴƻ prioritariasέ, tanto para las acreditables como 

para las no acreditables.  La persona técnica de la oficina ha de tener en cuenta estos criterios y 

comprobar su cumplimiento.
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7.        INICIO DE LA ACCIÓN FORMATIVA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para que una acción formativa pueda iniciarse, debe estar validada por el personal técnico 

de Lanbide, tanto las personas participantes como la ά/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ de ƛƴƛŎƛƻέΦ 9ǎǘƻ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀ ǉǳŜ Ŝƭ 

estado de la acción formativa deberá haber pasado por los siguientes estados:  

¶ Autorizado inicio  

¶ Selección completada  

 

Al inicio del curso de la acción formativa la entidad de formación entregará a todas las 

personas participantes al menos: 

- El calendario del curso y el programa de la AF. 

- Un manual, editado o en soporte informático, que recoja todos los contenidos de la 

especialidad. 

- El material de escritorio necesario para el correcto desarrollo del curso. 

- Los elementos de protección que sean precisos. 

- El documento ά!b9·h I Derechos y hōƭƛƎŀŎƛƻƴŜǎέ del alumnado cuya recepción firmarán. 

 

9ƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ [ŀƴōƛŘŜ ǇǊƻŎŜŘŜǊł ŀ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊ LƴƛŎƛƻέ Ŝƴ ŀǉǳŜƭƭƻǎ Ŏŀǎƻǎ Ŝƴ ƭƻǎ ǉǳŜ ǎŜŀ 

necesario.  

 

Llega el día de comienzo de la acción formativa. Aunque se alcance la fecha prevista de inicio, 
LanF no realiza de forma automática el cambio al estado Iniciada. La confirmación del inicio es 
una actuación que corresponde a la oficina local, cuyo objetivo es asegurar que la acción 
formativa comienza en las condiciones previamente comunicadas por el centro de formación. 
Además, comprueba, entre otros aspectos, que en el primer día de impartición ha asistido al 
menos el número mínimo de participantes exigido por la convocatoria y/o por el tipo de acción 
formativa correspondiente. 
 
Una vez realizada esta comprobación y confirmada la apertura de la acción formativa, esta pasa 
al estado Iniciada. 



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 37  
 

 

 

 La entidad de formación debe subir a LanF el primer parte de asistencia para que la persona 

técnica de la oficina local pueda confirmar el inicio de la AF. En el caso de que la asistencia se gestione 

mediante dispositivo WACOM esto no será necesario, al quedar ésta automáticamente registrada. 

 

  Cada convocatoria se ajustará a su normativa en cuanto al número mínimo de participantes 

requeridos para poder confirmar el inicio de la acción formativa (Teleformación 5/ Desempleados 10 

/Ocupados 8) De producirse esta situación, la confirmación del inicio queda pendiente y las personas 

asistentes serán debidamente informadas. 
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8.  SEGUIMIENTO Y EJECUCIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA: 
GESTIÓN DE ASISTENCIAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para poder empezar a gestionar las asistencias de una acción formativa, el estado de ésta 

ŘŜōŜǊł ǎŜǊ άLƴƛŎƛŀŘŀέΦ 

Las personas participantes deberán asistir y seguir con aprovechamiento la formación.  Para 

ello, el centro formativo se responsabilizará de hacer el seguimiento de asistencia. 

 

8.1 Registro de asistencias digital: WACOM  
 

La decisión Gestión de Asistencia WACOM Si/No se podrá cambiar hasta el momento en que 

se realice la primera comunicación de inicio. Una vez realizada dicha comunicación no será posible el 

cambio y la gestión de asistencias deberá realizarse de la forma elegida. 

 

En el caso de que el centro haya optado por utilizar un dispositivo WACOM para la gestión de 

firmas de asistencia, es necesario que, previamente a la comunicación de inicio, se haya indicado que 

la gestión de asistencias de la acción formativa desea realizarse mediante WACOM. Para una utilización 

adecuada de este sistema existe un manual ad hoc para su gestión. 

El estado Iniciada suele ser aquel en el que una acción formativa permanece durante más tiempo. 
Durante esta fase se desarrolla la mayor parte de la actividad de gestión asociada a la acción 
formativa. 
A lo largo de este periodo se realizan distintas actuaciones: se validan las asistencias y los 
abandonos, se atienden consultas o incidencias puntuales, se tramitan modificaciones de la 
comunicación de inicio, se autorizan visitas, se solicitan exclusiones, se realizan selecciones 
ƓŸƚƣĲƖŔŸƖĲƚШĬĲШƓċƖƣŔĦŔƓċŰƣĲƚвЮ 
 
En definitiva, en Iniciada se concentra el grueso del trabajo del personal técnico gestor que realiza 
el seguimiento cotidiano de la acción formativa. 
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8.2. Registro de asistencias en papel (sin WACOM) 
 

En el caso de no haber elegido la opción WACOM la recogida de firmas se realizará 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 gestión de hojas de asistencia y una vez seleccionado el día.  
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Seleccionar άAñadir Hoja de Asistenciaέ y se accederá a una pantalla donde aparecerán todas 

las personas participantes. Si se selecciona άRellenar Asistencia Horario Estándarέ saldrá la relación de 

participantes y podremos seleccionar a aquellos que han asistido al horario completo. 

 

 

 
 
 

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

calendario se indicará la entrada y salida de forma individual en la pantalla anterior. 
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Para finalizar se adjuntará la hoja de firmas acreditativa: ¡OJO! Únicamente permite adjuntar 

UN UNICO documento, que ha de ser en formato PDF. Por tanto, todo lo que se requiera subir se ha 

de agrupar en un sólo documento (partes de asistencia, justificantes...) 

 

 
 

Las asistencias se verán reflejadas en el cómputo de horas de asistencia al día siguiente de 

haber sido validadas por Lanbide.   

 

El seguimiento de las acciones por parte del personal técnico de las oficinas se realizará 

conforme a lo recogido en el ǇǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻ άtwh-ENP-005: Plan de actuaciones dirigidas a verificar el 

cumplimiento de los requisitos establecidos en las distintas iniciativas formativas dirigidas a personas 

ŘŜǎŜƳǇƭŜŀŘŀǎέΦ [ŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ ǎƻōǊŜ ƭŀ ǉǳŜ ǎŜ ǎƻǇƻǊǘŀ ŘƛŎƘƻ ǎŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ǇƻŘǊł ƻōǘŜƴŜǊǎŜ ŘŜǎŘŜ 

LANF (Lanbide intranet > Servicio Formación para el empleo).  

- Criterio sobre la consideración, control y cómputo de las inasistencias puntuales (justificadas 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 formación.  Las inasistencias (justificadas o no) durante la 

jornada lectiva no se deben computar como asistencia de la formación.   

 

- En aquellos casos en los que la entrada y/o salida del alumnado a la acción formativa no coincida con 
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la establecida se deberá indicar este hecho el parte diario de asistencia, marcando la hora de entrada 

y/o salida. Será ese tiempo el que se tome a efectos de cómputo.  

 

- El día de la evaluación no se computan como asistencia total. Se computará el tiempo real. 

(funcionamiento día normal).  Deberán imputarse, únicamente, las horas que dure la realización de las 

pruebas de evaluación por parte de las personas participantes y no la sesión completa, a menos que 

también se imparta formación ese día. (Por ejemplo, si la sesión del día contempla 4 horas y los 

participantes finalizan las pruebas en dos horas, no se financiarán las otras dos horas restantes si no 

se imparte formación. 

 

8.3. Abandonos y Altas del alumnado 

La entidad de formación comunicará a través de la aplicación LanF puntualmente los abandonos 

de las personas participantes en el momento en que se produzcan. En caso de encontrarse dentro del 

período de incorporación de nuevas altas, se procederá a cambiar a la primera άwŜǎŜǊǾŀέ a la situación 

de άaŀǘǊƛŎǳƭŀŘƻέΣ asegurándose de que las incorporaciones tras los abandonos disponen del nivel de 

conocimientos suficiente para poder seguir con aprovechamiento la formación. 

Los abandonos pueden ser por inserción laboral (a), por enfermedad o accidente (b), o por 

causa distinta a la inserción laboral (c). 

a) En los abandonos por inserción laboral; El centro de formación subirá la copia del contrato laboral al 

contenedor habilitado para que el personal técnico de Lanbide haga la comprobación pertinente y, en 

su caso, la posterior validación/ solicitud de subsanación o rechazo. Si el justificante aportado no es 

válido, tras comprobación a través del aplicativo de ά±ƛŘŀ [ŀōƻǊŀƭέ, no se aceptará dicho abandono y 

se modificará el ñEstadoέ ŀ ά!ōŀƴŘƻƴƻ ǇƻǊ Ŏŀǳǎŀ Řƛǎǘƛƴǘŀ ŀ ƛƴǎŜǊŎƛƽƴ ƭŀōƻǊŀƭέΦ 

 
b) En los abandonos por enfermedad o accidente; para poder tipificar una persona participante con este 
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ñEstadoέ, ésta debe haber realizado al menos el 25 % de las horas de la AF. Es imprescindible adjuntar 

un justificante debidamente documentado por un tercero ( Osakidetza, Ertzaintza o similar) para su 

valoración por el personal técnico de Lanbide. En este caso, es suficiente con que la justificación incluya 

la fecha de efecto y que la persona está de baja o no apta para la formación. Para asistencias inferiores 

al 25 % este estado no estará disponible y se tipificará como ά!ōŀƴŘƻƴƻ ǇƻǊ Ŏŀǳǎŀ Řƛǎǘƛƴǘŀ ŀ ƭŀ 

ƛƴǎŜǊŎƛƽƴ ƭŀōƻǊŀƭέΦ 

 

c) En los abandonos por causa distinta a inserción laboral será Lanbide el responsable de su validación. 

 
 

 

8.4. Exclusión de personas participantes 

Existe un procedimiento sobre el proceso de exclusión (JAR-ENP-076), así como un Anexo 
específico para ello.  
 
1-. Causas de exclusión: 
 
Las causas que motivan la exclusión son: 

 

A) Incurrir en más de tres faltas de asistencia no justificadas al mes. 

 

Se considera falta justificada aquella que venga soportada por un justificante. También, puede ser 

realizado por el propio centro de formación, en 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 

considerará a partir del primer día de la acción formativa, mes a mes (por ejemplo, de 13 de junio a 13 

de julio) independientemente del número de días que éste tenga. Transcurrido este periodo el 

contador de faltas se colocará nuevamente a 0. 

 

B) La inasistencia acumulada superior al 25 % de la duración de la acción formativa, sea por la 

causa que fuere, justificada o no. 

 

La semana en la cual algún participante supere el 25% de inasistencia respecto del total de las 

horas de duración de la acción formativa y la persona participante continúe asistiendo a la acción, el 

centro de formación lo comunicará a la Dirección de Empleo y Formación de Lanbide-Servicio Público 

Vasco de Empleo, a los efectos del inicio del procedimiento de exclusión.  

 

En el supuesto de que restase por cursar un módulo 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 podrá valorar la posibilidad de que la persona curse el módulo restante, teniendo en cuenta que 
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dicha persona no podrá ser considerado como justificado en la liquidación de la acción formativa. 

Excepcionalmente y para cualquier tipo de acción, Lanbide-Servicio Público Vasco de Empleo podrá 

aceptar que una persona participante continúe asistiendo a una acción formativa en situaciones 

puntuales y siempre a petición propia y con la aprobación del centro de formación. Cuando una 

persona deje de asistir a la acción formativa y haya superado el 25 % de inasistencia, el centro lo 

comunicará a Lanbide-Servicio Público Vasco de Empleo y se procederá a darle de baja de oficio sin 

necesidad de realizar el procedimiento de exclusión. 

 

 

C) La falta de aprovechamiento o comportamiento indebido que impida la buena marcha de la 

acción, incluidas las normas exigibles de higiene y salubridad. 

 

Esta causa de exclusión se refiere a: 
 
ω 9ȄƛǎǘŜƴŎƛŀ ŘŜ ŜǇƛǎƻŘƛƻǎ ƎǊŀǾŜǎΣ Ŏƻƴ ǾƛƻƭŜƴŎƛŀ ŦƝǎƛŎŀ ƻ ǾŜǊōŀƭΣ ǊƻǘǳǊŀ ŘŜ ƳƻōƛƭƛŀǊƛƻ, ǊƻōƻǎΧǉǳŜ ƘŀŎŜƴ 
inviable el desarrollo adecuado de la acción formativa.  
 
ω /ƻƴƧǳƴǘƻ ŘŜ ŎƻƳǇƻǊǘŀƳƛŜƴǘƻǎ ŘŜ ōŀƧŀ ƛƴǘŜƴǎƛŘŀŘ ǉǳŜ ŀŎŀōŀƴ ŀŦŜŎǘŀƴŘƻ ŀƭ ŘŜǎŀǊǊƻƭƭƻ ŀŘŜŎǳŀŘƻ ŘŜ 
la acción formativa.  
 

Tratamiento de los comportamientos de baja intensidad repetitivos. Cuando un centro de 
formación considere que alguna persona participante está entorpeciendo el buen desarrollo de la 
acción formativa con su conducta, intentará reconducir la situación, informando a la persona 
participante de las conductas que se consideran disruptivas. Opcionalmente, y previo aviso al 
alumnado afectado, el centro de formación ǇƻŘǊł ǳǘƛƭƛȊŀǊ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ άLƴŦƻǊƳŜ ŘŜ LƴŎƛŘŜƴŎƛŀǎέ ǇŀǊŀ 
hacer un seguimiento del comportamiento en aula de la persona participante y que sirva de prueba en 
el caso de que sea necesario solicitar un inicio de procedimiento de exclusión. 

 

8.5. Actividades fuera del centro de formación 

Cuando para el correcto desarrollo del curso sea necesario realizar alguna actividad fuera de la 

entidad de formación, este solicitará autorización a Lanbide, a través de un escrito que subirá a LanF 

en el ŀǇŀǊǘŀŘƻ άhǘǊƻǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƽƴέΦ 

El personal técnico de Lanbide autorizará la salida, si es pertinente, a través de ese mismo 

apartado. 

En el caso de que se precise un medio de transporte para realización de la visita, este deberá 

realizarse en transporte público o en un medio puesto a disposición por el centro de formación, no 

pudiendo suponer en ningún caso un gasto para los participantes. 

 

8.6. Exención de Módulos y Unidades Formativas 
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Si una persona participante en las acciones formativas tiene superado un módulo formativo, una 

unidad formativa, un grado A o un grado B asociado a esa acción, estará reflejado en su Cuenta 

formación y la aplicación LANF así lo informará para la acción formativa que estamos gestionando en 

los siguientes apartados:  

 

- 9ƴ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ άŘǳǇƭƛŎƛŘŀŘŜǎέ ŘŜƭ 9ȄŎŜƭ ŘŜ άselección de participantesέ. 

- 9ƴ ƭŀǎ ǇŜǎǘŀƷŀǎ ŘŜ άƳǳŜǎǘǊŀ ŘŜ ƛƴǘŜǊŞǎ ȅ άǎŜƭŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎέ 

- tƻǎǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜΣ Ŝƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ ǎŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ȅ ŜǾŀƭǳŀŎƛƽƴέ 

 

Estas personas estarán exentas de la asistencia a los contenidos del curso que ya han superado. 

No obstante, puede ocurrir que haya algunas que hayan cursado un módulo o una unidad formativos, 

o grado A o grado B y que no aparezca en su cuenta de formación, pero que la persona participante a 

la acción formativa lo comunique así al centro de formación. 

 

En dichos casos, el centro de formación requerirá a la persona seleccionada la documentación 

acreditativa de haber superado con resultado positivo la formación de la que quiere causar exención 

o la acreditación de unidades de competencia superadas en el dispositivo de reconocimiento de la 

competencia correspondiente al módulo formativo o grado B del que quiere causar exención. 

 

El centro aportará dicha documentación a través de un correo electrónico a la persona técnica de 

referencia de la oficina, con suficiente tiempo de antelación para poder tramitar la incidencia de 

solicitud de exención. 

 

La persona técnica de la oficina reenviará dicho correo a areadeformacion@lanbide.eus lo antes 

posible, identificando en el mismo:  

 

- El identificador de la persona solicitante,  

- El código de la acción formativa  

- El módulo o unidad formativa para el que se solicita causar exención. 

 

Desde el área Ordenación del Servicio de Formación se comprobará dicha documentación y, en 

caso de que se acredite adecuadamente la causa de exención, se enviará un ITSM para que se cargue 

en LANF dicha información tanto en la cuenta de formación de la persona como en los apartados 

correspondientes de la acción formativa.  

 

Solucionada la incidencia el área de Ordenación lo comunicará al personal de referencia de la 

acción formativa de la oficina para que a su vez lo comunique al centro y a la persona interesada. 

 

 

mailto:areadeformacion@lanbide.eus


   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 46  
 

8.7. Cuestionario de calidad para el alumnado 

Antes de la finalización de cada acción formativa, las personas participantes deberán 

cumplimentar el cuestionario de calidad. El cuestionario se envía una única vez a la dirección de correo 

electrónico de la persona participante que figura en el Excel de selección. Si dicha dirección de correo 

electrónico estuviera incorrecta o por la causa que fuere, no lo hubiese recibido, puede reenviarse o 

redirigirlo a otro correo electrónico a través de los botones que se encuentran en la pantalla 

ά{ŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ȅ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴέ ŘŜ [ŀnF. Puede hacerse tanto por la entidad de formación como por 

Lanbide. Las personas participantes pueden responder al cuestionario por medios propios tales como 

móvil, tablet u ordenador. La entidad impartidora deberá poner a disposición los medios necesarios 

con objeto de facilitar su cumplimentación. 

 

Con carácter general, los cuestionarios pendientes de cumplimentar se rellenarán coincidiendo con la 

prueba final en todas las acciones formativas de formación acreditable, y en las que no sean 

acreditables, pero conlleven prueba final. Para el resto de las acciones formativas, se llevará a cabo en 

los 2 días finales del curso.  

 

Una cumplimentación inferior al 67 % de las personas participantes finalizadas, tendrá efectos 

en la liquidación de la subvención. 

 

Es posible enviar encuestas en los 10 días anteriores de la finalización de la acción formativa. 

9. ACCIÓN EVALUADA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

La evaluación del aprendizaje es una función nuclear de los centros de formación y tiene 

La acción formativa llega a su fin y el centro de formación evalúa a las personas participantes para 
determinar si han cursado la formación con aprovechamiento. En este momento corresponde 
informar a Lanbide sobre el resultado de la acción formativa para cada participante. 
 
Para ello, el centro de formación remite la documentación correspondiente, como los exámenes 
realizados, los informes de evaluación o, en su caso, los justificantes de abandono por 
enfermedad o por inserción laboral, entre otros. 
 
Una vez comunicada esta información, la acción formativa pasa al estado Evaluada. 
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como objetivo verificar, con criterios previamente validados por Lanbide, la adquisición de los 

resultados de aprendizaje del programa formativo por parte de cada participante. En la práctica, esto 

implica el uso de los instrumentos diseñados antes del inicio de la acción y aplicados durante la misma 

(pruebas, actividades, evidencias, observación sistemática, etc.). También implica apoyarse en 

soportes de corrección y puntuación que aporten trazabilidad a las decisiones de las personas 

formadoras, asegurando objetividad, fiabilidad y validez. Esto permite que la evaluación no sea un 

acto puntual, sino un proceso que acompaña al aprendizaje y fundamenta el resultado final. 

 

Además de su dimensión pedagógica, la evaluación tiene una dimensión administrativa 

imprescindible: el centro de formación es responsable de aportar la información y la documentación 

necesarias para cerrar correctamente la acción formativa y posibilitar su cambio de estado de 

Iniciada a Evaluada. Para ello dispone de un plazo de siete días tras la finalización de la acción y debe 

ǊŜƎƛǎǘǊŀǊΣ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ !ǎƛǎǘŜƴŎƛŀ ȅ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴέ ŘŜ LanF, el resultado de la 

evaluación de cada participante, adjuntando la documentación justificativa correspondiente. Esta 

documentación debe ser suficiente para acreditar que el resultado consignado se basa en evidencias, 

que se han aplicado los criterios predefinidos y que se mantiene la consistencia y transparencia en 

todo el proceso, facilitando el control posterior y, en su caso, la atención a revisiones o incidencias. 

 

Así, según el tipo de especialidad formativa: 

¶ No Acreditable: La evaluación se realizará por la acción formativa completa. 

¶ Acreditable: Se realizará por módulo formativo o grado B. Además, la evaluación se 

desagregará por Unidad Formativa en los Certificados Profesionales si la persona que ha 

finalizado el módulo lo superara parcialmente. 

¶ Teleformación: En la formación acreditable las pruebas de evaluación han debido hacerse de 

forma presencial.  

 

Calificación de la persona según su participación en la formación: 

¶ Fin o Finalizado: La persona participante ha asistido presencialmente al 75% de la formación. 

En acciones de Teleformación (acreditable), con independencia de las horas de conexión, la 

persona participante ha realizado el 75% de las actividades de aprendizaje y ha superado el 

70% de los controles periódicos de seguimiento de su aprendizaje.  

LanF controlará que, para la persona participante, las horas introducidas en el calendario de 

la acción formativa o su participación lleguen, como mínimo, a este porcentaje. En el caso de 

que en la formación acreditable alguna persona tenga exenta una Unidad Formativa, LanF 

realizará el cálculo del 75% de la duración descontando las exenciones. 

¶ Abandono: Se considera que una persona ha abandonado la formación cuando su 

participación en la acción formativa no cumple con los criterios para considerarla finalizada. 
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Tipos de abandonos (véase el apartado άAbandonos y Altas del alumnadoέύ:  

o Por Inserción Laboral 

o Por Enfermedad o Accidente 

o Por otras causas 

 

¶ No inicia: La persona matriculada no ha asistido a ninguna sesión formativa. 

 

Calificación de los resultados del aprendizaje del participante: 

 

¶ Apto o Superado: Los resultados de aprendizaje de la persona participante en la acción o en 

el módulo han sido positivos. Además, la persona participante debe cumplir con los criterios 

para que su participación en la acción, grado o módulo sea considerada finalizada.  

En formación acreditable, para los participantes que superen un Grado B, la calificación de 

Superado irá acompañada de su valoración numérica con puntuaciones de 5 a 10. Por 

ŜƧŜƳǇƭƻΣ ά{ǳǇŜǊŀŘƻ ς тέΦ Para los módulos formativos, la superación puede ser completa o 

parcial. En el caso de que la persona que haya finalizado supere parcialmente un módulo, la 

calificación se realizará por Unidades Formativas.  

¶ No Apto o No Superado: Los resultados de la evaluación de la persona que ha finalizado la 

acción, grado, módulo o unidad formativa han sido negativos. La persona habrá tenido 

opción a presentarse en dos convocatorias. La calificación se realizará por acción, Módulo 

Formativo, Grado B o Unidad Formativa según lo requiera el caso.  

 

Documentación de evaluación a subir a LanF: 

Antes de enviar los datos de evaluación a Lanbide, es necesario comprobar que se haya subido toda 

la documentación de evaluación a los correspondientes contenedores. Estos documentos son: 
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¶ Declaraciones firmadas por el alumnado ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘŜ ά5ŜǊŜŎƘƻǎ ȅ ƻōƭƛƎŀŎƛƻƴŜǎ ŘŜƭ 

alumnadoέ. Esta documentación ha debido ser entregada a las personas participantes al 

inicio de la acción formativa. Es necesario verificar haber subido la documentación de todos 

los participantes que se han incorporado a la formación. En formación acreditable, solo es 

necesario aportar las declaraciones de las nuevas incorporaciones al Módulo o Grado B del 

Certificado Profesional o Grado C respectivamente. 

 

¶ Hojas de firmas y justificantes de faltas de asistencia. En las convocatorias o en las acciones 

formativas que no cuenten con un calendario detallado, se incluirán en este contenedor las 

hojas de asistencia y los documentos que justifiquen las ausencias del alumnado durante el 

curso. El centro irá subiendo los justificantes y hojas de asistencia según se vayan generando 

a lo largo de la formación con una cadencia semanal. No se incluirán en este contenedor los 

documentos para justificar abandonos. 

 

¶ Anexos VI e Informe Individualizado. Los objetivos del Informe de Evaluación Individualizado 

y del Anexo VI son garantizar la movilidad del participante y evidenciar el proceso del cálculo 

de la evaluación de cada participante. En el caso de Módulos y Grados B, cada persona 

participante tendrá un documento según el modelo Anexo VI. En él se incluirán los resultados 

de la evaluación continua, las puntuaciones de los exámenes de módulo o grado en primera 

y segunda convocatoria, y el resultado final en términos de (Superado/Apto o No 

Superado/No Apto).  En los casos en que la persona participante hubiera superado 

parcialmente un módulo, la información quedará reflejada en este documento. 

Para la formación de Grado B o C, el centro de formación emitirá un informe según el modelo 

άLƴŦƻǊƳŜ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭƛȊŀŘƻ ŘŜ ŦƻǊƳŀŎƛƽƴέ ǵƴƛŎŀƳŜƴǘŜ ŎǳŀƴŘƻ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜ 

abandone la formación por traslado de domicilio para continuar la formación en otro centro 

de formación fuera de la CAPV. Las plantillas del Anexo VI y del Informe de Evaluación 

LƴŘƛǾƛŘǳŀƭƛȊŀŘƻ ǎƻƴ ŘŜǎŎŀǊƎŀōƭŜǎ ŘŜǎŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ !ǎƛǎǘŜƴŎƛŀ ȅ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴέ 

 

¶ Pruebas de evaluación. Para documentar la evaluación, el centro debe subir las pruebas 

realizadas por las personas participantes. Esto se aplica a todos los tipos de formación, ya sea 
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formación de Certificados Profesionales, Grados B, Grados C o Formación No Acreditable. 

¦ǘƛƭƛȊŀǊł ǇŀǊŀ Ŝƭƭƻ Ŝƭ ŎƻƴǘŜƴŜŘƻǊ άtǊǳŜōŀǎ ŘŜ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎŀŘŀ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜέΦ [ŀǎ ǇǊǳŜōŀǎ 

de evaluación deben coincidir con las plantillas autorizadas por Lanbide antes de que se 

iniciara la acción formativa. En los Certificados Profesionales, también deben ser coherentes 

con lo planificado en el Anexo V.  

 

¶ Recibí del diploma. Para las personas participantes que se matricularon como ocupadas, es 

necesario que se les entregue el correspondiente certificado o diploma y que el centro suba 

a LanF el recibí de la persona. El centro tiene dos meses de plazo para ello. Más información 

al respecto puede obtenerse en la JAR-ENP-077-LANF (carga en LanF de los recibís de 

recepción de los diplomas. Otra alternativa para el centro es gestionar los recibís mediante 

el servicio Metaposta u otra entidad similar. 

 

¶ Acta de evaluación.  Una vez que la acción quede validada por Lanbide, el Centro de 

formación podrá descargar el Acta. El Centro debe subir el Acta, una vez firmada por el 

representante legal del Centro y las personas formadoras, a "Otros documentos de gestión". 

Este documento es imprescindible para cerrar el proceso de evaluación. En el caso de los 

Grados B y C, el Acta da soporte a todo el proceso de evaluación realizado por el Centro. 

 

Calificadas las personas participantes y completada la documentación, el Centro de 

formación enviará esta información a través de LanF. En el caso de acciones de formación disociadas 

impartidas por Módulos o Grados B, el envío debe hacerse tanto cuando se superen éstos, como 

cuando se complete el Certificado Profesional o Grado C. Con el envío de la evaluación la acción, el 

grado o el módulo pasarán ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ ά9ǾŀƭǳŀŘŀέΦ LanF verificará que el Centro ha calificado a todos 

los participantes y ha aportado la documentación mínima necesaria.  

 

A partir de aquí, el personal técnico de Lanbide procederá a validar la evaluación. En este 

proceso, el Centro podrá recibir algún requerimiento de subsanación si se apreciara información 

faltante o incorrecta. Validada la evaluación por Lanbide, LanF generará los certificados y diplomas 

ŘŜ ŀǎƛǎǘŜƴŎƛŀ ŘŜ ƭŀǎ ǇŜǊǎƻƴŀǎ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎΣ ǇŀǎŀƴŘƻ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ άwŜǾƛǎŀŘŀ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴέΦ ! 

partir de aquí, el Centro procederá a realizar la justificación de la acción formativa en el plazo de 15 

días hábiles. 

 

 

Es imprescindible que el centro de formación ponga gran cuidado a la hora de cumplimentar estos 

datos de la evaluación, ya que su validación conlleva la creación de documentos con registro oficial 

de muy complicada reversión y comunicación de datos a registros autonómicos y estatales. 

 

 

https://www.metaposta.com/
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10. REVISADA EVALUACIÓN 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que la acción formativa ha pasado a estado de Evaluada, es responsabilidad del 

personal técnico de Lanbide su validación y el consiguiente paso al estado de Revisada Evaluación. 

Para ello, comprobará que la información enviada por el Centro de formación es correcta y está 

adecuadamente documentada. En otro caso, requerirá al Centro su subsanación. 

 

Verificaciones y validaciones que realizará el personal de Lanbide para validar una acción formativa: 

 

¶ Hojas de asistencia y participación de las personas: La validación de la asistencia o 

participación se ha realizado de acuerdo con los criterios de este manual. Según el tipo de 

formación:  

 

o En formación presencial, si el Centro está utilizando hojas de asistencia, se ha 

realizado la validación de los partes de asistencia en LanF. En aquellas convocatorias 

que no cuenten con calendarios detallados, esta información estará disponible en el 

contenedor "Hojas de firmas y justificantes de faltas de asistenciaέ. 

o En formación presencial, si el Centro está utilizando un dispositivo Wacom, que el 

calendario y todas las incidencias del control de asistencias hayan sido validadas.  

o En teleformación, debe constar el porcentaje de controles de aprendizaje y de 

evaluación realizados.  

 

Si se han producido requerimientos de subsanación, las incidencias han sido corregidas por 

el Centro.  

 

 

Tras la evaluación realizada por el centro de formación, comienza la fase de revisión por parte 
de la oficina local de Lanbide, en la que se comprueba que las evaluaciones de las personas 
participantes son correctas y están debidamente justificadas. 

Esta revisión requiere una atención especial por parte del personal técnico gestor para evitar 
errores, ya que el resultado final de la evaluación se incorpora a la cuenta de formación de cada 
ƓċƖƣŔĦŔƓċŰƣĲШ ǃШ ũŸƚШ ĦċůĤŔŸƚШ љůċŰƨċũĲƚњШ ƓċƖċШ ƚƨĤƚċŰċƖШ ƓŸƚŔĤũĲƚШ ĲƖƖŸƖĲƚШ ĬĲĤĲŰШ ƚĲƖШ ċũŊŸШ
excepcional. 

Una vez completada esta comprobación y confirmadas las evaluaciones, la acción formativa 
pasa al estado Revisada Evaluación. 
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¶ Justificantes de faltas de asistencia: En las convocatorias o en las acciones formativas que 

no cuenten con un calendario detallado, las faltas de asistencia están justificadas y, en su 

defecto, no se han superado los límites de asistencias no justificadas. Véase al respecto el 

apartado sobre exclusión de personas participantes. 

¶ Justificantes de abandono de la acción formativa: En los casos de abandono por inserción 

laboral, enfermedad o accidente, el personal debe haber validado o rechazado el documento 

justificativo en el contenedor de la persona participante. En los abandonos por Enfermedad 

o Accidente, se debe cumplir que la participación haya sido del 25% del total de la acción. 

Además, solo se deben validar documentos que hayan sido emitidos por un tercero como 

Osakidetza, Ertzaintza, juzgados o similares. En el caso de la inserción laboral además del 

contrato de trabajo, también puede consultarse la vida laboral de la persona. 

¶ Anexos VI e Informe Individualizado.  Para los Anexos VI de los Certificados Profesionales, el 

Centro de formación debe haber incluido los resultados de la evaluación continua, las 

puntuaciones de los exámenes de módulo o grado en primera y segunda convocatoria, y el 

resultado final en términos de (Apto o No Apto).  En los casos en que la persona participante 

hubiera superado parcialmente un módulo, la información quedará reflejada en este 

documento. 

Para la formación de Grado B o C, en el caso de que alguna persona participante haya 

abandonado la formación por traslado de domicilio para continuar la formación en otro 

centro de formación fuera de la CAPV, el Centro de formación habrá emitido un informe 

ǎŜƎǵƴ Ŝƭ ƳƻŘŜƭƻ άLƴŦƻǊƳŜ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭƛȊŀŘƻ ŘŜ ŦƻǊƳŀŎƛƽƴέΦ  

¶ Declaraciones firmadas por el alumnado ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘŜ ά5ŜǊŜŎƘƻǎ ȅ ƻōƭƛƎŀŎƛƻƴŜǎ ŘŜƭ 

alumnado:  Todas las personas participantes de la acción o que se han incorporado en algún 

módulo o grado, han firmado el documento. 

¶ Pruebas de evaluación: Se corresponden con los modelos autorizados por Lanbide. 

o En formación de Certificados Profesionales, coinciden con los planificados en el 

Anexo V y están evaluados con puntuaciones de 1 a 10. 

o Se ha enviado las pruebas de todas las personas participantes y la evaluación 

realizada coincide con la aprobada por Lanbide al inicio de la acción, módulo o grado. 

o Las calificaciones de las personas participantes en LanF son acordes con las pruebas 

de evaluación realizadas. 

o Las personas que no han superado la evaluación han tenido oportunidad de ser 

evaluadas en dos convocatorias. 

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

 

Es imprescindible que el personal técnico de Lanbide ponga gran cuidado a la hora de revisar estos 

datos de la evaluación, ya que su validación conlleva la creación de documentos con registro oficial 

de muy complicada reversión y comunicación de datos a registros autonómicos y estatales. 
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Una vez verificada que la información está completa, el personal técnico de Lanbide 

ǇǊƻŎŜŘŜǊł ŀ ǾŀƭƛŘŀǊ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ ǉǳŜ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ Ǉŀǎŀ ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ άwŜǾƛǎŀŘŀ 

9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴέΣ Ŝƭ Centro procederá a realizar la justificación de la acción formativa en el plazo de 15 

días hábiles. 

 

Verificaciones a realizar por el equipo técnico de oficina una vez validada la acción formativa: 

 

¶ Acta de Evaluación: En la acción, módulo o grado, el Centro ha subido el Acta a LanF. Ésta está 

firmada y las firmas se corresponden con los formadores autorizados por Lanbide y con la del 

responsable del Centro. 

 

¶ Recibí del diploma. Solo para personas trabajadoras ocupadas, los recibís son requeribles al 

centro de formación pasados dos meses de finalizar la acción. Más información al respecto 

puede obtenerse en la JAR-ENP-077-LANF (carga en LanF de los recibís de recepción de los 

diplomas).
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11. FORMACIÓN EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO Y 
PRÁCTICAS PROFESIONALES NO LABORALES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se distinguen dos modalidades: 

 

a) Prácticas profesionales no laborales asociadas a formación no acreditable:  

Á La realización es voluntaria.  

Á Duración máxima: 200 horas. 

Á Inicio: máximo 2 meses tras la finalización de la acción formativa. 

Á No están sujetas a las cotizaciones en materia de Seguridad Social. 

b) Módulo de formación en empresa u organismo equiparado vinculado a formación acreditable: 

Á La realización es obligatoria y deben respetarse los plazos de ejecución de la convocatoria. 

Á Duración: 80 horas, no es posible aumentar ni disminuir la duración. 

Á El incumplimiento de los plazos tiene consecuencias para el centro de formación en la 

memoria económica. 

Á Están sujetas al cumplimiento de las obligaciones en materia de Seguridad Social 

(cotizaciones).  

Requisitos previos del alumnado 

Á Ninguna persona podrá iniciar el módulo de prácticas sin haber superado previamente y con 

éxito los módulos teóricos. Ya no es posible simultanear el último módulo teórico con las 

prácticas.  No obstante, los centros de formación podrán gestionar las prácticas con 

ŀƴǘŜƭŀŎƛƽƴΣ ŘŜǎŘŜ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ άLƴƛŎƛŀŘŀέΣ ŀǇƻǊǘŀƴŘƻ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ ƴŜŎŜǎŀǊƛŀ ǇŀǊŀ ǎǳ 

validación por parte del personal técnico de Lanbide. 

Algunas acciones formativas pueden llevar asociada la realización de prácticas en centros de trabajo. 

Esta vinculación puede ser obligatoria, como ocurre en el caso de los Certificados Profesionales y los 

Grados C, o voluntaria, a propuesta del centro de formación y con la conformidad de la persona 

participante. 

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

 

Asimismo, también se gestionan las prácticas obligatorias de las personas que se encuentran en 

situación administrativa irregular, que presentan algunas particularidades, entre ellas la posibilidad 

de realizarlas en el propio centro de formación. 
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En cualquier caso, antes del inicio de las prácticas, el centro deberá asegurarse de que la 

persona participante ha superado todos los módulos teóricos y de que el convenio ha sido 

validado por el personal técnico, aunque el estado de la acción no haya avanzado porque haya 

gestiones pendientes. 

No podrán validarse las evaluaciones de prácticas remitidas por el centro de formación hasta 

ǉǳŜ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŜΣ ŀƭ ƳŜƴƻǎΣ Ŝƴ ŜǎǘŀŘƻ άwŜǾƛǎŀŘŀ ŜǾŀƭǳŀŎƛƽƴέΦ 

 

Á La persona participante no debe mantener relación contractual con la entidad donde las 

realice, salvo autorización expresa de Lanbide. 

 

Á Prevención Riesgos Laborales (PRL): 

- Debe haber adquirido las competencias básicas necesarias en PRL previamente, bien 

integradas en alguno de los módulos o bien haber cursado la especialidad FCOS02 (Básico 

de prevención de riesgos laborales). 

- Se exime de este requisito a las personas que hubieran comenzado la formación del CP 

antes del 31/12/2025, salvedad que estará en vigor hasta el 30/06/2027. 

Aspectos clave de las prácticas: 

Á La formación deberá realizarse en ocupaciones relacionadas directamente con la especialidad 

cursada. 

Á Deberán realizarse en empresas de la CAPV, salvo por causas justificadas y previa autorización 

de la directora de Empleo y Formación. La solicitud se dirigirá a través de 

areadeformacion@lanbide.eus, describiendo la situación concreta y facilitando los datos de la 

empresa y sistema de tutorías. 

Á Calendario: No podrá superar las 7,5 horas/día ni 37,5 horas/semana. 

Á Se articulará mediante la suscripción de un acuerdo entre la empresa u organismo equiparado 

y el centro de formación, que deberá incluir: Contenido formativo, duración, lugar y horario, 

sistema de tutorías y evaluación, contenido formativo. 

Á Ser validado por el personal técnico de Lanbide con carácter previo al inicio de las prácticas. 

Su incumplimiento podrá dar lugar a la anulación de las prácticas que no cuenten con la 

preceptiva autorización. 

 

BUENAS PRÁCTICAS 

 

El módulo de prácticas forma parte del proceso formativo. Para asegurar el correcto desarrollo de estas 

es clave una adecuada tutorización compartida entre el centro de formación y la empresa. Ver anexo 

BUENAS PRÁCTICAS 
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GESTIÓN EN LANF 

 

Se gestionarán a través de la pestaña άtw!/¢L/!{έ de cada acción formativa, donde se relacionarán 

todas las personas participantes que hayan superado los contenidos teóricos. Se debe elegir entre las 

siguientes opciones: 

 

 
 
 
 
 

11.1. Realización de prácticas 
 

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

9ƭ ǇǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻ ǎŜ ƛƴƛŎƛŀ ŀ ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭŀ ǎŜƭŜŎŎƛƽƴ άEn espera de datos de acuerdo/s de 

prácticaέΦ La entidad de formación clicará «Enviar tipo de actuación», y desde «Añadir empresa» 

accederá a un formulario en el que deberá cumplimentar los datos del convenio: nombre de la 

empresa, persona tutora, calendario, horario, contenidos, etc. 

Una vez completado el formulario, se seleccionará «Guardar y descargar convenio». Debe ser firmado 

por la empresa, el centro y la persona participante y adjuntarse nuevamente en la aplicación para, 

finalmente, pulsar «Enviar práctica». 

 

11.1.2. Validación del acuerdo de prácticas:  

 
 

El personal técnico de Lanbide validará o rechazará la práctica, para lo cual revisará los documentos 

adjuntos y comprobará que: 

Á El acuerdo está firmado por las tres partes: empresa, participante y entidad de formación. 

Á El calendario se corresponde con las fechas y horarios indicados en el convenio. 

Á Los contenidos se corresponden con lo establecido en el RD regulador del certificado o grado 

correspondiente. 
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Á El documento de comunicación a los representantes legales de las personas trabajadoras esté 

firmado o no existe tal representación. 

La práctica se validará si toda la información es correcta seleccionando «Validar práctica». 

 

 
 

 

 

 

En caso contrario, se seleccionará la opción «Rechazar práctica», que requerirá indicar el 

motivo del rechazo. El centro corregirá el error y volverá a enviar la práctica para su validación por 

Lanbide.  

 
 

 
 

 

El personal técnico de Lanbide podrá «Eliminar práctica» si la persona participante solicitase 

la exención o renuncia antes del inicio de la práctica; los datos del convenio desaparecerán de la 

pantalla.  Asimismo, es posible deshacer los estados «Renuncia» y «Exención rechazada», devolviendo 

el estado a «Seleccionar», de modo que pueda iniciarse un nuevo flujo del procedimiento. 

 

Si fuera necesario realizar alguna modificación una vez iniciada la práctica, el personal técnico de 

Lanbide, a indicación de la entidad, procederá a seleccionar «Rehacer convenio». La entidad 
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modificará el convenio y volverá a enviar la práctica. 

 

11.1.3. Finalización de prácticas  

Una vez finalizada la práctica y en un plazo de 7 días, la ŜƴǘƛŘŀŘ ŘŜ ŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŜƴǾƛŀǊł ƭŀ άAsistencia 

y EvaluaciónέΦ tŀǊŀ ŜƭƭƻΥ 

 

Á Se consignará a cada participante la evaluación 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 prácticas 

puedan retomarse más adelante, se podrá ά5ŜǎƘŀŎŜǊ ƭŀ ŜǾŀƭǳŀŎƛƽƴέ para enviar un nuevo 

convenio. 

 

 
 

Á Se adjuntarán los partes diarios de asistencia, que deberán coincidir con lo reflejado en el 

ŎƻƴǾŜƴƛƻ ȅ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻΣ ȅ ƭŀ άIƻƧŀ ŘŜ ŜǾŀƭǳŀŎƛƽƴ Ŧƛƴŀƭ ŘŜ ǇǊłŎǘƛŎŀǎέ όǎŜƎǵƴ ƳƻŘŜƭƻ LANF). 

Á Se indicarán las horas reales realizadas (es necesario realizar al menos el 75% de las horas 

para poder ser evaluado). 

Á 9ƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ [ŀƴōƛŘŜ ŘŜōŜǊł ǾŀƭƛŘŀǊ ƭŀ ά!ǎƛǎǘŜƴŎƛŀ ȅ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǎŜ ƎŜƴŜǊŜ 

el Diploma y la solicitud del CP correspondiente.  

Si no estuviera todo correcto podrá solicitar subsanación para que se corrija. 

 

11.2. Exención, procedimiento  
 

 
 

La persona participante proporcionará la documentación necesaria para solicitar la exención (ver 

requisitos más abajo). Esta documentación deberá entregarse en el centro de formación, que se 

encargará de gestionarla a través de LANF, seleccionando la opción "Solicitar exención" y adjuntando 

los documentos correspondientes. 
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9ƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǘŞŎƴƛŎƻ ŘŜ [ŀƴōƛŘŜ ǇƻŘǊł ά!ŎŜǇǘŀǊέ ƻ άwŜŎƘŀȊŀǊέ ƭŀ ŜȄŜƴŎƛƽƴΦ bƻ Ŝǎ ƴŜŎŜǎŀǊƛƻ ŘŀǊ 

registro de entrada a la documentación aportada. Si faltara alguna documentación, se solicitará 

subsanación. 

 
 

 

El aplicativo pedirá la fecha de obtención, será la del día que se resuelve el expediente. 

/ƭƛŎŀǊŜƳƻǎ ά9ƴǾƛŀǊ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ 9atb[έΦ  ¦ƴŀ ǾŜȊ ŜƴǾƛŀŘŀ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘΣ ǎŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊł ƭŀ ǾŀƭƻǊŀŎƛƽƴ 

ŦŀǾƻǊŀōƭŜ ƻ ŘŜǎŦŀǾƻǊŀōƭŜ ŘŜ ƭŀ ŜȄŜƴŎƛƽƴΣ ŦƛƎǳǊŀƴŘƻ ά9ȄŜƴǘƻέ ƻ άbƻ ŜȄŜƴǘƻέΣ ǎŜƎǵƴ ǇǊƻŎŜŘŀΦ 

La entidad entregará el Certificado de exención a la persona interesada. 

 

 

Si hubiera un expediente EMPNL desfavorable, se podrá crear un nuevo expediente desde la 

cuenta de ŦƻǊƳŀŎƛƽƴΣ ŘƻƴŘŜ ǎŜ ƛƴŎƭǳƛǊł ǳƴ ōƻǘƽƴ Ϧ/ǊŜŀǊ 9atb[ C!±hw!.[9έΦ 

 
 

 

Requisitos para solicitar EXENCION 

 

Para validar la exención, la persona solicitante deberá justificar documentalmente que ha 
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realizado la totalidad de las tareas del módulo de prácticas. 

No podrá eximirse a una persona de la realización del módulo de prácticas de un certificado 

profesional por el mero hecho de que haya realizado el módulo de prácticas de otro certificado de la 

misma familia y área profesional. 

 

Estarán exentos de realizar el módulo de prácticas: 

 

Á Quienes acrediten experiencia laboral de al menos 6 meses o su equivalente en los últimos 5 

años anteriores a la fecha de solicitud de la exención, que se corresponda con las capacidades 

recogidas en el citado Módulo del Certificado Profesionales. Se acreditará con Certificado de 

la Seguridad Social y Certificado de empresa en el que se detalle intervalo de tiempo y actividad 

desarrollada o Declaración responsable de tiempo y actividades en el caso de los autónomos. 

Á Quienes acrediten experiencia en voluntariado o becas de al menos 6 meses, o su equivalente, 

en los últimos 5 años a la fecha de solicitud de la exención, que se corresponda con las 

capacidades recogidas en el citado módulo del Certificado Profesional. Se acreditará con 

Certificado de la organización o de la empresa en el que consten las actividades realizadas y el 

periodo temporal en el que se han desarrollado. 

 

Á Quienes hayan realizado prácticas en empresas que se correspondan con la duración y con las 

capacidades recogidas en el citado módulo del Certificado Profesional, y se incluyan dentro de 

programas de formación. Se acreditará mediante Certificado de las prácticas en el que conste 

la duración y contenido de las mismas. 

 

11.3. Renuncia a la realización de las prácticas 
 

La renuncia a las prácticas se presenta a partir de la petición de la persona interesada, si bien es el 

centro formativo quien debe gestionar dicha renuncia, aportando toda la documentación precisa para 

que el personal técnico de Lanbide lo gestione.   

 

 

 
 



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 61  
 

 

{Ŝ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊł ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άRenunciaέΣ ǎŜ ŀŘƧǳƴǘŀǊł ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ ŦƛǊƳŀŘŀ ǇƻǊ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ 

interesada (cuyo modelo de plantilla está disponible en LANFύ ȅ ǎŜ ŎƭƛŎŀǊł άEnviar tipo actuaciónέΦ 

 
 

 

9ƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǘŞŎƴƛŎƻ ǉǳŜ ƎŜǎǘƛƻƴŀ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ǇǳƭǎŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ άValidar renunciaέ 

para aceptar o rechazar dicha solicitud. Aparecerá un mensaje que indique: "Compruebe que la 

solicitud de renuncia de la persona participante es correcta". En caso de que rechace la renuncia 

deberá introducir el motivo por el que se rechaza. 

 

 
 

11.4. Prórroga  
 

Una persona puede solicitar prórroga cuando no pueda realizar las prácticas en los plazos 

previstos de la convocatoria, principalmente por tres razones: enfermedad, inserción laboral o 

asistencia a formación reglada/universitaria. 

No se aceptarán prórrogas para iniciar otro curso de Lanbide.  



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 62  
 

 
 

La entidad formativa deberá "Solicitar prórroga" a través del botón, adjuntando documento 

firmado por el participante en el que justifique dicha solicitud de aplazamiento e indique el plazo en el 

que estará disponible para la realización de las prácticas. 

 

Solo se contempla una solicitud de prórroga. Si la persona no tiene disponibilidad para realizar 

las prácticas una vez vencido el plazo comprometido, el personal técnico de Lanbide evaluará la 

posibilidad de "alargarloέΤ Ŝǎǘƻ debe ser una medida excepcional y con información clara sobre cuándo 

podrá llevarse a cabo. 

 

 
 

El personal técnico de Lanbide debe aceptar/rechazar dicha solicitud. Al validar aparecerá un 

mensaje que indique "Compruebe que la solicitud de prórroga está debidamente motivada por 

necesidades de la persona participante". El centro podrá deshacer la prórroga en cualquier momento. 

 

 

11.5. Participantes con situación administrativa irregular 
 

El Consejo de Administración de Lanbide ha acordado recientemente (mayo de 2026): 
 
¶ dejar sin efecto las medidas excepcionales aprobadas en 2024 relativas a las prácticas de 

personas extranjeras en situación administrativa irregular que, por esta circunstancia, no 

pueden ser dadas de alta en el Sistema de la Seguridad Social; y, 

¶ permitir a estas personas, participantes en acciones de formación acreditable financiadas 

o autorizadas por Lanbide, realizar la formación práctica en empresa u organismo 

equiparado en las mismas condiciones que el resto del alumnado, siempre que dicho 

módulo sea necesario para la obtención de la correspondiente certificación o titulación. 

Lo dispuesto en este apartado será de aplicación a todas las acciones de formación acreditable 
financiadas o autorizadas por Lanbide, ya se trate de certificados de profesionalidad, certificados 
profesionales o grados C, en cualquiera de sus convocatorias. 

 
Las entidades de formación deberán tramitar y gestionar la realización del módulo de formación 

práctica en empresa u organismo equiparado conforme al procedimiento general establecido para el 
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conjunto del alumnado. No obstante, deberá tenerse en cuenta que las personas participantes en 
situación administrativa irregular no podrán ser dadas de alta en el Sistema de la Seguridad Social, al 
no resultar legalmente posible. Por ello, los riesgos derivados de la realización de las prácticas estarán 
cubiertos por el seguro suscrito por el Gobierno Vasco. En el caso de la iniciativa privada, será 
responsabilidad del centro de formación suscribir una póliza de seguro que dé cobertura a los riesgos 
derivados de la realización de las prácticas. 

 
Se establece un periodo transitorio hasta el 30 de diciembre de 2026 para permitir a las entidades 

de formación adaptar sus procedimientos de gestión, documentación y relaciones con las empresas u 
organismos equiparados.  Durante este periodo transitorio se permitirá la realización del módulo de 
formación práctica en el propio centro de formación. En este caso, se deberá aportar la siguiente 
documentación:  

 
- Informe sobre cómo se van a desarrollar las prácticas, con la información sobre el lugar, 

calendario con las fechas y días de realización, detalle del número de horas de cada día, el 

contenido formativo a trabajar en ellas, con indicación de una propuesta de actividades 

asociadas a lo que sería un entorno real de trabajo, identificación del tutor/ tutora del centro 

a disposición de la persona participante para el seguimiento de las mismas, así como una 

valoración de los logros de aprendizaje a obtener por la persona tutorizada.   

- A la finalización se entregará una memoria firmada por el tutor o tutora, con los resultados de 

la evaluación obtenidos en términos de apto o no apto. 

 

 

11.6. Obligaciones en materia de cotización a la seguridad social  
 

La Disposición 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 inclusión en el sistema de la 

Seguridad Social del alumnado que realice prácticas vinculadas a formación acreditable. 

 

Con carácter general, el cumplimiento de las obligaciones con la Seguridad Social corresponde a la 

empresa u organismo donde se desarrollen las prácticas, salvo que por convenio se atribuya dicha 

obligación al centro de formación. La persona deberá disponer de NIE o DNI, además del NUSS, para 

poder gestionar las actuaciones con la Seguridad Social. 
 

En el caso de centros públicos y privados concertados del Departamento de Educación de la CAPV, 

la gestión se realiza desde el propio Departamento de Educación SÓLO PARA LAS FAMILIAS en las que 

tienen formación CONCERTADA.  Para ello, es necesario que la persona participante haya comunicado 

previamente su Número de Usuario de la Seguridad Social (NUSS) a Lanbide. Para las especialidades 

no concertadas se mantiene el criterio general.  

 

En el caso de las personas participantes en situación administrativa irregular no podrán ser dadas 

de alta en el Sistema de la Seguridad Social, al no resultar legalmente posible. Por ello, en el caso de 
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acciones formativas financiadas por Lanbide, los riesgos derivados de la realización de las prácticas 

estarán cubiertos por el seguro suscrito por el Gobierno Vasco. Sin embargo, en el caso de acciones 

autorizadas por Lanbide (IPAs), será responsabilidad del centro de formación suscribir una póliza de 

seguro que dé cobertura a los riesgos derivados de la realización de las prácticas όƛƴŎƭǳƛŘƻ άƛƴ ƛǘƛƴŜǊŜέύ 

y responsabilidad civil. 

 

 

11.7. Seguimiento de la calidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

En esta pestaña se visualizarán las encuestas de seguimiento y evaluación de la acción formativa. 

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

ǳƴ ŎǳŜǎǘƛƻƴŀǊƛƻ ōłǎƛŎƻ ŘŜ ǎŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻΦ tŀǊŀ Ŝƭƭƻ ŘŜōŜ ǇƻǎƛŎƛƻƴŀǊǎŜ Ŝƴ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ ά9ƴŎǳŜǎta de 

ǎŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻέ ŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ ŀǎƛǎǘŜƴŎƛŀǎ ȅ ŜǾŀƭǳŀŎƛƽƴέΦ 5ŜǎŘŜ ŀƭƭƝ ƭŀ ŜƴŎǳŜǎǘŀ ǇǳŜŘŜ 

lanzarse a uno o varios participantes al email que figura en LanF o enviarse a un email diferente 

pulsando el símbolo @. Esta es una herramienta útil en caso de alguna incidencia, queja o 

simplemente para realizar labores de seguimiento sin realizar un desplazamiento al centro de 

formación. También puede ser una fuente de información valiosa para preparar una visita a la acción 

formativa. 

 

La opinión de las personas participantes sobre la formación recibida es importante para valorar la 

calidad de las acciones formativas. Las convocatorias de Lanbide suelen incorporar en su articulado 

la realización de cuestionarios de calidad. 

La información recogida a través de estos cuestionarios tiene valor estadístico y, además, 

constituye una referencia relevante para futuras convocatorias, como las puntuaciones en base a 

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

Asimismo, puede servir de apoyo en otras actuaciones de Lanbide, como el análisis de posibles 

quejas relacionadas con un centro formativo, una especialidad o unas determinadas instalaciones 
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Las encuestas de evaluación de la satisfacción de las personas participantes con la acción 

ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ǎŜ ǇǳŜŘŜƴ ŘŜǎŎŀǊƎŀǊ ŘŜƭ ŎƻƴǘŜƴŜŘƻǊ ά5ŜǎŎŀǊƎŀǊ ŜƴŎǳŜǎǘŀǎ ŘŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎέΦ 9ƴ ƭŀ ƘƻƧŀ ŘŜ 

cálculo descargada figuran las puntuaciones numéricas a las preguntas de la encuesta, así como, un 

apartado de observaciones que los participantes pueden rellenar. Ésta es una información 

cuantitativa y cualitativa que refleja a posteriori cómo ha transcurrido la acción formativa. En su caso, 

puede dar lugar a requerimientos al centro o a medidas correctoras.  

 

En la pantalla también se recoge la puntuación media de todas las respuestas. Su cálculo 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. SOLICITUD DE CERTIFICADOS PROFESIONALES obtenidos a 
través de la oferta formativa vinculada a certificados 
profesionales y a grados C 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Las personas participantes en acciones formativas vinculadas a certificados Profesionales o a Grados 
C que hayan obtenido una evaluación positiva acreditan dicha formación, que queda registrada en 
su cuenta de formación. 
 
Cuando la formación completada da lugar a un certificado profesional, el centro de formación 
gestiona las solicitudes de todos los participantes en bloque, entregándolas a la oficina local de 
referencia. 
 
No obstante, también existe la posibilidad de que la persona participante solicite el certificado de 
forma individual a través de su propia cuenta de formación. 
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9ƴ ƭƻǎ Ŏŀǎƻǎ Ŝƴ ƭƻǎ ǉǳŜ ƭŀǎ ǇŜǊǎƻƴŀǎ Ƙŀȅŀƴ ǘŜǊƳƛƴŀŘƻ Ŏƻƴ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ άCƛƴ ŀǇǘƻέ Ŝƭ ƛǘƛƴŜǊŀǊƛƻ 
formativo asociado a un certificado profesional, una vez realizado el Control de Asistencia y evaluación 
de la acción formativa, además de cargarse para cada participante los diplomas de asistencia 
correspondientes, se descargarán en esa misma pestaña del aplicativo:   
 

12.1. Las APAs (Acreditaciones Parciales Acumulables) 
tƻǊ ŎŀŘŀ ƳƽŘǳƭƻ ŦƻǊƳŀǘƛǾƻ ŦƛƴŀƭƛȊŀŘƻ ŎƻƳƻ άŦƛƴ ŀǇǘƻέ ǎŜ ƎŜƴŜǊŀ ŀǳǘƻƳłǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǳƴŀ 

Acreditación Parcial Acumulable en la pestaña Control de asistencia y evaluación. 
 

El centro la puede descargar y entregar al alumnado al final de la acción formativa. 
 

En caso de que no se pueda realizar la entrega en el centro de formación y la persona acuda a la 
oficina solicitando dicha acreditación, el personal de oficina podrá descargar el documento desde la 
acción formativa o desde la cuenta de formación en LANF. 

  

 
 
 

La profesional de oficina deberá asegurarse de imprimirlo correctamente, con suficiente calidad de 
impresión, y, si es posible, en color. Le añadirá un sello de Lanbide, Servicio Público Vasco de Empleo.  
 

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

La solicitud de certificado profesional se generará cuando la persona haya terminado con resultado 
άŦƛƴ ŀǇǘƻέ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ƳƽŘǳƭƻǎ ŦƻǊƳŀǘƛǾƻǎ ǉǳŜ ŎƻƳǇƻƴŜƴ Ŝƭ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻ ǇǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭ ƻ Ƙŀȅŀ ƻōǘŜƴƛŘƻ 
todas las unidades de competencia asociadas con el último módulo formativo que haya completado 
en la acción formativa y, además:  
 

- haya terminado la formación en empresa u organismo equiparado  
- o haya sido resuelta de manera favorable la solicitud de exención de dicha formación práctica. 

 
Las solicitudes de certificados profesionales se generan automáticamente en LANF en: 
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-  la pestaña de control de asistencia y evaluación que ven las entidades de formación,  

- en la cuenta de formación de cada persona participante, que pueden ver las personas 

técnicas de Lanbide. 

La entidad de formación descargará las solicitudes de CP y las entregará para firma de cada persona 
participante, ya que los certificados profesionales se deben solicitar de manera individual. 
 

Una vez firmadas las solicitudes la entidad de formación las llevará en bloque, organizadas por 
acciones formativas, a su oficina de referencia de Lanbide.  
 

En la Oficina, la persona técnica de referencia dará entrada en la aplicación de registro REGEXLAN 
a petición de la entidad de formación del bloque de solicitudes de Certificado Profesional y entregará 
a la entidad un justificante de registro, en el que aparecerá la relación de acciones formativas con sus 
códigos de LANF para 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 que, al pertenecer a formación programada por Lanbide, aparece de 
manera automática en la cuenta de formación de cada persona participante en el apartado de 
Formación acreditable con la posibilidad de solicitar el certificado profesional. 
 

La persona técnica de formación, posteriormente, adjuntará en la cuenta de formación de cada 
persona la solicitud de Certificado Profesional firmada en el espacio habilitado para ello, el cual 
aparecerá, tras dar al botón Solicitar CP de la especialidad formativa acreditable correspondiente. 

 

 
 

En los casos de solicitud de certificados profesionales sin registro de entrada, tras dar al botón 
ά{ƻƭƛŎƛǘŀǊ /tέΣ LANF automáticamente genera un número de entrada y lo enlaza al expediente que crea 
Ŝƴ w9D9·[!b ȅ ŀǇŀǊŜŎŜǊł Ŝƭ ƳŜƴǎŀƧŜ ά{ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŜƴǾƛŀŘŀέΦ 
 

El aplicativo procesa las solicitudes por la noche, por lo que al día siguiente aparecerá en la cuenta 
de formación:  

-  El nº de expediente de REGEXLAN (2026/CEPAP/XXXXXX) 

- Certificado de valoración positiva en la cuenta de formación de LANF  

- Certificado de valoración positiva en Mi Lanbidenet 

Solamente en caso de urgencia, por contratación u otras situaciones justificadas, se podrá tramitar 
en la oficina de Lanbide una solicitud de certificado profesional directamente por la persona interesada 
que haya participado de una acción formativa en LANBIDE.  
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También puede suceder que una persona haya cursado la formación asociada a un certificado 

profesional y completado el módulo de prácticas cuando no tenía NIE y que una vez obtenido el NIE 
quiera solicitar el certificado.  
 

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

Tras volcar la información de la formación asociada al identificador anterior, se podrá realizar la 
solicitud del certificado profesional desde la cuenta de formación de la persona que lo quiere solicitar. 
 

En estos casos, en los que se registre la solicitud de manera individual en Regexlan, se procederá 
de la siguiente manera:  
 
1º: Se descargará la solicitud del CP (en la cuenta formación o en su defecto, EL MODELO DE SOLICITUD 
desde la web de LANBIDE) y se le da a firmar a la persona interesada. 
 
2º: Se realizará el registro de entrada de la solicitud de certificado profesional en Regexlan,  
 
3º: Se realizará la solicitud en LANFΣ ŘłƴŘƻƭŜ ŀƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ ά{ƻƭƛŎƛǘŀǊ /tέ 
 
 
En estos casos habrá que introducir la información sobre el registro realizado en REGEXLAN:  
 

- el número de registro (2026/999999)  

- y fecha de presentación (registro 02/01/2026)  

 

Automáticamente LANF ligará el nuevo expediente al registro de entrada en REGEXLAN. 

 

En cada oficina recibirán el lote de certificados profesionales impresos que les corresponden por 

código postal de domicilio de la persona en el momento en el que realiza la solicitud. Mientras tanto, 

las personas destinatarias reciben un mensaje a través de SMS y en Mi Lanbidenet en el que se les 

indica que pueden pasar a recoger su título por la oficina que les corresponde. Las personas que no 

tienen habilitado el móvil de recepción de SMSs en la demanda de empleo recibirán una carta por 

correo postal. 

 

Además, cada lote lleva adjunto el listado de personas que tienen que recoger el título con un 

espacio para firmar el recibí del Certificado profesional.  

 

La persona usuaria, que se debe identificar con DNI o presentar una autorización del titular del 

certificado, firma la recogida del título y el personal de oficina anota en Regexlan la entrega y cierra el 

expediente asociado.  

https://www.lanbide.euskadi.eus/contenidos/informacion/certific_profes_acreditacion/es_def/5.-Solicitud-de-registro-y-expedicion-Grado-C-B-y-A.pdf
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En Regexlan, se puede acceder al trámite o bien a través del identificador de la persona usuaria, o 

través del número de expediente.  

 

Se accede a la pestaña de Datos suplementarios:  

 
 

Y se marca como entregado el título, marcando un Sí en la casilla de título entregado y se rellena la 
fecha de entrega.  A continuación, se debe cerrar el expediente. 
 

 
 
 

12.3. SOLICITUD DE CERTIFICADOS PROFESIONALES obtenidos 
a través de la oferta formativa de los grados B y grados C 
 
Corresponde al Departamento de Educación la evaluación y acreditación de la formación asociada a 
los grados C y grados B. 
 

La superación de un grado B conduce a la obtención de una acreditación de competencia. 

 

La superación de un grado C  
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- por haber superado la formación conducente a la oferta de grado C, o 

- por acumulación de certificados de competencia de grados B o por haber superado todas las 

ofertas de grado B que configuran el certificado profesional,  

 

y, además: 

- la superación de la formación en empresa u organismo equiparado, 

- o la resolución favorable de la solicitud de exención de dicha formación práctica. 

 

conducen a la obtención de un certificado profesional, que se expedirá a quienes lo soliciten. 

 

13.  JUSTIFICACIÓN ECONÓMICA DE LA ACCIÓN FORMATIVA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
El centro de formación dispone de 15 días hábiles para enviar la justificación tras la validación por 

parte de Lanbide-Servicio Público Vasco de Empleo de la evaluación final de las personas participantes, 
Ŝǎ ŘŜŎƛǊΣ ŘŜǎŘŜ ǉǳŜ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ Ŝƴ ŜǎǘŀŘƻ άwŜǾƛǎŀŘŀ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴέΦ  
 

Para ello procederá de la siguiente forma: 
 

¶ Desde el menú de la izquierda, se accede a Gestión Formación>>Subvenciones Ofertas 
Desempleados>> Envío de Memoria Justificativa 

 

¶ En la aparte derecha se visualizarán las acciones formativas que se encuentran en 
ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ άwŜǾƛǎŀŘŀ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴέ ȅ ǉǳŜ Ŝǎǘłƴ ŘƛǎǇǳŜǎǘŀǎ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǎŜŀ ŜƴǾƛŀŘŀ ǎǳ 
justificación.  En el caso de las acciones disociadas (certificados profesionales e 
itinerarios), se visualizará la I* (certificados profesionales) y S. La justificación de estas 
acciones se realiza al finalizar el último módulo y se envían en bloque todos los 
módulos.  

La justificación económica es la última fase de una acción formativa. Una vez que desde la oficina 
local de Lanbide se ha revisado y validado la información enviada por el centro referida a la 
evaluación, la acción formativa queda en ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ άwŜǾƛǎŀŘŀ ŜǾŀƭǳŀŎƛƽƴέΦ  !ƭ ŦƛƴŀƭƛȊŀǊ Ŝǎǘŀ ŦŀǎŜΣ ƭŀ 
ŀŎŎƛƽƴ ŀƭŎŀƴȊŀǊł ǎǳ ǵƭǘƛƳƻ ŜǎǘŀŘƻ άCƛƴŀƭƛȊŀŘŀ ȅ ƭƛǉǳƛŘŀŘŀέΦ 
 
No todas las convocatorias de Lanbide liquidan de igual forma, aunque todas comparten una misma 
forma de hacer: Se recalcula la nueva subvención en base a los datos reales de ejecución de la acción 
formativa, y se aplican ajustes en base a exigencias no cumplidas que especifica cada convocatoria 
o programa. 
 
El manual centra la explicación en las convocatorias de desempleados, muy similares todas ellas. 
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¶ Tras seleccionar la acción formativa de la que se va a enviar la justificación, se accede 
ŀ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ άaŜƳƻǊƛŀ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾŀέΦ LanF muestra los nuevos importes asignados 
a esa acción formativa y calculados para los módulos A, B y C con los datos reales de 
ejecución.  

 
 

En el caso de las acciones disociadas presenta esta información para cada uno de los módulos y el 
resultado final de la acción formativa: 

 
 
El envío de la memoria justificativa por parte del centro de formación consiste en la revisión de estas 
nuevas cantidades.  
 
{ƛǘǳŀƴŘƻ Ŝƭ ŎǳǊǎƻǊ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛƎƴƻ άҌέΣ ǎŜ ǇǊƻǇƻǊŎƛƻƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ǎƻōǊŜ ƭƻǎ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀƴǘŜǎΥ 
 
Por ejemplo:  
 

 
 

Las personas participantes que se contabilizan como finalizados, es decir, se van a considerar por 
ƭŀ ǘƻǘŀƭƛŘŀŘ ŘŜ ƭŀǎ ƘƻǊŀǎ ŘŜ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ǎƻƴ ƭƻǎ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜƴ ŘŜōŀƧƻ ŘŜƭ ŜǇƝƎǊŀŦŜ ά- Fin Aptos/No Aptos 
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όałȄƛƳƻ ŀƭǳƳƴƻǎ ǎǳōǾŜƴŎƛƻƴŀōƭŜǎ ΧύέΦ  
 
Además de los que se muestran en el ejemplo de arriba, también pueden aparecer otras personas 

participantes que también tienen la consideración de finalizados: abandono por colocación, abandono 
por enfermedad, ŦƛƴŀƭƛȊŀŘƻǎ ǎƛƴ ŜƴŎǳŜǎǘŀΧ Siempre y cuando queden dentro del epígrafe indicado se 
considerarán con el total de las horas de la acción.  

 
 
9ƭ ǊŜǎǘƻ ŘŜ ƭƻǎ ŜǇƝƎǊŀŦŜǎ όŜƴ Ŝƭ ŜƧŜƳǇƭƻ ά-.ŀƧŀ ǇƻǊ ŎƻƭƻŎŀŎƛƽƴέ ȅ ά-.ŀƧŀ ǇƻǊ ƻǘǊƻǎ ƳƻǘƛǾƻǎέύ ǎŜ ǊŜŦƛŜǊŜ 

a participantes que han abandonado (no finalizados). Según el ejemplo, si aparece algún indicado en 
ά.ŀƧŀ ǇƻǊ ŎƻƭƻŎŀŎƛƽƴέΣ ǉǳƛŜǊŜ ŘŜŎƛǊ ǉǳŜ ƴƻ ǎŜ Ƙŀ ŀŎŜǇǘŀŘƻ Ŝƭ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘŜ ǇƻǊ ƛƴǎŜǊŎƛƽƴ ƭŀōƻǊŀƭ ȅ ǘƛŜƴŜ 
la consideración de abandono por causa distinta. 

 
Según el número de abandonos que se producen en una acción formativa y el momento en el que 

estos se producen, se decide la forma de liquidar, es decir, los cálculos que presenta LanF en la 
liquidación: 
 

13.1. Forma general 

Si cuando la acción formativa alcanza el 25% de la duración, permanecen activos al menos el 75% 
de las personas participantes que la iniciaron, LanF calcula: 

Módulo A: 15 participantes x nº de horas de la acción x 4,85 (Módulo A).  
Módulo B: (Nº de participantes considerados finalizados x nº de horas de la acción x Módulo 
B de la especialidad) + (Suma total de las horas asistidas de todos los abandonos x Módulo B 
de la especialidad). 
Módulo C: El 10% de la suma de las dos cantidades anteriores 
Nueva subvención de la acción formativa: Módulo A + Módulo B + Módulo C 
 

No se tienen en cuenta en la liquidación las personas participantes adicionales por encima de los 
concedidos en solicitud. 
 

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

 

13.2. Forma ajustada 

Las acciones formativas en las cuales no permanezcan el 75 % de las personas participantes que la 
iniciaron al cumplirse el 25 % de la duración de la acción se liquidarán en base al importe de los 
módulos A + B + C calculados exclusivamente con el número de personas participantes consideradas 
finalizadas.  

 
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 

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

¶ Si la cumplimentación de las encuestas de las personas participantes finalizadas (aptas y no 

aptas) no alcanza el 67 %, se ajustará el número de estos del módulo B al porcentaje que ha 

dejado de cumplirse.  

¶ Si en el momento de cierre de la convocatoria hay participantes que no han finalizado el 

módulo de formación en empresa u organismo equiparado correspondiente, salvo que se trate 

de personas participantes que se hallen en la situación administrativa irregular y hayan 

finalizado la acción formativa sin completar el módulo de formación práctica, no serán tenidas 

en cuenta en el módulo B de esa acción. Dicho ajuste, de producirse, se realizaría en el último 

pago de la subvención y no se ve reflejado a nivel de acción formativa sino a nivel de plan 

formativo. 

¶ En las convocatorias de compromisos de contratación y Morrokotudak, también se ajusta el 

importe final de la subvención, en función del número de contratos válidos que hayan 

realizado y el porcentaje que estos supongan, respecto al número de personas participantes 

finalizadas aptas. 

 

 
El centro de formación debe revisar las cantidades que presenta LanF y mostrar su conformidad 

con el envío de la memoria. La revisión de estos datos se realiza en el Área de Formación de Servicios 
/ŜƴǘǊŀƭŜǎ ŘŜ [ŀƴōƛŘŜ ȅ ǘǊŀǎ Ŝƭƭŀ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ŀƭŎŀƴȊŀǊł Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ άCƛƴŀƭƛȊŀŘŀ ȅ [ƛǉǳƛŘŀŘŀέΦ 
 

Si el centro de formación detecta alguna disconformidad con las cantidades presentadas por LanF, 
se enviará un email a areadeformación@lanbide.eus para notificarlo y pueda ser revisado.  
 

mailto:areadeformación@lanbide.eus


   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 74  
 

En el caso de Proyectos Singulares la memoria justificativa se realiza a nivel de Proyecto Singular 
una vez finalizada la última acción subvencionada (formación, orientación, prospección de 
oportunidades y otras actuaciones) siempre respetando las fechas señaladas en la convocatoria. 

 

 

Se deberá adjuntar, en caso de existir: 

 

 

άWǳǎǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ /ƻŦƛƴŀƴŎƛŀŎƛƽƴέΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ŎƻƴǘŀōƭŜǎ ǉǳŜ ŀǎŜƎǳǊŜƴ ǉǳŜ ƭŀ ŎƻŦƛƴŀƴŎƛŀŎƛƽƴ Ƙŀ 

sido abonada. 

άhǘǊŀǎ ŀŎŎƛƻƴŜǎ ǇŀǊŀ ƭŀ ƳŜƧƻǊŀ ŘŜ ƭŀ ŜƳǇƭŜŀōƛƭƛŘŀŘέΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ ŀŎǊŜŘƛǘŀǘƛǾŀ ŘŜ ƭŀ 

realización de estas. Se subirán las hojas de asistencias firmadas por las personas participantes a dichas 

acciones. 

Contrato de las personas participantes en el proyecto, de cara a comprobar el porcentaje de 

inserción establecido por la convocatoria. Lanbide verificará en vida laboral la información aportada. 

En el caso de orientación individual y/o grupal y actuaciones para mejora de la empleabilidad 

se indicará número de horas justificadas y en el caso de prospección de oportunidades de empleo los 

contratos conseguidos. 



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 75  
 

 

 

 

Una vez enviada la memoria justificativa   el proyecto singular 

pasará a estado justificado y desde Servicios Centrales de Lanbide se procederá a la revisión de la 

memoria y liquidación final. 

Se realizará según el grado de ejecución de las actuaciones subvencionadas y el cumplimento del 

porcentaje de inserción establecido por la convocatoria.  

¶ Acciones formativas:  se hará en función de las personas que hayan realizado la acción 

formativa y en función de su estado una vez realizada la revisión de la evaluación de la acción 

formativa por la persona técnica de Lanbide responsable de la gestión de esta.  

¶ Acciones de orientación: se hará en función del número de personas atendidas y horas 

justificadas en el aplicativo de Orientación de Lanbide. 

¶ Acciones de prospección: se hará en función de las ofertas de empleo registradas en el 

aplicativo de Intermediación de Lanbide y que finalizan en un contrato de una persona 

participante en el proyecto singular. 

¶ Otras acciones de mejora de la empleabilidad: se hará en función de las horas realmente 

ejecutadas y acreditadas mediante firmas de las personas participantes y/o ejecutoras de las 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
explicación en las convocatorias de desempleados, muy similares todas ellas. 

Todas las acciones formativas tienen que estar finalizadas en el plazo que indica la convocatoria 

correspondiente, incluidas las practicas no laborables de la formación acreditable. Aquellas acciones 

que no se hayan realizado serán tipificadas por Lanbide ŎƻƳƻ ά5ŜǎƛǎǘƛŘŀ ŘŜ ƻŦƛŎƛƻέΦ  

 

En el fin del plan de formación todas las acciones que lo componen tendrán dos posibles estados 

άCƛƴŀƭƛȊŀŘŀ ȅ [ƛǉǳƛŘŀŘŀέ ƻ ά5ŜǎƛǎǘƛŘŀ ŘŜ hŦƛŎƛƻέΦ 

 

El fin del plan de formación consiste:  

 
Para el centro de formación: Enviar información adicional y solicitar el último pago 
Para Lanbide (Área de Formación): Calcular los posibles incumplimientos del plan de 
formación si los hubiera y ajustar la subvención final. El ajuste se realizará en este último pago, 
aunque algunas sean minoraciones respecto a lo justificado en acciones formativas concretas. 
 

Para esta parte del proceso hay que situarse en LanF a nivel de plan: Gestión Formación>>> 

>>Subvenciones Ofertas Desempleados>> Planes Formativos ȅ ŀŎŎŜŘŜǊ ŀ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ ά5ŀǘƻǎ 

ŜŎƻƴƽƳƛŎƻǎέ. 

En este apartado, el centro de formación deberá introducir la siguiente información antes de 

proceder a solicitar el último pago hay que introducir la siguiente información (esta funcionalidad está 

pendiente de desarrollo en LanF): 

 
 

La justificación económica de un plan de formación se compone de la suma de las justificaciones 
económicas de todas las acciones formativas que lo integran. 
 
Al finalizar el plan, todas las acciones deben encontrarse, dentro del plazo establecido en la 
ŎƻƴǾƻŎŀǘƻǊƛŀΣ Ŝƴ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ άCƛƴŀƭƛȊŀŘŀ ȅ [ƛǉǳƛŘŀŘŀέ ƻ ά5ŜǎƛǎǘƛŘŀ ŘŜ hŦƛŎƛƻέΦ 
 
En esta fase final se calcula el último pago que recibirá el centro de formación por la ejecución 
completa del plan. 
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ς Declaración sobre otros ingresos o subvenciones que, en su caso, hayan financiado, en todo o en 

parte, la ejecución del plan de formación o una declaración sobre la inexistencia de estos (hay 

convocatorias que indican la incompatibilidad de la subvención con cualquier otra ayuda o 

subvención). 

ς Información desglosada por sexo de las personas participantes y de las personas titulares de la 

entidad beneficiaria y de su plantilla. 

 

14.1. Cómo solicitar el último pago 

Al igual que el resto de los pagos, LanF Řŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ǎƻƭƛŎƛǘŀǊƭƻ όŜƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ ά{ƻƭƛŎƛǘŀǊ ǇŀƎƻέ ǎŜ 
hace visible cuando se cumplen determinadas condiciones). Por ejemplo, en la convocatoria dirigida 
prioritariamente a personas desempleadas las solicitudes de pago se activan: 
 

o En el primer pago: ŎǳŀƴŘƻ ŀƭ ƳŜƴƻǎ ǳƴŀ ŀŎŎƛƽƴ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ Ŝǎǘł Ŝƴ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŘƻ LƴƛŎƛƻέ. 
o En el segundo pago: cuando se han iniciado al menos el 40% de las acciones formativas. 
o En el tercer pago: cuando se han iniciado al menos el 60% de las acciones formativas. Además, 

normalmente se indica una fecha máxima para solicitarlo. 
o Último pago: todas las acciones están tipificadas y todas las acciones formativas que llevan 

vinculadas prácticas no laborables las tienen realizadas para todas las personas participantes 
con evaluación positiva. 

 
En los casos de que el importe de cualquier pago de los tres primeros precise de aval, no se activará 

Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ ά{ƻƭƛŎƛǘŀǊ ǇŀƎƻέ hasta que no se presente el registro del aval y este sea validado por 
Lanbide. 
 

Veamos la información ǉǳŜ ǎŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀ Ŝƴ ά5ŀǘƻǎ ŜŎƻƴƽƳƛŎƻǎέ. 
 

En la primera parte se muestra datos de ejecución: número de acciones iniciadasΣ ǇƻǊŎŜƴǘŀƧŜǎΧ 
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Figura 1 
 

En la segunda parte, se presentan los pagos y los importes ajustados por incumplimientos: 

 
Figura 2 

En este ejemplo, todo el proceso está terminado. Pasamos a explicar la información que se da en 
estas pantallas. 

 
El criterio general para calcular la subvención final del plan de formación y de esta forma determinar 

el último pago es la cantidad menor entre estos dos importes: 
Á la subvención inicial menos los incumplimientos 
Á la cantidad justificada 

14.2. Los incumplimientos 

Los incumplimientos no son una menor justificación de la acción formativa. La justificación es 
recalcular la subvención para esa acción formativa según los datos de ejecución. No se penaliza nada, 
simplemente se cuantifica la realidad. Los incumplimientos se derivan de la no ejecución de lo que se 
presentó en solicitud y que aparecen descritos en el articulado de las convocatorias. 
 

En el ejemplo indicado, estrictamente los incumplimientos son los que se presentan en:  
 
- % a minorar según Artículo 23.2.a (pendiente de actualizar el artículo en LanF; es Articulo 

29.2.a): Es el incumplimiento total no haber alcanzado el 25% de los objetivos [(horas x p. 
finalizados) + horas totales de abandonos]. Da lugar al reintegro del 100% de la subvención. 

 

- % a minorar según Artículo 23.2.b (pendiente de actualizar el artículo en LanF; es Articulo 
29.2.b): Se muestra la reducción que se realiza al importe concedido (ver Figura 1) motivado 
por la inejecución del plan de formación entre el 25% y el 100% de los objetivos. El importe 
concedido se minora en el porcentaje que haya dejado de cumplirse sobre la cantidad que 
suponga el módulo B en la subvención concedida. Además, si alguna de las líneas 
subvencionales no alcanzara el 25% de los objetivos, se minora por la totalidad de la 
subvención concedida a esa línea subvencional.  
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Tras aplicar estas minoraciones, LanF muestra en Máximo subvencionable (ver Figura 2), la 
nueva subvención. 

 

14.3. Incumplimiento de prácticas 

 La formación que hayan recibido las personas que en los plazos establecidos no hayan 
finalizado el módulo de prácticas άǎŜ ŘŜǎŎƻƴǘŀǊłέ ŘŜ ƭŀ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ económica enviada de esas 
acciones formativas. Supone una menor justificación. Se aplica la reducción en el módulo b (más los 
efectos en el módulo c). 
 

Veamos los importes que se presentan en LanF: 
 

- Articulo 18.2 Importe a minorar por incumplimiento de prácticas (pendiente de actualizar el 
artículo en LanF; es Articulo 24): Es la suma de todos los ajustes de participantes en el módulo 
b de todas las acciones en las que haya participantes que no tengan finalizado el módulo de 
prácticas en plazo. 

 
- Importe justificado acumulado descontado incumplimiento por prácticas: En este apartado se 

muestra la diferencia entre el Importe justificado acumulado de la Figura 1 y el importe 
indicado en el apartado anterior. 

 
La subvención final del plan de formación será la menor de:  
 

Á Máximo Subvencionable (ver Figura 2).  
Á Importe justificado acumulado descontando incumplimiento de prácticas (ver Figura 

2). 
Y es la cantidad que aparecerá en Subvención final a liquidar (ver Figura 1). 

 
El importe del último pago es: 

 

14.4. Subvención final a liquidar ς Suma de los tres pagos realizados 
previamente. 

 

En el caso que esta resta sea negativa, esto es, se ha pagado más de la subvención final a liquidar, 
Lanbide iniciará el proceso de reintegro por vía postal. 
 

Si la cantidad del último pago es positiva, pero es menor que la que correspondería si se hubiera 
realizado el 100% de los objetivos del plan, LanF mostrará al centro de formación el documento de 
Trámite de audiencia previa a la solicitud del pago. La solicitud del pago a través de LanF implica la 
aceptación de dicho Trámite de audiencia. 
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15. GLOSARIO   
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ACCIONES FORMATIVAS 
 
Acción formativa (AF):  curso, actividad de formación 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 formación, que se incluye en un catálogo oficial 
(Catálogo de Especialidades Formativas) y tiene un código único. Los cursos que se imparten deben 
basarse en una de esas especialidades. Un centro formativo debe estar inscrito o acreditado para 
impartirla.  
 
Especialidades acreditables: son las vinculadas a Certificados Profesionales o Grados de la Formación 
Profesional. Permiten obtener acreditación oficial, resultados de aprendizaje reconocibles y deben ser 
impartidas por centros y formadores acreditados. Cada especialidad lleva asociado un código oficial, 
una familia y área profesional, un nivel de cualificación y sus contenidos formativos (módulos o 
unidades) y especificaciones técnicas (requisitos del centro, equipamiento, profesorado, etc.) vienen 
recogidos por ley. 
 
Especialidades NO acreditables: son las que no están vinculadas a certificados oficiales. Dan lugar a 
diplomas propios, certificados de asistencia o aprovechamiento. 
 
Itinerario:  es un plan organizado de formación, que incluye distintas especialidades para conseguir 
competencias en un área determinada. Lanbide tiene convocatorias que incluyen expresamente la 
subvención de itinerarios formativos. 
 
Código de acción: identificador oficial único que se asigna a cada acción formativa concreta que se 
programa y gestiona dentro del aplicativo LanF. Este código permite distinguir un curso específico del 
resto. Lleva una codificación numérica o alfa-numérica que identifica tipo de convocatoria, año, 
territorio histórico. 
 
Estado de la acción: fase de desarrollo en la que se encuentra una acción formativa desde su 
aprobación hasta su liquidación económica. Cada estado queda reflejado en LanF y conlleva tareas y 
actuaciones específicas por parte de los centros y de Lanbide. 
 
Formación en modalidad presencial: aquella que se lleva a cabo dentro de un aula o espacio formativo 
con presencia síncrona de participantes y docentes. 
 
Formación en modalidad teleformación o no presencial: formación online a través de plataforma 
virtual que se lleva a cabo en un entorno virtual de aprendizaje y que debe permitir interactividad, 
seguimiento y evaluación sistematizada. 
 
Acciones disociadas: acciones formativas que integran un Certificado Profesional completo o parcial, 
cuya subvención se concede como una unidad, pero cuyos módulos formativos (uno o varios) se 
gestionan por separado. Esto permite que una persona pueda asistir a uno o varios módulos. 
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Grado B: es un certificado de competencia. Tiene carácter parcial, acumulable y coincide con un 
módulo profesional.  Se corresponde con parte de la formación contemplada en un grado C y/o D, es 
decir, con un módulo profesional contemplado en un Certificado Profesional o Ciclo Formativo. No se 
exigen requisitos académicos o profesionales de acceso más allá de habilidades comunicativas en el 
idioma de la formación y habilidades personales y sociales básicas suficientes para cursar con 
aprovechamiento la formación.  
 
Grado C: es un certificado profesional. La formación está asociada a un perfil profesional y tiene mucha 
vinculación con el mercado laboral. Está compuesto por diversos módulos profesionales y puede tener 
carácter parcial y acumulable del Sistema de Formación Profesional, cuando existan grados D en los 
que dichos módulos se encuentren contenidos. Conlleva obligatoriamente formación en empresa. 
 
Difusión: proceso mediante el cual una acción formativa se publica y se hace visible para que las 
personas interesadas puedan conocerlo y preinscribirse. Aparece en el buscador oficial de la web de 
Lanbide informando de sus requisitos y características y del plazo durante el cual esta inscripción está 
abierta.  
 
Wacom: es el sistema de firma digitalizada que usa Lanbide para controlar la asistencia de 
participantes. No es una aplicación, ni un trámite, sino la tableta / sistema de firma biométrica utilizada 
para validar documentos de manera digital. Actualmente, su uso en Lanbide es opcional. 
 
PRÁCTICAS 
 
Convenio: documento que regula que el alumnado realice prácticas formativas en una empresa sin 
que exista relación laboral, es decir, no es un contrato de trabajo, sino un vínculo académico-formativo. 
 
Personal tutores de prácticas:  responsables de acompañar, supervisar y evaluar a la persona 
participante durante su periodo de prácticas en una empresa. Sus funciones están definidas en la 
normativa y en los convenios de prácticas. Forman parte del personal acreditado para la especialidad 
del centro formativo y de la empresa a la que acude la persona participante. 
 
Renuncia: decisión voluntaria de la persona participante de NO realizar el módulo de prácticas 
obligatorias. Implica que no obtendrá el certificado pese a haber cursado y superado el resto de los 
módulos. 
 
Prórroga: ampliación del plazo para realizar las prácticas (a petición de la persona alumna) porque no 
ha podido hacerlas dentro de las fechas previstas por causas justificadas. 
 
Exención: exoneración oficial que permite a una persona no realizar el módulo de prácticas porque ya 
acredita experiencia laboral suficiente relacionada con el contenido del curso. 
 
EMPNL: Exención del Módulo de Prácticas No Laborales 
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CERTIFICACIONES 
 
Certificado de asistencia: documento que acredita que una persona ha asistido a una acción formativa. 
Constata la presencia de la persona durante la actividad, pero 
no certifica aprendizaje, ni adquisición de competencias, ni superación de pruebas. 
 
Diploma: es un reconocimiento formal que certifica que una persona ha completado un curso, ha 
demostrado aprovechamiento y superación de contenidos, con evaluación positiva. 
 
Acreditación parcial Acumulable (APA): reconocimiento oficial de que una persona ha adquirido uno 
o varios resultados de aprendizaje correspondientes a un módulo profesional, aunque no haya 
completado todo el módulo o ciclo. 
 
ALUMNADO 
 
Identificador: es el número único que tiene cada persona usuaria en su sistema informático de Lanbide 
y que permite identificar a cada participante en todos los trámites, cursos, preinscripciones, 
expedientes y gestiones dentro de Lanbide. El más común es el DNI. 
 
NIE (Número de Identificador Extranjero): Número de identificador oficial que se asigna a personas 
extranjeras que residen legalmente en España. 
 
Código 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. Identifica a personas en 
situación administrativa irregular (solicitantes de protección internacional, personas en trámite de 
documentación y/o en situaciones administrativas iniciales). 
 
Persona trabajadora ocupada: está trabajando en el momento de iniciar un curso con alta en la 
Seguridad Social, independientemente del tipo de contrato o número de horas. También constan como 
ocupadas las personas en ERTE y las personas con contrato fijo discontinuo en sus periodos de no 
ocupación. 
 
Persona trabajadora desempleada: aquella que no está trabajando en el momento de iniciar la 
formación, es decir, no tiene un contrato laboral activo ni está dada de alta en la Seguridad Social, y se 
encuentra inscrito en Lanbide u otro Servicio Público de Empleo como demandante de empleo. 
También tienen esta consideración las personas ocupadas con un contrato con jornada inferior al 33%.  
 
Preinscripción: primer paso para que una persona se matricule en un curso. Demuestra el interés para 
ser seleccionada, pero no significa su admisión automática. En función a las diferentes situaciones 
laborales, requisitos y convocatorias de ayudas se puede hacer a través la web de Lanbide o 
directamente en el centro de formación. 
 
Matriculación: registro de una persona en un curso de LANBIDE. Significa estar formalmente admitida 
tras un proceso de selección, si procede, y entregar la documentación preceptiva y firmar lo que 
proceda en cada caso. 
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VARIOS 
 
LanF: nombre del aplicativo informático de Lanbide utilizado para gestionar la formación 
subvencionada. 
 
Mi Lanbidenet:  área privada y personal de la web de Lanbide donde cada persona usuaria puede 
realizar trámites, consultar información y gestionar todo lo relacionado con su demanda de empleo, 
formación, ofertas y datos personales. Para acceder se necesita un usuario (DNI/NIE/W) y una clave. 
 
JAR (Jarraibidea): es una instrucción técnica o un procedimiento interno de Lanbide que utiliza este 
prefijo en la numeración de sus documentos técnicos. En ellas se detallan cómo debe actuar el personal 
técnico de Lanbide, cómo se gestionan procedimientos, qué requisitos deben cumplir entidades o 
centros o cómo se aplica la normativa en temas de formación, acreditaciones, etc. 
 
METAPOSTA: Ŝǎ ǳƴ ōǳȊƽƴ ŘƛƎƛǘŀƭ ǎŜƎǳǊƻ ȅ ǳƴŀ άŎŀƧŀ ŦǳŜǊǘŜ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎŀέ ŎǊŜŀŘƻ Ŝƴ Ŝƭ tŀƝǎ ±ŀǎŎƻ ǇŀǊŀ 
que personas y empresas puedan recibir, firmar, archivar y custodiar documentos electrónicos con 
validez legal. Lanbide sugiere esta vía para los procesos de entrega de documentos (recibís). 
 
LANBITEL: asistencia técnica para solucionar incidencias informáticas por parte de las entidades de 
formación. Se accede a ellos a través del teléfono 945 160 601. Correo electrónico:  
lanbitel@lanbide.eus 
 
Oficina local de Empleo (OLE): es la unidad operativa de proximidad encargada de gestionar y 
coordinar la prestación de los servicios de empleo y formación. Son oficinas físicas repartidas por 
comarcas, municipios y barrios de la CAPV donde personas y entidades reciben personalmente la 
atención y servicios que Lanbide presta. 
 
Servicios Centrales de Formación (SSCC): unidades directivas internas desde las que se planifica, 
coordina y gestiona el funcionamiento de los servicios de formación que presta Lanbide y que da 
soporte a las oficinas de empleo y a las distintas áreas del ente. 
 
REGEXLAN: plataforma informática donde se tramitan, gestionan y archivan digitalmente todos los 
procedimientos administrativos del Servicio Público Vasco de Empleo. Es una herramienta interna 
clave en Lanbide usada en todas las unidades del organismo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:lanbitel@lanbide.eus
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16. ASPECTOS BÁSICOS 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Qué es un Grado C?   
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El Grado C corresponde a un Certificado Profesional, es decir, una acreditación oficial que 

certifica que tienes las competencias completas para ejercer una profesión cualificada. Es el 

equivalente actual de los Certificados Profesionales. 

 

ü ¿Cuáles son los requisitos de acceso? 

 

Grado C-Nivel 1 

NO se exigen requisitos académicos ni profesionales. Solo se requieren habilidades básicas 

de comunicación que permitan seguir la formación. 

 

Grado C-Nivel 2 

Se debe cumplir uno de estos requisitos: 

¶ Tener el Graduado en ESO o equivalente. 

¶ Tener un certificado profesional de nivel 2. 

¶ Tener un certificado de nivel 1 de la misma familia profesional. 

¶ Poseer un certificado de competencia incluido en la misma oferta formativa. 

¶ Superar una prueba de acceso específica. 

 

Grado C-Nivel 3 

Se debe cumplir uno de los siguientes requisitos: 

¶ Título de Técnico (Grado Medio) o Técnico Superior (Grado Superior). 

¶ Título de Bachiller o equivalente. 

¶ Un certificado profesional de nivel 2 o 3 de la misma familia. 

¶ Un certificado de competencia correspondiente a la oferta. 

¶ Superar una prueba de acceso oficial. 

 

 

Actualmente, los Grados C y los Certificados profesionales coexisten, pero no son lo mismo. Lanbide 

sigue programando CPs y Grados B/C en encomienda y convocatorias ordinarias. 

 

De momento, cualquier centro, sea público 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 hoy, hay publicados 368 Grados C, pero no todos son ofertados por Lanbide. 
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ü Términos y conceptos de referencia 

 

GRADOS A: acreditaciones parciales de competencia 

GRADOS B: Certificados de Competencia 

GRADOS C: Certificados Profesionales 

GRADOS D: Técnico Básico y Técnico Superior 

GRADOS E: Técnico especialista y Máster 

 

 

ü Centros autorizados para la impartición de Grados C 

Todos aquellos centros autorizados por el Departamento de Educación para la impartición del Grado 

D en el que se integra el Grado C (entidades públicas, privadas concertadas y no concertadas). 

 

ü Codificaciones nuevos grados 

XXX_/ΧΦ (Grado C) 

XXXψ.ΧΦ (Grado B) 

XXXψ!ΧΦ (Grado A) 

 

ü ¿Qué es la Formación Dual? (hacia donde caminamos).  

Es la formación que combina Formación teórica en un centro educativo y aprendizaje directamente 

en una empresa (se aprende en el aula y al mismo tiempo adquiere experiencia real en un entorno 

laboral). Por el momento, no es posible hacer la formación en la empresa de modo dual, sigue 

vigente el Módulo de Prácticas. 
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17. ANEXOS 
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JAR-ENP-045 
 

 

 

JARRAIBIDEA / INSTRUCCIÓN JAR-ENP-045 

 
LANGILE LANGABEEI ZUZENDUTAKO 
ONARTUTAKO PLANEN BARRUKO 

PRESTAKUNTZA-EKINTZEN ORDEZKAPENAK 
ESKATZEKO PROZEDURA 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR 
SUSTITUCIONES DE ACCIONES FORMATIVAS 
DENTRO DE PLANES APROBADOS DIRIGIDOS 

A PERSONAS TRABAJADORAS 
DESEMPLEADAS 

   
 Berrik./ Rev.   02 

Indarrean sartu den 
eguna : 
2026/03/25 
Fecha entrada en 
vigor: 25/03/2026 
 

 
 

 

 

Ordezteko eskaera LanF-ren bidez egingo da. 

Horretarako, ezkerreko menuko aukera honen 

bidez sartu behar da: "Langabetuei 

dirulaguntza eskaintza>>> Prestakuntza-

ǇƭŀƴŀƪέΦ hǊŘŜȊǘǳƪƻ ŘŜƴ ŜƪƛƴǘȊŀ Ƙŀǳǘŀǘǳ ōŜƘŀǊ 

da eta editatzeko ikonoaren bidez sar gaitezke 

(papera eta bolaluma) LanF-k ordezteko 

eskabidea hastea onartzen du baldin eta 

prestakuntza-ekintza gutxienez 15 egunez 

egon bada hedatzen eta horretan interesa 

duten pertsona-kopurua 10etik beherakoa 

bada. Gainera, kontrolatzen da ordezkapenek 

ez gainditzea onartutako ekintzen % 30. 

Ondoren, alta eman behar zaio egin nahi den 

prestakuntza-ekintzari. 

 La solicitud de sustitución se realiza a través de 

LanF. Para ello se debe acceder a través de la 

opción del menú de la izquierda Subvencion 

Oferta Desempleados>>> Planes formativos. Se 

selecciona la acción que va a ser sustituida y se 

accede a través del icono de editar (papel y 

boli). LanF permite iniciar la solicitud de 

sustitución si la acción formativa ha estado al 

menos 15 días en difusión y el número de 

personas interesadas en ella es inferior a 10. 

Además se controla que las sustituciones no 

superen el 30% de las acciones aprobadas. A 

continuación, se debe dar de alta la acción 

formativa que se desea realizar.  

Eskatutako prestakuntza-ekintzak hauek 

baliozkotzen ditu: 
 

Se valida que la acción formativa solicitada: 

- ordeztu beharreko ekintzaren dirulaguntza 

lerrokoa izatea, 
 

- pertenezca a la linea subvencional de la 

acción a sustituir, 

- dagokion deialdiaren data baino lehen 

prestakuntza-erakundeen erregistroan 

inskribatutako eta/edo egiaztatutako 

 
- se corresponda a una especialidad inscrita 

y/o acreditada en el registro de entidades de 

formación con anterioridad a la fecha de la 



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 90  
 

espezialitate bati dagokiona convocatoria en cuestión 

- eskatutako ekintzaren aurrekontua 

ordeztutako ekintzaren aurrekontuaren 

berdina edo txikiagoa izatea. 

 - el presupuesto de la acción 

solicitada sea igual o inferior al de la acción 

sustituida. 

Hiru baldintza horiek betetzea ezinbestekoa da 

ordezkapen-eskaera bidali ahal izateko. Aukera 

dago parte-hartzaileen kopurua aldatzeko, 

aurrekontua doitu ahal izateko. 

 El cumplimiento de estos tres requisitos es 

imprescindible para poder enviar la solicitud de 

sustitución. Se da la posibilidad de cambiar el 

número de participantes para poder ajustar el 

presupuesto. 

Egindako eskabideak kontsulta daitezke 

άhǊŘŜȊƪŀǇŜƴŀƪϦ ŜǊƭŀƛǘȊ ōŜǊǊƛŀƴΣ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀ-

planaren mailan. 

 Las solicitudes realizadas pueden consultarse 

Ŝƴ ƭŀ ƴǳŜǾŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά{ǳǎǘƛǘǳŎƛƻƴŜǎέ ŀ ƴƛǾŜƭ ŘŜ 

plan formativo. 

Jatorrizko ekintza emateko zentro berean 

sortuko da eskatutako ekintza berria. 

 La nueva acción solicitada se genera para el 

mismo centro de impartición que la acción de 

origen.  

Ordezteko eskabidea bidali eta gero, Lanbidek 

10 egun ditu ebazteko. Epe horretan ebazpenik 

ematen ez bada, eskaera baietsi egin dela 

ulertuko da. 

 Una vez enviada la solicitud de sustitución, 

Lanbide dispone de 10 días para resolver. Ante 

la falta de resolución en plazo, se entenderá 

estimada la solicitud. 

Prozesuari buruzko edozein zalantza edukiz 

edo argibide nahi izanez gero, zure esanetara 

gaude Tokiko Enplegu Bulegoan. 

 Cualquier duda o aclaración sobre el proceso, 

quedamos a su disposición en su Oficina Local 

de Empleo. 

 
 

Berrk. / 
Rev. 

Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones  

01 2021/05/17  Lehen edizioa / Edición original  17/05/2021 

02 2026/03/25  Bigarren edizioa / Segunda edición  25/03/2026 

 
 
 

Egin du ena / Elaborado por  Onartu du ena / Aprobado por  

 
Lanerako Formakuntza Zerbitzua  
Servicio de Formación para el Trabajo  

Data / Fecha: 2026/03/25 

 
Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza  
Dirección de Empleo y Formación  

Data / Fecha: 2026/03/25 
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JAR-ENP-073 
 

 
 

 JARRAIBIDEA / INSTRUCCIÓN  JAR-ENP-073 

A, B ETA C GRADUETAKO LANBIDE-
HEZIKETAKO ESKAINTZETAN PRESTATZAILEAK 
BAIMENTZEKO PROZEDURA 

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACIÓN 
DEL PERSONAL FORMADOR EN LAS OFERTAS 
DE FORMACIÓN PROFESIONAL DE LOS 
GRADOS A, B Y C. 

Berrik. / Rev. 02 
Indarrean sartu den eguna 
2026.02.27 
/ Fecha entrada en vigor:  
2 7 . 0 2 . 2 0 2 6 
 

   
  

 
A. XEDEA 
  

A. OBJETO 
 

7ċƖŰĲрƓƖŸǍĲĬƨƖċШ ĲǍċƖƣǍĲċШ Ш ыŊċŔƣċƚƨŰċƖĲŰШ
ĲŊŔċǍƣċƓĲŰШƓċƖƣǍŔċũċьЯШ7ШыŊċŔƣċƚƨŰрǍŔƨƖƣċŊŔƖŔċьШĲƣċШ9Ш
ыǍŔƨƖƣċŊŔƖŔШƓƖŸŉĲƚŔŸŰċũċьШ ŊƖċĬƨĲƣċťŸШ ƓƖĲƚƣċťƨŰƣǍċр
ĲƚƓĲǍŔċũŔƣċƣĲċťШĲůċƣĲċǍШċƖĬƨƖċƣǍĲŰШĬŔƖĲŰШŔƖċťċƚũĲċťШ
ĲƣċШ ƓƖĲƚƣċƣǍċŔũĲċťШ ĲĤċũƨċƣǍĲťŸЯШ ĲŊŔċǍƣċƣǍĲťŸШ ĲƣċШ
ĤċŔůĲŰƣǍĲťŸШ ЯШ ċƓũŔťċƣƨШĤĲőċƖƖĲťŸШ EƚƣċƣƨťŸШ ċƖċƨр
ĲƚƓċƖƖƨċƖĲťŔŰШĤċƣШĲƣŸƖƖŔǍЮ 

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

B. IRISMENA  
 

 B. ALCANCE 
 

Lanbide т Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoa- eta 
toki-bulegoak. 

 Oficinas Territoriales y Locales de Lanbide-Servicio 
Público Vasco de Empleo. 

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA  C.  DESCRIPCIÓN DE LA INSTRUCCIÓN 
 

Aplikatzekoa den araudia: 
-659/2023 Errege Dekretua, uztailaren 18koa, 
Hezkuntza-sistemako lanbide-heziketaren 
antolamendu orokorra ezartzen duena:  
 
¶ 168. artikulua.  
¶ Bederatzigarren xedapen gehigarria. 

 

 Normativa de aplicación: 
 
-Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se 
desarrolla la ordenación del Sistema de Formación 
Profesional:  
 
¶ Artículo 168.  
¶ Disposición adicional novena. 
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-658/2024 Errege Dekretua, uztailaren 9koa, errege-
dekretu hauek aldatzen dituena: 132/2010 Errege 
Dekretua, otsailaren 12koa, Haur Hezkuntzako 
bigarren zikloko, Lehen Hezkuntzako eta Bigarren 
Hezkuntzako irakaskuntzak ematen dituzten 
ikastetxeen gutxieneko baldintzak ezartzen dituena, 
eta 659/2023 Errege Dekretua, uztailaren 18koa, 
Lanbide Heziketako Sistemaren antolamendua 
garatzen duena: 

 -Real Decreto 658/2024, de 9 de julio, por el que se 
modifican el Real Decreto 132/2010, de 12 de 
febrero, por el que se establecen los requisitos 
mínimos de los centros que impartan las 
enseñanzas del segundo ciclo de la educación 
infantil, la educación primaria y la educación 
secundaria, y el Real Decreto 659/2023, de 18 de 
julio, por el que se desarrolla la ordenación del 
Sistema de Formación Profesional: 
 

¶ 2. artikulua, hamabosgarren puntua 
 

 ¶ Artículo 2, punto Quince 
 

-Uztailaren 18ko 659/2023 Errege Dekretuaren 
aurretik argitaratutako profesionaltasun-ziurtagiriak 
arautzen dituzten errege-dekretuak. 
 

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

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

 Resumen de lo recogido en la normativa: 
Para impartir las ofertas de formación profesional de 
los grados A, B y C será necesario reunir uno de los 
siguientes requisitos: 
 

a) Unibertsitate-graduko titulua edo titulu baliokidea 
izatea, edo, hala badagokio, irakaskuntza-
ondorioetarako zehazten den Lanbide Heziketako 
teknikariaren edo goi-mailako teknikariaren 
titulazioa, gradu bakoitza arautzen duen araudiaren 
arabera.  Nolanahi ere, aipatutako titulazioen 
ikasketa-planetan, eman beharreko 
prestakuntzaren ikaskuntza-emaitzekin lotutako 
edukiak egon beharko dira. Gainera, Lanbide 
Heziketako Sistemako A, B eta C graduetan 
irakasteko gaikuntza ematen duen ziurtagiri 
profesionala eduki beharko dute. Irakaskuntzaren 
ondorioetarako, B eta C graduetako lanbide-
moduluetan edo A graduko prestakuntza-blokeetan, 
unibertsitate-gradua edo titulazio baliokidea 
dutenez gain, baimendutzat joko dira teknikariaren 
edo goi-mailako teknikariaren titulazioa dutenak 
edo, hala badagokio, 2. edo 3. mailako lanbide-
ziurtagiria dutenak. 

 

 a) Disponer del título de grado universitario, o 
titulación equivalente o, si procede, la titulación de 
Técnico o Técnico Superior de Formación 
Profesional que, a efectos de docencia, se 
determine, de acuerdo con la normativa que regule 
cada grado.  En todo caso, se exigirá que las 
titulaciones citadas incorporen en sus planes de 
estudio contenidos vinculados con los resultados 
de aprendizaje de la formación a impartir . 
Además, deberán disponer del Certificado 
Profesional de habilitación para la docencia en 
grados A, B y C del Sistema de Formación 
Profesional. Se considerará autorizados, a efectos 
de docencia en los módulos profesionales de los 
grados B y C o bloques formativos de grados A, 
además de los que estén en posesión del grado 
universitario, o titulación equivalente, los que 
cuenten con una titulación de Técnico o Técnico 
Superior o, en su caso, un certificado profesional de 
nivel 2 o nivel 3. 
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b) Hezkuntza-sisteman lanbide-heziketa emateko 
gaitutako irakaskuntza-espezialitateetakoa izatea 
(tituluak ezartzeko errege-dekretuetan jasotakoak), 
bateraezintasunen arloan aplikatu beharreko 
araudia alde batera utzi gabe. 1782 lanbide-
modulurako irakaskuntza-atribuzioa. Laneko 
Arriskuen Prebentzioa Bigarren Hezkuntzako 
katedradunen edo Bigarren Hezkuntzako irakasleen 
kidegoko Laneko Prestakuntzako eta Orientabideko 
espezialitatea izango da. 
 

 b) Pertenecer a las especialidades docentes 
habilitadas para impartir formación profesional en el 
sistema educativo recogidas en los reales decretos 
de establecimiento de los títulos, sin perjuicio de la 
normativa de aplicación en materia de 
incompatibilidades. La atribución docente para el 
módulo profesional 1782. Prevención de riesgos 
laborales será la especialidad de Formación y 
Orientación Laboral del cuerpo de Catedráticos de 
Enseñanza Secundaria o de Profesores de 
Enseñanza Secundaria. 
 

c) Gutxienez lau urteko esperientzia profesionala 
izatea, irakatsi beharreko lanbide-moduluei edo 
prestakuntza-blokeei lotutako konpetentzia-
estandarretara edo konpetentzia-elementuetara 
egokituta (aditu gisa jardungo dute), eta Lanbide 
Heziketako Sistemako A, B eta C graduetan 
irakasteko gaitzen duen lanbide-ziurtagiria izatea. 
 

 c) Tener experiencia profesional de, al menos, cuatro 
años ajustada a los estándares de competencias o 
elementos de competencia asociados a los módulos 
profesionales o bloques formativos a impartir, que 
actuarán en calidad de personal experto, y disponer 
del Certificado Profesional de habilitación para la 
docencia en grados A, B y C del Sistema de 
Formación Profesional. 
 

Adituen kasuan, lehentasuna izango dute enpresako 
edo pareko erakundeko tutore dual gisa esperientzia 
egiaztatzen dutenek, edo azken hamar urteetan 
lanbide-heziketan gutxienez 600 orduko 
irakaskuntza-esperientzia izan dutela egiaztatzen 
dutenek. 

 

 En el caso de personas expertas, tendrán prioridad 
quienes acrediten una experiencia como tutor o 
tutora dual de empresa u organismo equiparado, o 
experiencia docente de, al menos, 600 horas en los 
últimos diez años en formación profesional. 

 

Lanbide Heziketako Sistemako A, B eta C graduetan 
irakasteko gaikuntza ematen duen lanbide-
ziurtagiria edukitzetik salbuetsita egongo dira 
honako kasu hauetan dauden pertsonak:  

 

 Quedarán exentos de estar en posesión del 
Certificado Profesional de habilitación para la 
docencia en grados A, B y C del Sistema de 
Formación Profesional, las personas que se 
encuentren en los siguientes supuestos:  

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

 

 a) Quienes estén en posesión de las titulaciones 
universitarias oficiales de grado en Pedagogía, 
Psicopedagogía o de Maestro en cualquiera de sus 
especialidades, o de un título universitario oficial de 
posgrado en los citados ámbitos, así como las 
licenciaturas y diplomaturas en dichos ámbitos. 
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b) Aurreko atalean adierazitakoez bestelako 
unibertsitate-titulu ofizialen bat izan eta, gainera, 
Irakaskuntzarako Gaitasun Agiria dutenak, edota 
Espezializazio Didaktikoko titulu profesionalak eta 
Irakaskuntzarako Kualifikazio Ziurtagiria. Era berean, 
salbuetsita egongo dira Derrigorrezko Bigarren 
Hezkuntzako eta Batxilergoko, Lanbide Heziketako 
eta Hizkuntza Eskola Ofizialetako irakasle izateko 
gaitzen duen unibertsitate-masterra dutela 
egiaztatzen dutenak, bai eta, irakaskuntza-
ondorioetarako baliokidetzat jotzen den titulazio bat 
izanik, masterreko ikasketak egin ezin dituzten 
pertsonentzat eskatzen den prestakuntza 
pedagogiko eta didaktikoaren baliokidea den 
prestakuntza-ikastaro bat gainditu dutela 
egiaztatzen dutenak ere, azaroaren 8ko 1834/2008 
Errege Dekretuaren lehen xedapen gehigarriaren 
arabera (1834/2008 Errege Dekretua, azaroaren 
8koa, Derrigorrezko Bigarren Hezkuntzan, 
Batxilergoan, Lanbide Heziketan eta araubide 
bereziko irakaskuntzetan irakasle izateko 
prestakuntza-baldintzak zehazten dituena eta 
Bigarren Hezkuntzako irakasleen kidegoen 
espezialitateak ezartzen dituena). 

 

 b) Quienes posean una titulación universitaria 
oficial distinta de las indicadas en el apartado 
anterior y además se encuentren en posesión del 
Certificado de Aptitud Pedagógica o de los títulos 
profesionales de Especialización Didáctica y el 
Certificado de Cualificación Pedagógica. Asimismo, 
estarán exentos quienes acrediten la posesión del 
Máster Universitario habilitante para el ejercicio de 
las Profesiones reguladas de Profesor de Educación 
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formación 
Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas y la 
superación de un curso de formación equivalente a 
la formación pedagógica y didáctica exigida para 
aquellas personas que, estando en posesión de una 
titulación declarada equivalente a efectos de 
docencia, no pueden realizar los estudios de máster, 
establecida en la disposición adicional primera del 
Real Decreto 1834/2008, de 8 de noviembre, por el 
que se definen las condiciones de formación para el 
ejercicio de la docencia en la educación secundaria 
obligatoria, el bachillerato, la formación profesional 
y las enseñanzas de régimen especial y se 
establecen las especialidades de los cuerpos 
docentes de enseñanza secundaria. 

 

c) Azken hamar urteetan enplegurako lanbide-
heziketan edo hezkuntza-sisteman gutxienez 600 
orduko irakaskuntza-esperientzia egiaztatzen 
dutenak. 
 

 c) Quienes acrediten una experiencia docente 
contrastada de al menos 600 horas en los últimos 
diez años en formación profesional para el empleo o 
del sistema educativo. 
 

Lan-esperientzia jadanik ez da nahitaez bete 
beharreko baldintza bat, uztailaren 18ko 659/2023 
Errege Dekretuaren bederatzigarren xedapen 
ŊĲőŔŊċƖƖŔċťШ őŸŰċťŸШ őċƨШ ĲǍċƖƣǍĲŰШ ĤċŔƣƨаШ љEƖƖĲŊĲ-
dekretu hau indarrean jarri aurretik araututako 
profesionaltasun-ziurtagirietan irakasteko, 
prestatzaileei ez zaie eskatuko lanbide-esperientzia 
ezinbesteko baldintza gisa, meritu gisa baizik, baldin 
eta profesionaltasun-ziurtagiri bakoitza ezartzen 
duten errege-dekretuetako bakoitzean eskatzen den 
ċťƖĲĬŔƣċǍŔŸċШĲĬŸШƣŔƣƨũċǍŔŸċШĤċĬƨƣĲњЮ 

 En cuanto a la experiencia profesional ya no es un 
requisito de obligado cumplimiento, la Disposición 
adicional novena del Real Decreto 659/2023, de 18 
ĬĲШŢƨũŔŸЯШĲƚƣċĤũĲĦĲаШљ ŸШƚĲƖČШĲǂŔŊŔĤũĲШĦŸůŸШƖĲƕƨŔƚŔƣŸШ
imprescindible sino como mérito la experiencia 
profesional a los formadores y formadoras para 
impartir docencia en los certificados de 
profesionalidad regulados con anterioridad a la 
entrada en vigor del presente real decreto, cuando 
cuenten con la acreditación o titulación requerida 
que figura en cada uno de los reales decretos por los 
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que se establece cada Certificado de 
ƓƖŸŉĲƚŔŸŰċũŔĬċĬњЮ 

Lege-araudia praktikan aplikatzea: 
 
1) Prestatzailea ikastetxe publiko edo itundu batekoa 
bada (hezkuntza-sistema): erakundeak "Ikastetxe 
publiko elebidunaren zuzendaritzaren ziurtagiria" 
dokumentu eguneratua aurkeztu beharko du, behar 
bezala beteta eta sinatuta. 
 

 Aplicación de la normativa en la práctica: 
 
1)Si la persona formadora pertenece a un Centro 
Público o Concertado (Sistema Educativo): la 
entidad deberá aportar, debidamente 
cumplimentado y firmado, el documento 
ċĦƣƨċũŔǍċĬŸШљ9ĲƖƣŔŉŔĦċĬŸШĬŔƖĲĦĦŔŹŰШcentro público 
ĤŔũŔŰŊƬĲњЮ 
 

2) Prestatzailea hezkuntza-sisteman sartuta ez 
dagoen Lanbide Heziketako Sistemako zentro 
batekoa bada: 
 

 2)Si la persona formadora pertenece a un Centro del 
Sistema de Formación Profesional no incorporado al 
sistema educativo: 
 

-Espezialitatea arautzen duen errege-dekretuan 
jasotako titulazio akademikoren bat egiaztatu 
beharko du, edo, hala badagokio, lanbide-ziurtagiri 
bat. Irakatsi beharreko prestakuntzaren 
ikaskuntzaren emaitzekin lotutako edukiak jaso 
beharko ditu titulazioak ikasketa-planetan. 
 
 

 -Deberá acreditar alguna de las titulaciones 
académicas, o si procede Certificado Profesional, 
recogidos en el Real Decreto que regula la 
especialidad. La titulación deberá incorporar en sus 
planes de estudio contenidos vinculados con los 
resultados de aprendizaje de la formación a impartir. 
 

-Irakaskuntza-gaitasuna egiaztatu beharko du, dela 
SSCE0110 lanbide-ziurtagiria (Lanbide Heziketako 
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteko 
gaikuntza) probetxuz egin duelako, dela (b) edo (c) 
ataletan jasotako kasuren batean dagoelako. 
 

 -Deberá acreditar capacitación docente, bien sea 
por haber cursado con aprovechamiento el 
Certificado Profesional SSCE0110 Habilitación para 
la docencia en grados A, B y C del Sistema de 
Formación Profesional, o encontrarse en alguno de 
los supuestos recogidos en los apartados (b) o (c). 
 

-Eman beharreko lanbide-moduluei edo 
prestakuntza-blokeei lotutako konpetentzia-
estandarretara edo konpetentzia-elementuetara 
egokitutako lanbide-esperientzia ez da nahitaez bete 
beharreko baldintza, merezimendu-baldintza baizik; 
hau da, prestatzaileak hautatzeko prozesu batean, 
lehentasuna izango dute espezialitatea arautzen 
duen errege-dekretuan jasotako lanbide-
esperientzia egiaztatzen duten pertsonek. 
 

 -La experiencia profesional ajustada a los 
estándares de competencias o elementos de 
competencia asociados a los módulos 
profesionales o bloques formativos a impartir, no es 
un requisito de obligado cumplimiento sino un 
requisito de mérito, es decir que en un proceso de 
selección de personal formador tendrán preferencia 
aquellas personas que acrediten la experiencia 
profesional recogida en el Real Decreto que regula la 
especialidad. 
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3) Titulaziorik gabeko pertsonek aditu gisa irakatsi 
ahal izango dute soilik, betiere gutxienez lau urteko 
esperientzia profesionala egiaztatzen badute, 
irakatsi beharreko lanbide-moduluei edo 
prestakuntza-blokeei lotutako konpetentzia-
estandarretara edo konpetentzia-elementuetara 
egokituta, eta SSCE0110 Lanbide Heziketako 
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteko Gaikuntza 
Ziurtagiri Profesionala badute. 
 

 3)Las personas sin titulación sólo podrán impartir en 
calidad de personal experto, siempre que acrediten 
una experiencia profesional de, al menos, cuatro 
años ajustada a los estándares de competencias o 
elementos de competencia asociados a los módulos 
profesionales o bloques formativos a impartir y 
dispongan del Certificado Profesional SSCE0110 
Habilitación para la docencia en grados A, B y C del 
Sistema de Formación Profesional. 
 

4) 659/2023 Errege Dekretuan aurreikusitakoaren 
arabera (658/2024 Errege Dekretuak emandako 
testuari jarraikiz), lanbide-ziurtagiri batek bere 
antolamenduan laneko arriskuen prebentzioari 
buruzko lanbide-modulurik edo prestakuntza-bloke 
espezifikorik jasotzen ez badu, bermatu beharko da 
ikasleek behar diren konpetentziak eskuratzen 
dituztela laneko arriskuen prebentzioari buruzko 
oinarrizko funtzioak betetzeko, enpresan egonaldia 
hasi aurretik. 

 4) De acuerdo con lo previsto en el Real Decreto 
659/2023, en su redacción dada por el Real Decreto 
658/2024, cuando un Certificado Profesional no 
incluya en su ordenación un módulo profesional o 
bloque formativo específico de Prevención de 
Riesgos Laborales, deberá garantizarse que el 
alumnado adquiera las competencias necesarias 
para el desempeño de las funciones de nivel básico 
en PRL antes del inicio de la estancia en empresa. 

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

 En cumplimiento de dicha obligación, Lanbide 
incorpora de oficio el Resultado de Aprendizaje 2 del 
Anexo V del Real Decreto 659/2023, asociado a la 
especialidad FCOS02 т Básico de Prevención de 
Riesgos Laborales. 
 

EĬƨťŔШőŸƖŔĲťШŔƖċťċƣƚШĬŔƣǍċťĲƣĲа 

 

 La docencia de estos contenidos podrá ser 
impartida por: 

иШ EƨƚťŸШ sċƨƖũċƖŔƣǍċťŸШ cĲǍťƨŰƣǍċШ ÉċŔũċťШ xċŰĲťŸШ
Prestakuntza eta Orientabidea espezialitaterako 
(0298 kodea) zehaztutako baldintzak betetzen 
dituzten irakasleek, 2023ko urriaren 17ko EHAAn 
jasotakoaren arabera, eta 
 

 иШ EũШ ƓƖŸŉĲƚŸƖċĬŸШ ƕƨĲШ ĦƨůƓũċШ ũŸƚШ ƖĲƕƨŔƚŔƣŸƚШ
determinados por el Departamento de Educación 
del Gobierno Vasco para la especialidad de 
Formación y Orientación Laboral (FOL, código 0298), 
conforme a lo recogido en el BOPV de 17 de octubre 
de 2023, y 
 

иШ [9§ÉΜΞШ ƓƖĲƚƣċťƨŰƣǍċ-programan zehaztutako 
prestatzaileek, baldin eta titulazio edo 
esperientziaren gaineko arau-betekizunak betetzen 
badituzte, eta, kasu bada, Lanbide Heziketaren 
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteko 
gaikuntzako ziurtagiri profesionala edo 
SSC_C_017_5B (Lanbide Heziketako Sistemako A, B 

 иШ xċƚШ ƓĲƖƚŸŰċƚШ ŉŸƖůċĬŸƖċƚШ ĦŸŰƣĲůƓũċĬċƚШ ĲŰШ ĲũШ
programa formativo FCOS02, siempre que cumplan 
los requisitos normativos de titulación o experiencia 
y, en su caso, el Certificado Profesional de 
habilitación para la docencia en los grados A, B y C 
del Sistema de Formación Profesional, o el grado C, 
SSC_C_017_5B т Habilitación para la docencia en 
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eta C graduetan irakasteko gaikuntza) ziurtagiriaren 
C gradua badute. 

grados A, B y C del Sistema de Formación 
Profesional. 

Laneko prestakuntza eta orientabidearen titulazioen 
zerrenda (0298 kode-zk.): 

 Relación de titulaciones FOL, código 0298: 

a) 1. kidetasuna:  a) Afinidad 1:  

Lizentziaduna:    Licenciatura en:  

- Enpresen Administrazioa eta Zuzendaritza  - Administración y Dirección de Empresas 

- Aktuario eta Finantza Zientziak  - Ciencias Actuariales y Financieras 

- Politika eta Administrazio Zientziak  - Ciencias Políticas y de la Administración 

- Ekonomia   - Economía 

- Zuzenbidea   - Derecho  

- Psikologia   - Psicología  

- Soziologia   - Sociología 

- Lanaren Zientziak   - Ciencias del Trabajo 

- Giza Zientzia: Enpresa  - Humanidades: Empresa  

Antolamendu Industrialeko Ingeniaria  Ingeniería en Organización Industrial 

Diplomaduna:   Diplomatura en:  

Enpresa Zientziak  - Ciencias Empresariales 

-  Gizarte Hezkuntza - Gizarte Lana  - Educación Social 

-  Lan Harremanak  - Relaciones Laborales 

-  Gizarte Lana  - Trabajo Social 

Gradua Enpresen Administrazioan eta Zuzendaritzan  - Grado en Administración y Dirección de Empresas 

Gradua Ekonomian  - Grado en Economía 

Gradua Finantza eta Aseguruetan  - Grado en Finanzas y Seguros 

Gradua Politika Zientzian eta Kudeaketa Publikoan  - Grado en Ciencia Política y Gestión Pública 

Gradua Zerga Sisteman eta Administrazio Publikoan  - Grado en Fiscalidad y Administración Pública 

Gradua Zuzenbidean  - Grado en Derecho 
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Gradua Psikologian  - Grado en Psicología 

Gradua Soziologian  - Grado en Sociología 

Gradua Gizarte Hezkuntzan  - Grado en Educación Social 

Gradua Lan Harremanetan eta Giza Baliabideetan  - Grado en Relaciones Laborales y Recursos 
Humanos 

Gradua Gizarte Lanean  - Grado en Trabajo Social 

Gradua Negozioen Kudeaketan  - Grado en Gestión de Negocios 

Lidergo Ekintzailea eta Berrikuntzako Gradua   - Grado en Liderazgo Emprendedor e Innovación 

Zerga Sistemako eta Administrazio Publikoko 
Gradua 
 

 - Grado en Fiscalidad y Administración Pública 

b) Unibertsitateko Titulu Ofizialen Katalogoan 
aurrekoen baliokideak diren tituluak 

 b) Títulos equivalentes a los anteriores en el 
Catálogo de Títulos Universitarios Oficiales 
 

Berrik. / Rev. Aldaketen historikoa  / Historial de modificaciones  

01 

02 

2025/04/11 Lehen edizioa / Edición original 11/04/2025 

2026/02/27 Bigarren edizioa / Segunda edición 27/02/2026 

Egin duena / Elaborado por Onartu duena / Aprobado por  

Lanerako Formakuntza Zerbitzua 

Servicio de Formación para el Trabajo 

Data / Fecha: 2026/02/27 

Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza 

Dirección de Empleo y Formación  

Data / Fecha: 27/02/2026 

  



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 99  
 

 
 
 

JAR-ENP-074 

 JARRAIBIDEA / INSTRUCCIÓN  JAR-ENP-074 

JARRAIBIDEA, ZEINETAN JASOTZEN BAITIRA 
PRESTATZAILEEK BETE BEHARREKO 
BETEKIZUNAK, INSKRIBATUTAKO 
ESPEZIALITATE EGIAZTAEZINETARA SARTZEKO 
BETEKIZUNAK ETA FCOS02 ς LANEKO 
ARRISKUEN PREBENTZIORAKO OINARRIZKO 
IKASTAROAREN ESPEZIALITATEAREN 
ESPEZIFIKOTASUNA. 

INSTRUCCIÓN SOBRE LOS REQUISISTOS DEL 
PERSONAL FORMADOR Y LOS REQUISITOS DE 
ACCESO A ESPECIALIDADES INSCRITAS NO 
ACREDITABLES Y LA ESPECIFIDAD DE LA 
ESPECIALIDAD FCOS02 ς BÁSICO EN 
PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES. 

Berrik. / Rev. 02 
Indarrean sartu den eguna 
2026/02/25 
/ Fecha entrada en vigor:  
2 5 / 0 2 / 2 0 2 6  
 

   
 

  

A. ARRAZOIA  
 

 
A. OBJETO 

 
Inskribatutako espezialitateei lotutako prestakuntza-
ekintzak kudeatzeko irizpideak bateratzea, bermatuta 
langabeei zuzendutako prestakuntza-ekintzen 
deialdietan egoki betetzen direla bai ikasleen sarbide-
betekizunak, bai prestatzaileen betekizunak. 
 

 Unificar los criterios aplicables a la gestión de acciones 
formativas vinculadas a especialidades inscritas, 
asegurando la correcta verificación de los requisitos de 
acceso del alumnado y de los requisitos del personal 
formador, en las acciones formativas para las 
convocatorias de personas desempleadas. 
 

B. IRISMENA 
 

 B. ALCANCE  
 

Lanbide ς Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoan barne-
baimenak izapidetzeko, ebaluatzeko eta ebazteko 
ardura duten lurralde- eta toki-bulegoak. 

 Oficinas Territoriales y Locales de Lanbide-Servicio 
Público Vasco de Empleo encargadas de tramitar, 
evaluar y resolver las autorizaciones internas. 
 

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA   C.  DESCRIPCIÓN DE LA INSTRUCCIÓN 
 

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

 Dada la heterogeneidad existente en los Programas 
Formativos y con el fin de garantizar la correcta 
aplicación de la normativa vigente en el Sistema de 
Formación Profesional para el Trabajo, se 
establecen los siguientes criterios comunes 
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betekizunak betetzen dituztela bermatzeko: relativos a la autorización del personal formador y al 
cumplimiento de los requisitos de acceso del 
alumnado: 

мΦ tǊŜǎǘŀǘȊŀƛƭŜŀƪ ōŀƛƳŜƴǘȊŜŀΥ  1.Para la autorización del personal formador:  

мΦмΦ Irakasteko ƪƻƴǇŜǘŜƴǘȊƛŀ ŜƎƛŀȊǘŀǘȊŜƪƻΣ 
ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀ                         metodologikoa ŜŘƻ 
ƛǊŀƪŀǎƪǳƴǘȊŀπŜǎǇŜǊƛŜƴǘȊƛŀ Ŝǎƪŀǘǳƪƻ ŘƛǊŀΥ 

 1.1. Para acreditar la competencia docente  se 
exigirá formación metodológica o experiencia 
docente: 

 

мΦмΦм Gaikuntza ematen duen prestakuntza 
metodologikoa. 

 1.1.1 Formación metodológica habilitante. 

tǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀ ƘŀǳŜƪ ōŀƭƛƻƪƻ ŘǳǘŜΥ  Tendrá validez las siguientes formaciones: 

иШ Irakasgaitasun-ziurtagiria, irakaskuntzarako 
trebakuntzako ziurtagiria edo espezializazio 
didaktikoko tituluak. 

 иШ Ш Ш Ш 9ĲƖƣŔŉŔĦċĬŸШ ĬĲШ ƓƣŔƣƨĬШ ÂĲĬċŊŹŊŔĦċШ ы9 ÂьЯШ
Certificado de Cualificación Pedagógica (CCP) o 
títulos de Especialización Didáctica. 

иШ Ш Ш Ш EŰƓũĲŊƨƖċťŸШ ũċŰĤŔĬĲ-heziketan irakasteko 
gaikuntza ematen duen ziurtagiri profesionala, 
SSCE0110. 

 иШ 9ĲƖƣŔŉŔĦċĬŸШ ÂƖŸŉĲƚŔŸŰċũШ ĬĲШ őċĤŔũŔƣċĦŔŹŰШ ƓċƖċШ ũċШ
docencia en la formación profesional para el 
empleo, SSCE0110. 

иШ Ш Ш Ш ]ċŔŰĬŔƣƨƣċШ ĲĬƨťŔƣǍĲċШ ÉÉ9EΜΡΥШ ƓƖĲƚƣċťƨŰƣǍċШ
espezialitatea (enplegurako lanbide-heziketara 
bideratutako irakasle-jardunean entrenatzea - 80 
ordu). 

 иШ Ш Ш cċĤĲƖШ ƚƨƓĲƖċĬŸШ ũċШ ĲƚƓĲĦŔċũŔĬċĬШ ŉŸƖůċƣŔƻċШ
SSCE058, Entrenamiento del desempeño docente 
enfocado a la formación para el empleo (80 horas). 

иШ Ш Ш Ш ]ċŔŰĬŔƣƨƣċШ ĲĬƨťŔƣǍĲċШ xċŰĤŔĬĲШ cĲǍŔťĲƣċƖĲŰШ
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteko 
gaikuntzako SSC_C_017_5B ziurtagiriaren C gradua. 

 иШcċĤĲƖШƚƨƓĲƖċĬŸШĲũШŊƖċĬŸШ9ШĬĲШÉÉ9х9хΜΝΤхΡ7Шт 
Habilitación para la docencia en grados A, B y C del 
Sistema de Formación Profesional. 

 

1.1.2. Irakaskuntzako esperientzia baliokidea:  1.1.2. Experiencia docente equivalente: 

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

 Se validará la experiencia docente contrastada, de al 
menos 300 horas en los últimos diez años en 
formación profesional para el trabajo o en el sistema 
educativo. 

 

мΦмΦоΦ LǊŀƪŀǎǘŜƪƻ ƪƻƴǇŜǘŜƴǘȊƛŀ ƛȊŀǘŜƪƻ ōŜǘŜƪƛȊǳƴŜǝƪ 
ǎŀƭōǳŜǘǎƛǘŀ ŜƎƻǘŜŀΥ 

 1.1.3. Exención del requisito de la competencia 
docente: 

Titulazio hauek dituztenek irakasteko konpetentzia 
izateko betekizunetik salbuetsita egongo dira: 

 Estarán exentas de acreditar la competencia 
docente las personas que estén en posesión de: 
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¶ tŜŘŀƎƻƎƛŀΣ ǇǎƛƪƻǇŜŘŀƎƻƎƛŀ ŜŘƻ ƛǊŀƪŀǎƭŜπ

ƛƪŀǎƪŜǘŜǘŀƪƻ ƭƛȊŜƴǘȊƛŜƴ ǳƴƛōŜǊǘǎƛǘŀǘŜπǝǘǳƭǳŀƪΣ 

ŜŘƻȊŜƛƴ ŜǎǇŜȊƛŀƭƛǘŀǘŜǘŀƴΦ 

 

 ¶ Las titulaciones universitarias oficiales de 
licenciado en Pedagogía, Psicopedagogía o de 
Magisterio en cualquiera de sus especialidades. 

 

¶ Pedagogia eta psikologia graduen unibertsitate-
tituluak.  

 ¶ Titulaciones universitarias de grado en Pedagogía 
o Psicología. 

¶ !ǳǊǊŜƪƻ ōƛŜƴ ƭŜƘŜƴƎƻ ƎǊŀŘǳƻƴŘƻƪƻπǝǘǳƭǳ ƻŬȊƛŀƭŀƪΦ  ¶ Titulaciones oficiales anteriores de posgrado en 
los ámbitos anteriores.  

 

мΦнΦ [ŀƴπŜǎǇŜǊƛŜƴǘȊƛŀǊŜƴ ŜƎƛŀȊǘŀǇŜƴŀΦ  1.2. Acreditación de la experiencia profesional.  

[ŀƴπŜǎǇŜǊƛŜƴǘȊƛŀ Ƙŀǳ Ƨƻƪƻ Řŀ ōŀƭƛƻȊƪƻǘȊŀǘΥ  Se considerará experiencia profesional valida: 

иШ Ш fƖċťċƣƚŔШ ĤĲőċƖƖĲťŸШ ĲƚƓĲǍŔċũŔƣċƣĲťŸШ ũċŰĤŔĬĲ-
arloarekin zuzenean lotutako lan-esperientzia. 

 иШШxċШĲǂƓĲƖŔĲŰĦŔċШũċĤŸƖċũШĬŔƖĲĦƣċůĲŰƣĲШƖĲũċĦŔŸŰċĬċШ
con la familia profesional de la especialidad a 
impartir. 

ω  [ŀƴōƛŘŜπŀǊƭƻ ƘƻǊǊŜǘŀƪƻ ƭŀƴπŜǎǇŜǊƛŜƴǘȊƛŀΦ  иШ Ш xċШ ĲǂƓĲƖŔĲŰĦŔċШ ĬŸĦĲŰƣĲШ ĲŰШ ĬŔĦőċШ ŉċůŔũŔċШ
profesional. 

 

1.3 Titulu akademikorik ez duten  pertsonei 
egiaztapena ematea. 

 1.3 Acreditar a personas que no tiene titulación 
académica.  

Prestatzaileak ez duen titulu akademikoa eskatzen 
bada prestakuntza-programan, hauxe egiaztatu 
beharko da: 

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

ω Hiru urteko lan-esperientzia prestakuntza-
espezialitateari lotutako lanbide-arloan. 

 иШÑƖĲƚШċŶŸƚШĬĲШĲǂƓĲƖŔĲŰĦŔċШƓƖŸŉĲƚŔŸŰċũШĲŰШũċШŉċůŔũŔċШ
profesional asociada a la especialidad formativa. 
 

нΦ LƪŀǎƭŜŜƴ ǎŀǊōƛŘŜπōŜǘŜƪƛȊǳƴŀƪΦ  2. Requisitos de acceso del alumnado.  

нΦм .ŜǘŜƪƛȊǳƴ ŀƪŀŘŜƳƛƪƻŀƪΥ  2.1 Requisitos académicos: 

Prestakuntza Espezialitateen Katalogoan jasotako 
espezialitateetan baimena eman ahal izango da 
betekizun akademikoak betetzen ez dituzten 
pertsonek hautatze-proba bat egin dezaten, proba 
horren bidez egiaztatzeko pertsona horiek egokiro 
bete dezaketela prestakuntza. 

 

 En las especialidades inscritas del Catálogo de 
Especialidades Formativas, podrá autorizarse la 
realización de una prueba de selección a aquellas 
personas que no cumplan con el requisito 
académico previsto, siempre que dicha prueba 
permita acreditar que pueden seguir la formación 
con aprovechamiento. 

нΦнΦ .ŜǘŜƪƛȊǳƴ ŀƪŀŘŜƳƛƪƻŜȊ ōŜǎǘŜƭŀƪƻ ōŜǘŜƪƛȊǳƴŀƪΥ  2.2. Requisitos no académicos: 
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Prestakuntza-programa bakoitzean ezarritako 
betekizun osagarriak (adib. gidabaimena, baimen 
profesionalak eta abar) nahitaez egiaztatu beharko 
dira prestakuntzan sartu ahal izateko. 

 Los requisitos complementarios establecidos en 
cada programa formativo (p. ej., permiso de 
conducir, carnés profesionales, etc.) deberán ser 
acreditados obligatoriamente para acceder a la 
formación. 

оΦ C/h{лн ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜǎǇŜȊƛŀƭƛǘŀǘŜŀ ƛǊŀƪŀǎǘŜŀ 

όƭŀƴŜƪƻ ŀǊǊƛǎƪǳŜƴ ǇǊŜōŜƴǘȊƛƻǊŀƪƻ ƻƛƴŀǊǊƛȊƪƻ 

ƛƪŀǎǘŀǊƻŀύΦ 

 3. Impartición de la especialidad formativa 
FCOS02, Básico de Prevención de Riesgos Laborales 
(PRL). 

tŜǊǘǎƻƴŀ ƘŀǳŜƪ ƛȊŀƴ ŘŀƛǘŜȊƪŜ ǇǊŜǎǘŀǘȊŀƛƭŜΥ  Pueden participar como formadores: 

¶ Eusko Jaurlaritzaren Hezkuntza Sailak laneko 
prestakuntza eta orientabidearen 
espezialitaterako (0298 kode-zk.) zehaztutako 
betekizunak betetzen dituzten irakasleak, bat 
etorrita 2023ko urriaren 17ko EHAAn 
jasotakoarekin. 

 ¶ El profesorado que cumpla los requisitos 
determinados por el Departamento de Educación 
del Gobierno Vasco para la especialidad de 
Formación y Orientación Laboral (FOL, código 
0298), conforme a lo recogido en el BOPV de 17 
de octubre de 2023. 

 

Laneko prestakuntza eta orientabidearen titulazioen 
zerrenda (0298 kode-zk.): 

 Relación de titulaciones FOL, código 0298: 

a) 1. kidetasuna:  a) Afinidad 1:  

Lizentziaduna:   Licenciatura en:  

- Enpresen Administrazioa eta Zuzendaritza  - Administración y Dirección de Empresas 

- Aktuario eta Finantza Zientziak  - Ciencias Actuariales y Financieras 

- Politika eta Administrazio Zientziak  - Ciencias Políticas y de la Administración 

- Ekonomia  - Economía 

- Zuzenbidea  - Derecho  

- Psikologia  - Psicología  

- Soziologia  - Sociología 

- Lan-Zientziak  - Ciencias del Trabajo 

- Giza Zientzia: Enpresa  - Humanidades: Empresa  

Antolamendu Industrialeko Ingeniaria  Ingeniería en Organización Industrial 

Diplomaduna:   Diplomatura en:  

- Enpresa Zientziak  - Ciencias Empresariales 
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-  Gizarte Hezkuntza  - Educación Social 

-  Lan Harremanak  - Relaciones Laborales 

-  Gizarte Langintza  - Trabajo Social 

- Gradua Enpresen Administrazioan eta 
Zuzendaritzan 

 - Grado en Administración y Dirección de Empresas 

- Gradua Ekonomian  - - Grado en Economía 

- Gradua Finantza eta Aseguruetan  - - Grado en Finanzas y Seguros 

- Gradua Politika Zientzian eta Kudeaketa Publikoan  - - Grado en Ciencia Política y Gestión Pública 

- Gradua Zerga Sisteman eta Administrazio 
Publikoan 

 - Grado en Fiscalidad y Administración Pública 

- Gradua Zuzenbidean  - - Grado en Derecho 

- Gradua Psikologian  - - Grado en Psicología 

- Gradua Soziologian  - - Grado en Sociología 

- Gradua Gizarte Hezkuntzan  - - Grado en Educación Social 

- Gradua Lan Harremanetan eta Giza Baliabideetan  - -Grado en Relaciones Laborales y Recursos    
Humanos 

- Gradua Gizarte Lanean  - - Grado en Trabajo Social 

- Gradua Negozioen Kudeaketan  - - Grado en Gestión de Negocios 

- Lidergo Ekintzailea eta Berrikuntzako Gradua  - - Grado en Liderazgo Emprendedor e Innovación 

- Zerga Sistemako eta Administrazio Publikoko 
Gradua 

 - - Grado en Fiscalidad y Administración Pública 

b) Unibertsitateko Titulu Ofizialen Katalogoan 
aurrekoen baliokideak diren tituluak. 

 - b) Títulos equivalentes a los anteriores en el 
Catálogo de Títulos Universitarios Oficiales. 

-  
¶ FCOS02 prestakuntza-programan zehaztutakoa, 

baldin eta titulazio edo esperientziaren gaineko 
arau-betekizunak betetzen badituzte, eta, kasu 
bada, Lanbide Heziketaren Sistemako A, B eta C 
graduetan irakasteko gaikuntzako ziurtagiri 
profesionala, edo Lanbide Heziketako Sistemako 
A, B eta C graduetan irakasteko gaikuntzako 
SSC_C_017_5B ziurtagiriaren C gradua. 

 ¶ Lo especificado en el programa formativo 
FCOS02, siempre que cumplan los requisitos 
normativos de titulación o experiencia y, en su 
caso, el Certificado Profesional de habilitación 
para la docencia en los grados A, B y C del 
Sistema de Formación Profesional, o el grado C, 
SSC_C_017_5B т Habilitación para la docencia 
en grados A, B y C del Sistema de Formación 
Profesional. 
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пΦ [ŀƴŘǳƴŜƴ ǇǊƻƎǊŀƳŀ  4. Programa de ocupados 

 
Landunen programa (LP) jorratzeko, JAR-ENP-050 
jarraibidea hartuko dugu ardatz, alegia: IRAKASLEEI 
EÉÑ ÑÖu§Ш u Ñ x§]§  Ш љxÂњШ u§?E Ш ?ÖÑE Ш
ESPEZIALITATEAK IRAKASTEKO BAIMENA EMATEKO 
JARRAIBIDEA. 

 Para el tratamiento del programa de ocupados (PO), 
nos remitiremos a la JAR-ENP-050, INSTRUCCIÓN 
PARA LA AUTORIZACIÓN DEL PERSONAL DOCENTE 
PARA LA IMPARTICIÓN DE ESPECIALIDADES DEL 
/!¢#[hDh 9{¢!¢![ /hb /j5LDh άthέΦ 

   

Berrik. / Rev. Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones  

01 
02 

2025/04/11 Lehen edizioa / Edición original 11/04/2025 
2026/02/23 Bigarren edizioa / Segunda edición 25/02/2026 

Egin duena / Elaborado por Onartu duena / Aprobado por  

Lanerako Formakuntza Zerbitzua 
Servicio de Formación para el Trabajo 
Data / Fecha: 2026/02/25 

Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza 
Dirección de Empleo y Formación  
Data / Fecha:  25/02/2026 
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JAR-ENP-076 

 JARRAIBIDEA / INSTRUCCIÓN  JAR-ENP-076 

IZENBURUA / TÍTULO 
 

PARTE-HARTZAILEAK BAZTERTZEKO 
PROZEDURA  

PROCEDIMIENTO DE EXCLUSION DE  
PARTICIPANTES 

Berrik. / Rev. 02 
Indarrean sartu den 
eguna 
/ Fecha entrada en 
vigor: 11/02/2026 

 

A. ARRAZOIA  A. OBJETO 

[ŀƴōƛŘŜπ9ǳǎƪŀƭ 9ƴǇƭŜƎǳ ½ŜǊōƛǘȊǳ tǳōƭƛƪƻŀƪ 

ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƳŜƴŜǘŀƴ ŘƛǊǳȊ ƭŀƎǳƴŘǳǘŀƪƻ  

ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀƪ ŜƎƛǘŜƴ ŘƛǘǳȊǘŜƴ ǇŜǊǘǎƻƴŀƪ 

ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ ŜȊŀǊǘȊŜŀΣ ōŀƛǘŀ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ 

ƘƻǊǊŜǘŀƴ ŜǊŀōƛƭƛ ōŜƘŀǊǊŜƪƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀȊƛƻπŜǊŜŘǳŀƪ ŜǊŜΦ 

 Establecer el procedimiento de exclusión de las 

personas que cursan acciones formativas 

subvencionadas por Lanbide-Servicio Público Vasco de 

Empleo en las diferentes iniciativas formativas y que 

incurren en algún supuesto de exclusión, así como los 

modelos de documentación a utilizar en este 

procedimiento. 

B. IRISMENA  B. ALCANCE  

[ŀƴōƛŘŜπ9ǳǎƪŀƭ 9ƴǇƭŜƎǳ ½ŜǊōƛǘȊǳ tǳōƭƛƪƻŀǊŜƴ ȊŜǊōƛǘȊǳ 

ȊŜƴǘǊŀƭŀƪΣ ƭǳǊǊŀƭŘŜπ Ŝǘŀ ǘƻƪƛπōǳƭŜƎƻŀƪΣ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπ

ŜǊŀƪǳƴŘŜŀƪ Ŝǘŀ [ŀƴōƛŘŜπ9ǳǎƪŀƭ 9ƴǇƭŜƎǳ ½ŜǊōƛǘȊǳ 

tǳōƭƛƪƻŀƪ ƻƴŀǊǘǳǘŀƪƻ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŜƴ ǇŀǊǘŜπ

ƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀƪΦ 

 Servicios Centrales, Oficinas Territoriales y Locales de 

Lanbide-Servicio Público Vasco de Empleo, Entidades 

de Formación y participantes de acciones formativas 

aprobadas por Lanbide-Servicio Público Vasco de 

Empleo. 

/Φ JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA                          C.  DESCRIPCIÓN DE LA INSTRUCCIÓN  

!ǊŀōŀΣ .ƛȊƪŀƛŀ Ŝǘŀ DƛǇǳȊƪƻŀƪƻ [ǳǊǊŀƭŘŜ .ǳƭŜƎƻŜƴ 
ŜǎƪǳƳŜƴŀ Řŀ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ Ƙŀǳ ƎŀǳȊŀǘȊŜŀΦ 

 Es competencia de las Oficinas Territoriales de Araba, 
Bizkaia y Gipuzkoa la ejecución de este procedimiento.  

¢ǊŀȊŀōƛƭƛǘŀǘŜ ƘŀƴŘƛŀƎƻŀ ƛȊŀǘŜƪƻΣ ōŀȊǘŜǊƪŜǘŀπƪŀǎǳ 
ƎǳȊǝŜǘŀƴΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘȊŀƛƻŀ ά.ŜǎǘŜ ƪǳŘŜŀƪŜǘŀπ
ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ōŀǘȊǳƪέ ŀǘŀƭŜŀƴ ƛƎƻ ōŜƘŀǊƪƻ Řǳ 
ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜǊŀƪǳƴŘŜŀƪΣ Ŝǘŀ ά.ǳƭŜƎƻ 
ƪǳŘŜŀǘȊŀƛƭŜŀǊŜƴ ƧŀǊǊŀƛǇŜƴŀέ ŀǘŀƭŜŀƴΣ ōŜǊǊƛȊΣ [ŀƴōƛŘŜƪΦ 

 Para una mayor trazabilidad, en todos los casos de 
ŜȄŎƭǳǎƛƽƴΣ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ ǎŜ ŘŜōŜǊł ǎǳōƛǊ Ŝƴ άhǘǊƻǎ 
ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƽƴέ ǇƻǊ ǇŀǊǘŜ ŘŜ ƭŀ 9ƴǘƛŘŀŘ ŘŜ 
CƻǊƳŀŎƛƽƴ ȅ ά{ŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ ƻŦƛŎƛƴŀ ƎŜǎǘƻǊŀέ ǇƻǊ ǇŀǊǘŜ 
de Lanbide. 
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1-. Baztertzeko arrazoiak: 
 
[ƻǘǳǘŀƪƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀȊƛƻŀΥ 
мΦ 9ǎƪǳōƛŘŜŀƪ Ŝǘŀ ōŜǘŜōŜƘŀǊǊŀƪΦ 
нΦ DƻǊŀōŜƘŜǊŜƴ ǘȄƻǎǘŜƴŀ π LƪŀǎƭŜŜƴ ǇƻǊǘŀŜǊŀǊŜƴ 
ƧŀǊǊŀƛǇŜƴŀΦ 

 
IŀǳŜƪ ŘƛǊŀ ōŀȊǘŜǊƪŜǘŀ ŜǊŀƎƛǘŜƴ ŘǳǘŜƴ ŀǊǊŀȊƻƛŀƪΥ 
 
!κ IƛƭŜŀƴ ƘƛǊǳ ŀƭŘƛȊ ōŀƛƴƻ ƎŜƘƛŀƎƻǘŀƴ ƭŀƴŜǊŀ ŜȊ ƧƻŀǘŜŀΣ 
ƧǳǎǝŬƪŀǘǳ ƎŀōŜΦ 

 1-. Causas de exclusión: 
 
Documentación asociada: 
1. Derechos y Obligaciones. 
2. Informe de Incidencias - Seguimiento 

comportamiento alumnado. 
 
Las causas que motivan la exclusión son:  
  
A/ Incurrir en más de tres faltas de asistencia no 
justificadas al mes. 
 

WǳǎǝŬƪŀǘǳǘŀƪƻ ƘǳǘǎŜƎƛǘŜǘȊŀǘ ƘŀǊǘǳƪƻ Řŀ ŜƎƛŀȊǘŀƎƛǊƛ 
ōŀǘŜƴ ŜǳǎƪŀǊǊƛŀ ŘǳŜƴŀΦ tŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀ Ƨƻŀƴ ŘŜƴ 
ȊŜǊōƛǘȊǳ ƳŜŘƛƪƻ ŜŘƻ ŜǊŀƪǳƴŘŜǊŜƴ ōŀǘŜƪƻŀ ƛȊŀƴ ŘŀƛǘŜƪŜΣ 
ŜŘƻ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπȊŜƴǘǊƻŀƪ ōŜǊŀƪ ŜƎƛƴ ŘŜȊŀƪŜΣ ǇŀǊǘŜπ
ƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀƪ ŜȊ ŜƎƻǘŜŀ ŀǊǊŀȊƻƛǘȊŜƪƻ ŜƳŀƴŘŀƪƻ ŀȊŀƭǇŜƴŀƪ 
ƻƴŀǊǘȊŜƴ ŘƛǘǳŜƭŀ Ŝǘŀ ŀǊǊŀȊƻƛȊƪƻǘȊŀǘ ƧƻǘȊŜƴ ŘƛǘǳŜƭŀ 
ŀŘƛŜǊŀȊƛȊΦ 

 Se considera falta justificada aquella que venga 
soportada por un justificante. Este puede corresponder 
a algún servicio médico o entidad a la que ha asistido la 
persona participante o también puede ser realizado por 
el propio centro de formación, en el que informe que 
acepta y considera razonables las explicaciones dadas 
por la persona participante para motivar su ausencia. 
 

IƛƭŀōŜǘŜƪƻ ŜǇŜŀ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀǊŜƴ ƭŜƘŜƴ 

ŜƎǳƴŜǝƪ ŀǳǊǊŜǊŀ ȊŜƴōŀǘǳƪƻ ŘŀΣ ƘƛƭŀōŜǘŜǝƪ ƘƛƭŀōŜǘŜǊŀ 

όŀŘƛōƛŘŜȊΣ ŜƪŀƛƴŀǊŜƴ моǝƪ ǳȊǘŀƛƭŀǊŜƴ моǊŀύΣ 

ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀƪ ȊŜƴōŀǘ ŜƎǳƴ ŘƛǘǳŜƴ ƪƻƴǘǳŀƴ 

ƘŀǊǘǳ ƎŀōŜΦ 9ǇŜ ƘƻǊƛ ƛƎŀǊƻǘŀƪƻŀƴΣ ƘǳǘǎŜƎƛǘŜŜƴ 

ƪƻƴǘŀƎŀƛƭǳŀ лŀƴ ƧŀǊǊƛƪƻ Řŀ ōŜǊǊƛǊƻΦ 

 El plazo de un mes se considerará a partir del primer día 
de la acción formativa, mes a mes (por ejemplo, de 13 
de junio a 13 de julio) independientemente del número 
de días que éste tenga. Transcurrido este periodo el 
contador de faltas se colocará nuevamente a 0. 

 

.κ tǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀǊŜƴ ƛǊŀǳǇŜƴŀǊŜƴ ҈ нрŜǝƪ 
ƎƻǊŀƪƻ ŜȊπōŜǊǘŀǊŀǘȊŜ ƳŜǘŀǘǳŀΣ ŜŘƻȊŜƛƴ 
ŀǊǊŀȊƻƛǊŜƴƎŀǝƪΣ ƧǳǎǝŬƪŀǘǳŀ ƛȊŀƴ ŜŘƻ ŜȊΦ 
 

tŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜǊŜƴ ōŀǘŜƪ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀǊŜƴ 

ƛǊŀǳǇŜƴπƻǊŘǳ ƎǳȊǝŜƴ ҈ нр ƎŀƛƴŘƛǘȊŜƴ ŘǳŜƴ Ŝǘŀ ǇŀǊǘŜπ

ƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀƪ ŜƪƛƴǘȊŀǊŀ ƧƻŀǘŜƴ ƧŀǊǊŀƛǘȊŜƴ ŘǳŜƴ ŀǎǘŜŀƴΣ 

ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπȊŜƴǘǊƻŀƪ [ŀƴōƛŘŜπ9ǳǎƪŀƭ 9ƴǇƭŜƎǳ ½ŜǊōƛǘȊǳ 

tǳōƭƛƪƻƪƻ 9ƴǇƭŜƎǳ Ŝǘŀ tǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀ ½ǳȊŜƴŘŀǊƛǘȊŀǊƛ 

ƧŀƪƛƴŀǊŀȊƛƪƻ ŘƛƻΣ ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ Ƙŀǎ ŘŀŘƛƴΦ 

 B/ La inasistencia acumulada superior al 25 % de la 
duración de la acción formativa, sea por la causa que 
fuere, justificada o no. 

 
La semana en la cual algún participante supere el 25% 
de inasistencia respecto del total de las horas de 
duración de la acción formativa y la persona 
participante continúe asistiendo a la acción, el centro 
de formación lo comunicará a la Dirección de Empleo y 
Formación de Lanbide-Servicio Público Vasco de 
Empleo, a los efectos del inicio del procedimiento de 
exclusión.   

aƻŘǳƭǳ ƻǎƻ ōŀǘ ŜƎƛǘŜƪƻ ƎŜǊŀǘȊŜƴ ōŀŘŀ Ŝǘŀ ҈ нрŜǝƪ 

ƎƻǊŀƪƻ ŜȊπōŜǊǘŀǊŀǘȊŜŀ ƧǳǎǝŬƪŀǘǳǘŀƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛ ōŀǘŜƴƎŀǝƪ 

ƎŜǊǘŀǘǳ ōŀŘŀ όŀŘƛōƛŘŜȊΣ ƎŀƛȄƻǘŀǎǳƴŀ ŜŘƻ ƭŀƴπ

ƧŀǊŘǳŜǊŀǊŜƴ ƘŀǎƛŜǊŀύΣ ƎŀƛƴŜǊŀƪƻ ƳƻŘǳƭǳŀ ŜƎƛǘŜƪƻ 

 En el supuesto de que restase por cursar un módulo 
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 podrá 
valorar la posibilidad de que la persona curse el módulo 
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ŀǳƪŜǊŀ ōŀƭƻǊŀǘǳ ŀƘŀƭ ƛȊŀƴƎƻ ŘŀΣ ƪƻƴǘǳŀƴ ƘŀǊǘǳǘŀ ƛƪŀǎƭŜ 

ƘƻǊƛ ŜȊƛƴ ƛȊŀƴƎƻ ŘŜƭŀ ƧǳǎǝŬƪŀǘǳǘȊŀǘ ƘŀǊǘǳ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπ

ŜƪƛƴǘȊŀǊŜƴ ƭƛƪƛŘŀȊƛƻŀƴΦ {ŀƭōǳŜǎǇŜƴ ƎƛǎŀΣ Ŝǘŀ ŜŘƻȊŜƛƴ 

ŜƪƛƴǘȊŀǘŀǊŀƪƻΣ [ŀƴōƛŘŜπ9ǳǎƪŀƭ 9ƴǇƭŜƎǳ ½ŜǊōƛǘȊǳ 

tǳōƭƛƪƻŀƪ ƻƴŀǊǘǳ ŀƘŀƭ ƛȊŀƴƎƻ Řǳ ǇŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜ ōŀǘŜƪ 

ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀ ōŀǘŜǊŀ ƧƻŀǘŜƴ ƧŀǊǊŀƛǘȊŜŀ ŜƎƻŜǊŀ 

Ƨŀƪƛƴ ōŀǘȊǳŜǘŀƴΣ ōŜǝŜǊŜ ƛƪŀǎƭŜŀƪ Ŝǎƪŀǘǳǘŀ Ŝǘŀ 

ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπȊŜƴǘǊƻŀƪ ƻƴŀǊǘǳǘŀΦ 

restante, teniendo en cuenta que dicho/a alumno/a no 
podrá ser considerado como justificado en la 
liquidación de la acción formativa. Excepcionalmente y 
para cualquier tipo de acción, Lanbide-Servicio Público 
Vasco de Empleo podrá aceptar que una persona 
participante continúe asistiendo a una acción formativa 
en situaciones puntuales y siempre a petición del/de la 
alumno/a y con la aprobación del centro de formación. 

LƪŀǎƭŜ ōŀǘŜƪ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀǊŀ ƧƻŀǘŜŀǊƛ ǳȊǘŜƴ 
ōŀŘƛƻ Ŝǘŀ ҈ нр ƎŀƛƴŘƛǘȊŜƴ ōŀŘǳΣ ȊŜƴǘǊƻŀƪ [ŀƴōƛŘŜπ
9ǳǎƪŀƭ 9ƴǇƭŜƎǳ ½ŜǊōƛǘȊǳ tǳōƭƛƪƻŀǊƛ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊƛƪƻ ŘƛƻΣ Ŝǘŀ 
ƻŬȊƛƻȊ ōŀƧŀ ŜƳŀƴƎƻ ȊŀƛƻΣ ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ ŜƎƛƴ 
ōŜƘŀǊǊƛƪ ƎŀōŜΦ 

 Cuando un/a alumno/a deje de asistir a la acción 
formativa y haya superado el 25 % de inasistencia, el 
centro lo comunicará a Lanbide-Servicio Público Vasco 
de Empleo y se procederá a darle de baja de oficio sin 
necesidad de realizar el procedimiento de exclusión. 
 

/κ 9ƪƛƴǘȊŀǊŜƴ ƳŀǊǘȄŀ ŜƎƻƪƛŀ ŜǊŀƎƻȊǘŜƴ ŘǳŜƴ 

ŀǇǊƻōŜǘȄŀƳŜƴŘǳ ŜŘƻ ǇƻǊǘŀŜǊŀ ŘŜǎŜƎƻƪƛŀΣ ƘƛƎƛŜƴŜŀǊƛ 

Ŝǘŀ ƻǎŀǎǳƴƎŀǊǊƛǘŀǎǳƴŀǊƛ ōǳǊǳȊƪƻ ŀǊŀǳŀƪ ōŀǊƴŜΦ 

 C/ La falta de aprovechamiento o comportamiento 
indebido que impida la buena marcha de la acción, 
incluidas las normas exigibles de higiene y salubridad. 

.ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛ ƘƻǊƛ Ƙƻƴŀƪƻ ƘŀǳŜƛ ŘŀƎƻƪƛŜΥ 
 
ω DŜǊǘŀŜǊŀ ƭŀǊǊƛŀƪ ƛȊŀǘŜŀΣ ƛƴŘŀǊƪŜǊƛŀ Ŭǎƛƪƻŀ ŜŘƻ 
ŀƘƻȊƪƻŀΣ ƭŀǇǳǊǊŜǘŀπŀƭǘȊŀǊƛŀƪ ƘŀǳǎǘŜŀΦΦΦΣ 
ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀ ōŜƘŀǊ ōŜȊŀƭŀ ƎŀǊŀǘȊŜŀ 
ŜǊŀƎƻȊǘŜƴ ŘǳǘŜƴŀƪΦ 

ω  tǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀǊŜƴ ƎŀǊŀǇŜƴ ŜƎƻƪƛŀǊƛ ŜǊŀƎƛǘŜƴ   
ŘƛƻǘŜƴ ƛƴǘŜƴǘǎƛǘŀǘŜ ǘȄƛƪƛƪƻ ǇƻǊǘŀŜǊŜƴ ƳǳƭǘȊƻŀΦ 

 Esta causa de exclusión se refiere a: 
 

¶ Existencia de episodios graves, con violencia física o 
ǾŜǊōŀƭΣ ǊƻǘǳǊŀ ŘŜ ƳƻōƛƭƛŀǊƛƻ ǊƻōƻǎΧǉǳŜ ƘŀŎŜƴ 
inviable el desarrollo adecuado de la acción 
formativa.  

¶ Conjunto de comportamientos de baja intensidad 
que acaban afectando al desarrollo adecuado de la 
acción formativa.  

 
 

LƴǘŜƴǘǎƛǘŀǘŜ ǘȄƛƪƛƪƻ ǇƻǊǘŀŜǊŀ ŜǊǊŜǇƛƪŀƪƻǊǊŜƴ 
ǘǊŀǘŀƳŜƴŘǳŀ 
 
tǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπȊŜƴǘǊƻ ōŀǘŜƪ ǳǎǘŜ ōŀŘǳ ǇŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜǊŜƴ 
ōŀǘ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπŜƪƛƴǘȊŀǊŜƴ ƎŀǊŀǇŜƴ ŜƎƻƪƛŀ 
ƻȊǘƻǇŀǘȊŜƴ ŀǊƛ ŘŜƭŀ ōŜǊŜ ƧƻƪŀōƛŘŜŀǊŜƪƛƴΣ ŜƎƻŜǊŀ 
ōƛŘŜǊŀǘȊŜƴ ǎŀƛŀǘǳƪƻ ŘŀΣ Ŝǘŀ ŘƛǎǊǳǇǝōƻǘȊŀǘ ƧƻǘȊŜƴ ŘƛǊŜƴ 
ƧƻƪŀōƛŘŜŜƴ ōŜǊǊƛ ŜƳŀƴƎƻ Řƛƻ ǇŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀǊƛΦ  
 
!ǳƪŜǊŀƴΣ Ŝǘŀ ŀƭŘŜȊ ŀǳǊǊŜǝƪ ƛƪŀǎƭŜŀǊƛ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊƛǘŀΣ 
ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπȊŜƴǘǊƻŀƪ ϦDƻǊŀōŜƘŜǊŜƴ ǘȄƻǎǘŜƴŀϦ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘǳŀ ŜǊŀōƛƭƛ ŀƘŀƭ ƛȊŀƴƎƻ Řǳ ǇŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀǊŜƴ 
ƛƪŀǎƎŜƭŀƪƻ ǇƻǊǘŀŜǊŀǊŜƴ ƧŀǊǊŀƛǇŜƴŀ ŜƎƛǘŜƪƻΣ ŜǘŀΣ 
ōŀȊǘŜǊǘȊŜπǇǊƻȊŜŘǳǊŀǊŜƴ ƘŀǎƛŜǊŀ Ŝǎƪŀǘǳ ōŜƘŀǊ ƛȊŀƴŜȊ 

 Tratamiento de los comportamientos de baja 
intensidad repetitivos 
 
Cuando un centro de formación considere que alguna 
persona participante está entorpeciendo el buen 
desarrollo de la acción formativa con su conducta, 
intentará reconducir la situación, informando a la 
persona participante de las conductas que se 
consideran disruptivas.  
 
Opcionalmente, y previo aviso al/a la alumno/a, el 
centro de formación podrá utilizar el documento 
άLƴŦƻǊƳŜ ŘŜ LƴŎƛŘŜƴŎƛŀǎέ ǇŀǊŀ ƘŀŎŜǊ ǳƴ seguimiento del 
comportamiento en aula de la persona participante y 
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ƎŜǊƻΣ ǇǊƻōŀ Ǝƛǎŀ ŜǊŀōƛƭǘȊŜƪƻΦ que sirva de prueba en el caso de que sea necesario 
solicitar un inicio de procedimiento de exclusión. 
 

2-. Baztertzeko prozedura hasteko eskaera 
 
 
[ƻǘǳǘŀƪƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀȊƛƻŀΥ 

 2-. Solicitud de inicio de procedimiento de exclusión 
 
Documentación asociada: 

оπ .ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŀ ŘŀƎƻŜƭŀ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǘŜŀ  3 - Comunicación de concurrencia de causa de 
exclusión 

 
пπ .ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŀ ŘŀƎƻŜƭŀ ŀŘƛŜǊŀȊǘŜƴ ŘǳŜƴ 
ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǇŜƴŀ ȊǳȊŜƴǘȊŜƪƻ ŜǊǊŜƪŜǊƛƳŜƴŘǳŀ 

 4- Requerimiento de subsanación de la Comunicación 
de concurrencia de causa de exclusión 

рπ .ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ ƘŀǎǘŜƪƻ ŜǊŀōŀƪƛŀ  5 - Acuerdo de Inicio de procedimiento de exclusión 

сπ  LȊŀǇƛŘŜǘȊŜƪƻ ŜȊ ƻƴŀǊǘȊŜƪƻ ŜōŀȊǇŜƴŀ  6 - Resolución de inadmisión a trámite 
 

tǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπȊŜƴǘǊƻŀƪ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ ƘŀǎǘŜƪƻ Ŝǎƪŀǘǳƪƻ Řƛƻ 
ŜǊǊŜŦŜǊŜƴǘȊƛŀƪƻ ǘƻƪƛπōǳƭŜƎƻŀǊƛΣ Ϧ.ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŀƪ 
ŘŀǳŘŜƭŀ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǘŜŀϦ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳŀǊŜƴ ōƛŘŜȊΦ {ŀǊǊŜǊŀ 
ŜǊǊŜƎƛǎǘǊŀǘǳ ƻƴŘƻǊŜƴΣ ¢ƻƪƛƪƻ .ǳƭŜƎƻŀƪ [ǳǊǊŀƭŘŜ 
.ǳƭŜƎƻǊŀ ōƛŘŀƭƛƪƻ ŘǳΣ ƪǳŘŜŀ ŘŜȊŀƴΦ 
 
 
[ǳǊǊŀƭŘŜ .ǳƭŜƎƻŀƪ Ϧ.ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŀƪ ŘŀǳŘŜƭŀ 
ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǘŜŀϦ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳŀǊŜƴ ōŀƭƻǊŀȊƛƻŀ ŜƎƛƴƎƻ ŘǳΣ Ŝǘŀ 
ŦƻǊƳŀƭƪƛ ȊǳȊŜƴŀ ŘŜƭŀ Ŝǘŀ ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŜƛ ōǳǊǳȊƪƻ 
ŀǊǊŀȊƻƛŀƪ ȊŜƘŀȊǘǳǘŀ ŘŀǳŘŜƭŀ Ŝǘŀ ƴŀƘƛƪƻŀ ŘŜƭŀ 
ŜƎƛŀȊǘŀǘǳƪƻ ŘǳΦ 

 

 El centro de formación solicitará a su Oficina Local de 
referencia el inicio del procedimiento a través del 
documento Comunicación de concurrencia de causa de 
exclusión. Tras registrar su entrada, la Oficina Local lo 
enviará a la Oficina Territorial para su gestión. 
 
La Oficina Territorial hará una valoración del 
documento Comunicación de concurrencia de causa de 
exclusión comprobando que formalmente está 
correcto y que la motivación incluida sobre las causas 
de exclusión está detallada y es suficiente.  

tǊƻȊŜǎǳŀǊŜƴ Ȋŀǝ ƘƻǊǊŜǘŀƴΣ [ǳǊǊŀƭŘŜ .ǳƭŜƎƻŀƪ 
ōŜƘŀǊǊŜȊƪƻǘȊŀǘ ƧƻǘȊŜƴ ŘƛǘǳŜƴ ƘŀǊǊŜƳŀƴ Ŝǘŀ ƪǳŘŜŀƪŜǘŀ 
ƎǳȊǝŀƪ ŜƎƛƴƎƻ Řƛǘǳ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπȊŜƴǘǊƻŀƪ ŜƳŀƴŘŀƪƻ 
ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻŀ ŜƎƛŀȊǘŀǘȊŜƪƻΦ 

 Durante esta parte del proceso, la Oficina Territorial 
realizará todos los contactos y gestiones que considere 
necesarios para verificar la información suministrada 
por el centro de formación. 
 

Ϧ.ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŀƪ ŘŀǳŘŜƭŀ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǘŜŀϦ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘǳŀǊƛ ōǳǊǳȊ ŜƎƛǘŜƴ ŘŜƴ ōŀƭƻǊŀȊƛƻǝƪΣ ƭǳǊǊŀƭŘŜπ
ōǳƭŜƎƻŀƪ Ƙƻƴŀƪƻ ƘŀǳŜƪ ŜƎƛƴ ŀƘŀƭ ƛȊŀƴƎƻ ŘƛǘǳΥ 

 De la valoración que se realice de dicho documento 
Comunicación de concurrencia de causa de exclusión, la 
Oficina Territorial podrá: 

- LȊŀǇƛŘŜǘȊŜƪƻ ŜȊ ƻƴŀǊǘȊŜŀΣ ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛǊƛƪ 
ƛƪǳǎǘŜƴ ŜȊ ŘŜƴ ƪŀǎǳŜǘŀƴ ŜŘƻ ŀǊǊŀȊƻƛŀƪ ƴŀƘƛƪƻŀƪ ŜȊ 
ŘƛǊŜƴŜŀƴΦ 

- ½ǳȊŜƴǘȊŜƪƻ ŜǎƪŀǘȊŜŀΣ Ƙŀǳ ŘŀΣ Ϧ.ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŀ 
ŘŀƎƻŜƭŀ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǘŜŀϦ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳŀǊŜƴ ŀƭŘŜǊŘƛǊŜƴ 

 - No admitir a trámite, en aquellos casos que no se 
aprecie causa de exclusión o su motivación resulte 
insuficiente. 

- Requerir subsanación, esto es, rectificar algún 
aspecto del documento Comunicación de 
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ōŀǘ ȊǳȊŜƴǘȊŜŀ ŜǘŀκŜŘƻ ŘŜǎƪǊƛōŀǘǳǘŀƪƻ ƎŜǊǘŀŜǊŜƛ 
ōǳǊǳȊƪƻ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻ ƎŜƘƛƎŀǊǊƛŀ ŜǎƪŀǘȊŜŀΦ 

- 5ŜǎƪǊƛōŀǘǳǘŀƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŀ ȊŜƛƴ ŘŜƴ ƛƪǳǎǘŜŀΦ 9ƴǇƭŜƎǳ 
Ŝǘŀ tǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀƪƻ ȊǳȊŜƴŘŀǊƛŀƪ ŜƳŀƴƎƻ Řǳ 
ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ ƘŀǎǘŜƪƻ ŜǊŀōŀƪƛŀΦ 9Ǌŀōŀƪƛ 
ƘƻǊǊŜǘŀƴΣ ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ǇǊƻǇƻǎŀƳŜƴŀ ŜǊŀƎƛƴ ŘǳǘŜƴ 
ƎŜǊǘŀƪŀǊƛŀƪ ŀŘƛŜǊŀȊƛƪƻ ŘƛǊŀΣ Ŝǘŀ ƛƪŀǎƭŜŀƪ ōƻǎǘ ŜƎǳƴ 
ōŀƭƛƻŘǳƴŜƪƻ ŜǇŜŀ ƛȊŀƴƎƻ Řǳ ŀƭŜƎŀȊƛƻŀƪ ŀǳǊƪŜȊǘŜƪƻΦ 

 

concurrencia de causa de exclusión y/o solicitar 
información adicional sobre los hechos descritos. 

- Apreciar la causa descrita. La Directora de Empleo 
y Formación emitirá el Acuerdo de inicio de 
procedimiento de exclusión. En dicho acuerdo se 
pondrán de manifiesto los hechos que motivan la 
propuesta de exclusión, disponiendo el alumno o 
alumna de un plazo de cinco días hábiles para la 
presentación de alegaciones.  

 

!ƪƻǊŘƛƻŀ ȊŜƘŀǘȊπƳŜƘŀǘȊ ƛŘŀǘȊƛƪƻ ŘŀΣ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπ
ȊŜƴǘǊƻŀƪ ŀǳǊƪŜȊǘǳǘŀƪƻ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻŀ ŜǊǊŜŦŜǊŜƴǘȊƛŀǘȊŀǘ 
ƘŀǊǘǳǘŀΣ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻ ƪƻƴǇǊƻƳŜǝǘǳŀ ǎŀƛƘŜǎǘǳǘŀ 
όƘƛǊǳƎŀǊǊŜƴŜƛ ōǳǊǳȊƪƻ ŜǊǊŜŦŜǊŜƴǘȊƛŀƪύ Ŝǘŀ 
ŘŜǎƪǊƛōŀǘǳǘŀƪƻŀǊƛ ōǳǊǳȊƪƻ Řŀǘǳ ƻōƧŜƪǝōƻŀƪ ŜƳŀƴŘŀ 
όŘŀǘŀ ȊŜƘŀǘȊŀƪΣ ƻǊŘǳǘŜƎƛŀƪΣ ƘƛǘȊŜȊ ƘƛǘȊŜƪƻ 
ŀƛǇŀƳŜƴŀƪΦΦΦύΦ LƴƎǳǊǳŜƪ Ƙŀƭŀ ŜǎƪŀǘȊŜƴ ōŀŘǳǘŜΣ 
ōŀȊǘŜǊǘȊŜπǇǊƻȊŜŘǳǊŀ ƘŀǎǘŜƪƻ ŜǊŀōŀƪƛŀƴ ōŜƘƛƴπ
ōŜƘƛƴŜƪƻ ƴŜǳǊǊƛŀƪ ƘŀǊǘǳ ŀƘŀƭ ƛȊŀƴƎƻ ŘƛǊŀ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπ
ŜƪƛƴǘȊŀǊŜƴ ƳŀǊǘȄŀ ŜƎƻƪƛŀ ōŜǊƳŀǘȊŜƪƻΦ bŜǳǊǊƛ ƘƻǊƛŜƪ 
ǇŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀ ōŜƘƛƴπōŜƘƛƴŜŀƴ ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǳƪŜǊŀ 
ŜƎƻƴƎƻ ŘŀΣ ŀƪƻǊŘƛƻŀ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǘŜƴ ŘŜƴŜǝƪ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ 
ŜōŀȊǘŜƴ ŘŜƴ ŀǊǘŜƪƻ ŜƎǳƴŜǘŀƴΦ .ŜƘƛƴπōŜƘƛƴŜƪƻ 
ōŀȊǘŜǊƪŜǘŀ ƪŀǎǳ ƭŀǊǊƛŜǘŀƴ ōŀƪŀǊǊƛƪ ƻƴŀǊǘǳƪƻ ŘŀΣ ōŜǝŜǊŜ 
ƛƴŘŀǊƪŜǊƛŀ Ŭǎƛƪƻƪƻ ŜǘŀκŜŘƻ ƘƛǘȊŜȊƪƻ ƛƴŘŀǊƪŜǊƛŀπ
ƎŜǊǘŀŜǊŜƛ ƭƻǘǳǘŀΦ 

 El Acuerdo se redactará de manera detallada y, 
tomando como referencia la información presentada 
por el centro de formación, evitando información 
comprometida (referencias a terceros) y aportando 
datos objetivos sobre lo descrito (fechas concretas, 
ƘƻǊŀǊƛƻǎΣ Ŏƛǘŀǎ ǘŜȄǘǳŀƭŜǎΧύΦ {ƛ ƭŀǎ ŎƛǊŎǳƴǎtancias lo 
requieren, en el acuerdo de inicio del procedimiento de 
exclusión se podrán adoptar medidas provisionales que 
garanticen la buena marcha de la acción formativa, que 
podrán consistir en la exclusión provisional de la 
persona participante durante los días que transcurren 
entre la notificación del acuerdo y la resolución del 
procedimiento. La exclusión provisional solo será 
aceptada en casos graves, vinculados siempre a 
episodios de violencia física y/o verbal. 
 

WŀƪƛƴŀǊŀȊǇŜƴŀ ǇŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀǊŜƴ ǇƻǎǘŀπƘŜƭōƛŘŜǊŀ 
ōƛŘŀƭƛƪƻ ŘŀΦ .ŜǎǘŜ ŀǳƪŜǊŀ ōŀǘȊǳƪ ŜǊŜ ōŀƭƻǊŀǘǳ ŀƘŀƭ 
ƛȊŀƴƎƻ ŘƛǊŀΣ Ƙŀƭŀ ƴƻƭŀ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǇŜƴŀ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπ
ȊŜƴǘǊƻǊŀ ōƛŘŀƭǘȊŜŀΣ ƘŀǊƪ ǇŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀǊƛ ŀƪƻǊŘƛƻŀ 
ŜƳŀƴ ŘƛŜȊŀƛƻƴΣ ŜƴǘǊŜƎŀ ƘƻǊƛ ŜƎƛŀȊǘŀǘȊŜƪƻ Ŝǎƪŀǘǳ 
ƻƴŘƻǊŜƴΦ 

 La notificación se enviará al domicilio postal de la 
persona participante. Se podrán valorar otras opciones 
adicionales, tales como el envío de la notificación al 
centro de formación para que éste le haga entrega a la 
persona participante del acuerdo, solicitándole recibí 
que acredite dicha entrega. 
 

оπΦ !ƭŜƎŀȊƛƻŀƪ  ƛȊŀǇƛŘŜǘȊŜŀ Ŝǘŀ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ ŜōŀȊǘŜŀ 
 
 
Lotutako dokumentazioa: 
 

7 -  Ebazpena, alegaziorik aurkeztu gabe. 
 

 3-. Tramitación de alegaciones y resolución del 
procedimiento 
 
Documentación asociada: 
 

7- Resolución sin presentación de alegaciones. 
 

8 -  Alegazioak aurkezteko ebazpena, eta onartu egin 
dira. 
 

 8- Resolución con presentación de alegaciones y se 
estiman. 
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9 -  Alegazioak aurkezteko ebazpena, eta ezetsi egin 
dira. 

 9- Resolución con presentación de alegaciones y se 
desestiman. 
 

tŀǊǘŜπƘŀǊǘȊŀƛƭŜŀƪ [ŀƴōƛŘŜπ9ǳǎƪŀƭ 9ƴǇƭŜƎǳ ½ŜǊōƛǘȊǳŀƴ 
ŀǳǊǊŜƛƪǳǎƛǘŀƪƻ ŜŘƻȊŜƛƴ ƪŀƴŀƭŜƴ ōƛŘŜȊ ŀǳǊƪŜȊǘǳ ŀƘŀƭ 
ƛȊŀƴƎƻ Řƛǘǳ ƪŀƴǇƻǊŀǘȊŜŀ ƘŀǎǘŜƪƻ ŜǊŀōŀƪƛŀǊŜƴ ŀǳǊƪŀƪƻ 
ŀƭŜƎŀȊƛƻŀƪΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƭƛōǊŜŀǊŜƴ ōƛŘŜȊ όŜȊ ŘŀƎƻ ŜǊŜŘǳ 
ƴƻǊƳŀƭƛȊŀǘǳǊƛƪύΦ 
 
9ƴǇƭŜƎǳ Ŝǘŀ tǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀƪƻ ȊǳȊŜƴŘŀǊƛŀƪ ƎŜƘƛŜƴŜȊ ŜǊŜ 
ƘŀƳŀōƻǎǘ ŜƎǳƴŜƪƻ ŜǇŜŀƴ ŜōŀǘȊƛƪƻ Řǳ ǇǊƻȊŜŘǳǊŀΣ ƛŘŀȊƪƛ 
ōƛŘŜȊΣ Ŝǘŀ ŘŀƎƻƪƛƻƴ ŜǊǊŜƪǳǊǘǎƻπƻƛƴŀ Ƨŀǎƻƪƻ Řǳ όƎƻǊŀ 
ƧƻǘȊŜƪƻ ŜǊǊŜƪǳǊǘǎƻŀύΦ 

 La persona participante podrá presentar sus 
alegaciones al acuerdo de inicio de expulsión a través 
de cualquier canal previsto en Lanbide-Servicio Vasco 
de Empleo, a través de documento libre (no hay modelo 
normalizado). 
 
La Directora de Empleo y Formación resolverá el 

procedimiento en el plazo máximo de quince días, 

mediante escrito y recogerá el pie de recurso 

correspondiente (recurso de alzada).  

 

4-. Zerbitzu zentralei jakinaraztea 
 
!ǊŀōŀΣ .ƛȊƪŀƛŀ Ŝǘŀ DƛǇǳȊƪƻŀƪƻ [ǳǊǊŀƭŘŜ .ǳƭŜƎƻŜƪ 
½ŜǊōƛǘȊǳ bŀƎǳǎƛŀƪ ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŜōŀȊǇŜƴŀǊŜƴ ōŜǊǊƛ 
ŜƳŀƴƎƻ ŘǳǘŜΣ Ŝǘŀ ½ŜǊōƛǘȊǳ ½ŜƴǘǊŀƭŜƪΣ tǊŜǎǘŀȊƛƻŜƴ 
½ǳȊŜƴŘŀǊƛǘȊŀǊƛ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǘŜŀȊ ƎŀƛƴΣ ŜǊǊŜƎƛǎǘǊƻ ƻǊƻƪƻǊ 
ōŀǘŜŀƴ ƛŘŀǘȊƛƪƻ ŘǳǘŜΦ 9ǊǊŜƎƛǎǘǊƻ ƘƻǊƛ ƻƛƴŀǊǊƛ ƛȊŀƴƎƻ Řŀ 
ƻƴŘƻǊŜƴƎƻ ŀƴŀƭƛǎƛ ōŀǘ ŜƎƛǘŜƪƻΦ 

 4-. Comunicación a Servicios Centrales 
 
Las Oficinas Territoriales de Araba, Bizkaia y Gipuzkoa 
informarán sobre la resolución de exclusión a Servicios 
Centrales, quien, además de ponerlo en conocimiento 
de la Dirección de Prestaciones, procederá a anotarlo 
en un registro general. Dicho registro servirá como base 
para realizar un análisis posterior. 
 

IƻǊǊŜǘŀǊŀƪƻΣ ƳŜȊǳ ŜƭŜƪǘǊƻƴƛƪƻ ōŀǘ ōƛŘŀƭƛƪƻ ŘǳǘŜ 
ŀǊŜŀŘŜŦƻǊƳŀŎƛƻƴϪƭŀƴōƛŘŜΦŜǳǎ ƘŜƭōƛŘŜǊŀΣ Ŝǘŀ Ǝŀƛ 
ƘƻǊǊŜǘŀƴ Ƙƻƴŀƪƻ Ƙŀǳ ŀŘƛŜǊŀȊƛƪƻ ŘǳǘŜΥ άLƪŀǎƭŜŀƪ 
ōŀȊǘŜǊǘȊŜŀ ŜōŀȊǘŜŀέΦ 

 Para ello enviarán un mail a 
areadeformacion@lanbide.eus, y en el asunto 
ƛƴŘƛŎŀǊłƴΥ άwŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ŜȄŎƭǳǎƛƽƴ ŘŜ ŀƭǳƳƴŀŘƻέΦ 
 

рπΦ tǊŜǎǘŀȊƛƻŜƴ ½ǳȊŜƴŘŀǊƛǘȊŀǊƛ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǘŜŀ 
 
LƪŀǎƭŜŀƪ ƧǳǎǝŬƪŀǘǳ ƎŀōŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŜƴƎŀǝƪ ǇǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀπ
ŜƪƛƴǘȊŜǘŀǝƪ ƪŀƴǇƻ ƎŜǊŀǘȊŜƴ ōŀŘƛǊŀΣ tǊŜǎǘŀȊƛƻŜƴ 
½ǳȊŜƴŘŀǊƛǘȊŀǊƛ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊƛ ōŜƘŀǊ ȊŀƛƻΣ ǇŜǊǘǎƻƴŀ ƘƻǊƛŜƪ 
ƻǊŀƛƴ ŀǊǘŜ ƧŀǎƻǘȊŜƴ ȊƛǘǳȊǘŜƴ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻŜƪƛƴ ȊŜǊƛƪǳǎƛŀ 
ŘǳǘŜƴ ƻƴŘƻǊƛƻŜǘŀǊŀƪƻΦ hƴŘƻǊƛƻ ƘƻǊƛŜƪ DƛȊŀǊǘŜ 
{ŜƎǳǊŀƴǘȊŀǊŜƴ [ŜƎŜ hǊƻƪƻǊǊŀǊŜƴ ǘŜǎǘǳ ōŀǘŜƎƛƴŀ 
ƻƴŀǊǘȊŜƴ ŘǳŜƴ ŜƪŀƛƴŀǊŜƴ нлƪƻ мκмффп [ŜƎŜƎƛƴǘȊŀƪƻ 
9ǊǊŜƎŜ 5ŜƪǊŜǘǳŀƴΣ DƛȊŀǊǘŜ !Ǌƭƻƪƻ ŀǊŀǳπƘŀǳǎǘŜŜƛ Ŝǘŀ 
ȊŜƘŀǇŜƴŜƛ ōǳǊǳȊƪƻ [ŜƎŜŀǊŜƴ ǘŜǎǘǳ ōŀǘŜƎƛƴŀ ƻƴŀǊǘȊŜƴ 
ŘǳŜƴ ŀōǳȊǘǳŀǊŜƴ пƪƻ рκнллл 9ǊǊŜƎŜ 5ŜƪǊŜǘǳŀƴΣ 5ƛǊǳπ
ǎŀǊǊŜǊŀƪ .ŜǊƳŀǘȊŜƪƻ 9ǊǊŜƴǘŀǊƛ ōǳǊǳȊƪƻ ŀȊŀǊƻŀǊŜƴ 
нмŜƪƻ мтоκнлно 5ŜƪǊŜǘǳŀƴ Ŝǘŀ 5ƛǊǳπǎŀǊǊŜǊŀƪ 
.ŜǊƳŀǘȊŜƪƻ Ŝǘŀ DƛȊŀǊǘŜǊŀǘȊŜƪƻ 9ǳǎƪŀƭ {ƛǎǘŜƳŀǊŜƴ 
ŀōŜƴŘǳŀǊŜƴ ннƪƻ мпκнлнн [ŜƎŜŀƴ ȊŜƘŀȊǘŜƴ ŘƛǊŀΦ 
 

 5-. Comunicación a la Dirección de Prestaciones 
 
Las exclusiones del alumnado de las acciones 
formativas motivadas por causas no justificadas deben 
comunicarse a la Dirección de Prestaciones a los efectos 
oportunos relacionados con las prestaciones que esas 
personas vinieran disfrutando, y que se determinan en 
el Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por 
el que se aprueba el texto refundido de la Ley General 
de Seguridad Social, Real Decreto 5/2000, de 4 de 
agosto, por el que se aprueba el texto refundido de la 
Ley sobre infracciones y sanciones en el Orden Social, 
en el Decreto 173/2023, de 21 de noviembre, de la 
Renta de Garantía de Ingresos y en la Ley 14/2022, de 
22 de diciembre, del Sistema Vasco de Garantía de 
Ingresos y para la Inclusión. 
 
 

mailto:areadeformacion@lanbide.eus
mailto:areadeformacion@lanbide.eus
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tǊŜǎǘŀȊƛƻŜƴ ½ǳȊŜƴŘŀǊƛǘȊŀǊŜƪƛƴ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘȊŜƪƻ 

ǇǊƻȊŜŘǳǊŀ Ƙƻƴŀƪƻ Ƙŀǳ ƛȊŀƴƎƻ ŘŀΥ ǇŜǊǘǎƻƴŀ ōŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ 

ŜōŀȊǇŜƴŀ ŜƳŀƴ ƻƴŘƻǊŜƴΣ ƘǳǊǊŜƴƎƻ ƘƛǊǳ ŜƎǳƴŜƪƻ 

ŜǇŜŀƴΣ tǊŜǎǘŀƪǳƴǘȊŀ ½ŜǊōƛǘȊǳŀƪ tǊŜǎǘŀȊƛƻŜƴ 

½ǳȊŜƴŘŀǊƛǘȊŀǊƛ ƘŜƭŀǊŀȊƛƪƻ ŘƛƻΣ ƧŀƪƛƴŀǊŜƴ ƎŀƛƴŜŀƴ ŜƎƻƴ 

ŘŀŘƛƴ Ŝǘŀ ǘǊŀǘŀ ŘŜȊŀƴΦ .ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŜōŀȊǇŜƴŀǊŜƪƛƴ 

ōŀǘŜǊŀΣ Ϧ.ŀȊǘŜǊǘȊŜƪƻ ŀǊǊŀȊƻƛŀ ŘŀƎƻŜƭŀ ƧŀƪƛƴŀǊŀȊǘŜŀϦ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳŀ ōƛŘŀƭƛƪƻ ŘŀΣ ŜǘŀΣ Ƙŀƭŀ ōŀŘŀƎƻƪƛƻΣ 

ŜǎǇŜŘƛŜƴǘŜŀƴ ŘŀƎƻŜƴ ōŜǎǘŜ ŜŘƻȊŜƛƴ ŦǊƻƎŀπŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

 El procedimiento de comunicación con la Dirección de 
Prestaciones será el siguiente: una vez emitida la 
resolución de exclusión de la persona, en el plazo de los 
tres días siguientes, desde el Servicio de Formación se 
dará traslado a la Dirección de Prestaciones para su 
conocimiento y tratamiento. Junto con la resolución de 
ŜȄŎƭǳǎƛƽƴ ǎŜ ǊŜƳƛǘƛǊł Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ 
ŎƻƴŎǳǊǊŜƴŎƛŀ ŘŜ Ŏŀǳǎŀ ŘŜ ŜȄŎƭǳǎƛƽƴέ ȅΣ Ŝƴ ǎǳ ŎŀǎƻΣ 
cualquier otro documento de prueba que hubiera en el 
expediente.  
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JAR-ENP-077 

 
 

JARRAIBIDEA / INSTRUCCIÓN  JAR-ENP-077 

IRIZPIDEAK BATERATZEKO JARRAIBIDEA, 
PRESTAKUNTZA ERAKUNDEEK ZEIN DEIALDITAN  IGO 
BEHAR DITUZTEN LANF-era  DIPLOMEN JASOTZE-
AGIRIAK EDOTA BERTARATZE-ZIURTAGIRIAK  

CRITERIOS PARA IDENTIFICAR LAS INICIATIVAS 
FORMATIVAS EN LAS QUE LAS ENTIDADES DE 
FORMACION DEBEN SUBIR A LAN-F LOS RECIBÍ DE 
RECEPCIÓN DE LOS DIPLOMAS ACREDITATIVOS Y/O 
LOS CERTIFICADOS DE ASISTENCIA. 

Indarrean sartu den 
eguna / Fecha entrada 
en vigor: 2026/02/12 
 

  112 

 
A. ARRAZOIA  

 
 

A. OBJETO 
 

Prestakuntza-erakundeek Lan-F aplikaziora parte-
hartzaileen diplomak eta/edo bertaratze-
ziurtagiriak jasotzeko jaso behar dituzten 
prestakuntza-ekimenak zehaztea, eta prozedura 
hori bateratzea bulegoen jarraipena arintzeko. 
 

 Precisar las iniciativas formativas en las que las 
Entidades de Formación deben subir al aplicativo 
Lan-F los recibíes de recepción de los diplomas 
acreditativos y/o certificados de asistencia de las 
personas participantes, así como unificar dicho 
procedimiento para agilizar su seguimiento por 
parte de las oficinas. 
 

B. IRISMENA  
 

 B. ALCANCE  
 

Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoaren 
prestakuntza-erakundeak eta zerbitzu zentralak, 
lurralde- eta toki-bulegoak. 
 

 Entidades de Formación y Servicios Centrales, 
Oficinas Territoriales y Locales de Lanbide-Servicio 
Público Vasco de Empleo. 
 

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA   C. DESCRIPCIÓN DE LA INSTRUCCIÓN 
 

Langile landunek ez dute Lanbiden izena emanda 
egoteko betebeharrik, eta, beraz, baliteke 
www.lanbide.eus atarian "Nire Lanbidenet" 
atalara sartzeko aukerarik ez izatea. Atal horretan 
daude eskura egiaztapen-diplomak eta/edo 
bertaratze-ziurtagiriak. 

 

 Las personas trabajadoras ocupadas no tienen la 
obligación de estar inscritas en Lanbide, y 
pueden no tener acceso a www.lanbide.eus 
ċƓċƖƣċĬŸЮ џ~ŔЮ xċŰĤŔĬĲŰĲƣѠеЮ ĬŹŰĬĲЮ ĲƚƣČŰЮ
disponibles los diplomas acreditativos y/o  los 
certificados de asistencia. 

 
Hori dela eta, aipatutako diplomak eta ziurtagiriak 
entregatu direla bermatzeko, prestakuntza-

 Por ello, y con la finalidad de garantizar la entrega 
de los citados diplomas y certificados, la Entidad 

http://www.lanbide.eus/
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erakundeak Lan-F ra igo behar du parte-
hartzaileak jaso izanaren agiri. 

de formación debe subir a Lan-F el recibí de su 
recepción por parte de la persona participante: 

 

1) Lanbidek diruz lagundutako lehentasunez 
langile landunei zuzendutako  prestakuntza-
ekimenetan, bai ekintza egiaztagarrietan baita 
ez egiaztagarrietan ere.  

 

 
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) Ekimen pribatu egiaztagarrian (EPE), Lanbidek 
baimenduta baina diruz lagundu gabe, lanean 
ari diren langileei zein langabeei zuzenduta. 

 

 
2) En la Iniciativa Privada acreditable, (IPA) 

autorizada pero no subvencionada por 
Lanbide, dirigida tanto a personas 
trabajadoras ocupadas como a 
desempleadas. 

Dagokion bulegoko langileek kontrola 
eraginkorragoa egin dezaten, prestakuntza-
ekintzan parte hartzen duten pertsona guztiek 
jaso dituzten agiriak, ahal dela fitxategi edo 
dokumentu bakar batean, igoko dituzte 
prestakuntza-erakundeek. 

 

 Con el fin de mejorar la eficacia en su control por 
parte del personal de la oficina correspondiente, 
las Entidades formativas subirán, 
preferentemente en un sólo fichero o 
documento, los recibís de todas las personas 
aistentes a la acción formativa. 

 

Ziurtagiriak Metapostaren edo antzeko beste 
erakunderen baten bidez entregatu bada, 
plataforma horiek sortzen duten bidalketa-
egiaztagiria igoko da 

 En los casos en que la entrega de certificados se 
haya gestionado a través de Metaposta u otra 
entidad similar, se subirá el justificante de envío 
que estas plataformas generan. 

Berrik. / Rev.  Aldaketen historikoa  / Historial de modificaciones  

01 Lehen edizioa / Edición original 

Egin duena / Elaborado por  Onartu duena / Aprobado por  

Lanerako Formakuntza Zerbitzua 

Servicio de Formación para el Trabajo 

Data / Fecha: 2026/02/12 

Lanerako Formakuntza Zerbitzu-burua 

Responsable del Servicio de Formación para el Trabajo. 

CARMEN ELEJAGA URRUTIKOETXEA 

Data / Fecha:  2026/02/12 



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 114  
 

 

BUENAS PRÁCTICAS  
 

El módulo de prácticas forma parte del proceso formativo. Además de consolidar los contenidos 

teóricos adquiridos, posibilita a las personas en formación el contacto con un contexto real de trabajo.  

De esta forma, el alumnado afianza habilidades transversales, el trabajo en equipo, la comunicación, 

la responsabilidad y la autonomía. Todo ello redundará en una mejor preparación para la inserción 

laboral.  

 

El módulo de prácticas requiere una adecuada tutorización compartida entre el centro de formación y 

la empresa. Esta colaboración resulta clave para asegurar el correcto desarrollo del aprendizaje, así 

como para garantizar una evaluación objetiva. La implicación activa de ambas partes permite 

acompañar al alumnado durante todo el proceso, detectar posibles dificultades y adoptar las medidas 

necesarias para su superación. 

 

A continuación, se detalla el papel que desempeñan tanto el centro de formación como la empresa u 

organismo colaborador en el desarrollo del módulo de prácticas, especificando las funciones y 

responsabilidades de los tutores de ambas entidades: 

 

1. Centro de formación: 

 

Á Establece la lista de resultados de aprendizaje previstos en la normativa del Certificado o 

Grado. 

Á Define la evaluación con evidencias. Se deben evitar valoraciones de la disposición, actitudes, 

etc. y centrarse en resultados de aprendizaje. 

Á Asume la responsabilidad compartida de la evaluación con el tutor/a de la empresa. 

Á Realiza el seguimiento de la persona en prácticas. Como mínimo debe establecerse contacto 

al inicio y a la mitad del aprendizaje. En caso de dificultades, el responsable del módulo debe 

ponerse en contacto con el tutor/a de la empresa para resolver las dificultades en el 

aprendizaje de la persona en prácticas. 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. 

Á Ajustar la evaluación, y posterior calificación, en función del informe de la formación en 

empresa realizado por el tutor de empresa. 

 

 

 

 

2. Empresa u organismo equiparado: 
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Á Valora como superado o no superado la adquisición de cada resultado de aprendizaje. 

Á En caso de que la valoración sea no superada, fundamenta la motivación de la misma. 

Á Realiza una valoración cualitativa de las competencias profesionales y para la empleabilidad. 

Á Informa al tutor del centro de formación de los resultados de aprendizaje previstos.  

Á En el caso de que el Centro de formación lo requiera, participar en la sesión de evaluación de 

la persona en formación.  
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MANUAL 
HERRAMIENTA 

WACOM 
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CONTROL DE ASISTENCIA EN ACCIONES FORMATIVAS 
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1. INTRODUCCIÓN 
 
El objetivo del siguiente manual consiste en la presentación del procedimiento a llevar a cabo para la 
firma diaria de asistencia a las acciones formativas subvencionadas por Lanbide- Servicio Público 
Vasco de Empleo por parte de las personas participantes en las mismas,  frente a la incorporación de 
la herramienta de firma digital Wacom. 
Dicha herramienta se implementa con el fin de facilitar el proceso administrativo de gestión de 
asistencias e incidencias relacionado con las acciones formativas subvencionadas por Lanbide- Servicio 
Público Vasco de Empleo logrando la total digitalización del proceso de firma diaria.  
En este manual, se ofrecen instrucciones para la puesta en marcha de este proceso digital, permitiendo 
a la PERSONA FORMADORA, quién trabajará con la herramienta Wacom, entender sus 
funcionalidades y por otro lado mostrar a la PERSONA GESTORA del centro su papel en este nuevo 
procedimiento. 
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2. INSTRUCCIONES Y REQUISITOS DE INSTALACIÓN 

 
De cara a la incorporación de la herramienta de firma digital Wacom, además de la herramienta 
(wacom), es necesario, un ordenador con la instalación de Java 8*  y recomendable que tenga las 
siguientes características para un funcionamiento más óptimo: 

¶ Sistema operativo Windows 7 o superior 

¶ Procesador Intel core i3 o superior  

¶ RAM 8 GB 

 
*A través del siguiente enlace, se posibilita su descarga:  
https://www.java.com/es/download/java8_update.jsp    
 

3. INICIO DE SESIÓN - USUARIO Y CONTRASEÑA  
 
Para inicar el proceso es necesario que previamente a la comunicación de inicio se haya indicado que 
la gestión de asistencias de la acción formativa desea realizarse mediante Wacom. 

 
 
La opción elegida podrá cambiarse hasta el momento en que haya comenzado la acción, siempre que 
no se haya subido ningún parte de asistencia (en la opción manual) o que no se haya firmado en la 
Wacom (si se hubiese elegido esta opción). Tras estos pasos, ya no se podrá cambiar la opción en el 
transcurso de toda la acción formativa. 
Para realizar el cambio de opción se volverá a cceder a través del menu Gestión de Asistencia Wacom 
SI/NO. En el caso de cambio de NO a SI será necesario introducir la dirección de correo electrónico de 
la persona formadora, y que con la opción elegida en un principio (NO) no era necesario comunicar. 

https://www.java.com/es/download/java8_update.jsp
https://www.java.com/es/download/java8_update.jsp
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El proceso comienza cuando durante la COMUNICACIÓN DE INICIO DE CURSO, realizada por el Centro 
con una antelación mínima de siete días y donde entre otros datos comunica el calendario detallado y 
los diferentes datos de la persona (o personas) que impartirán la acción formativa, desde Lanbide-
Servicio Público Vasco de Empleo se ά!¦¢hwL½! 9[ LbL/LhέΦ 
 

 
 
Una vez se haya autorizado el inicio y se haya elegido la opción wacom para la gestión de asistencias, 
en la dirección de correo electrónico que el centro haya indicado en los datos de la persona 
formadora, y que hasta ahora no era necesario comunicar, esta recibirá un email con un usuario y 
contraseña para poder acceder al aplicativo de LanF. Será en LanF donde se gestionarán diariamente 
las asistencias. 
La dirección de correo electrónico debe ser personal y única para cada persona formadora. No es 
posible utilizar la misma dirección para varias personas formadoras. En caso de utilizar el mismo correo 
el aplicativo detecta que para ese correo ya existen claves y no generará otras nuevas aunque el NIF 
asociado sea otro. 
Con este usuario y contraseña la persona formadora tendrá acceso a LanF pero de una manera 
limitada. Únicamente a las acciones formativas que imparte y durante el periodo de ejecución de estas. 
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4. OPCIONES EN EL APLICATIVO 
 
Una vez introducidos (por la persona formadora) el usuario y contraseña, el aplicativo ofrecerá la 
siguiente vista:  
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4.1. MIS CURSOS 

 
Desde άaƛǎ ŎǳǊǎƻǎέ, se accederá al curso (cursos) que imparte la persona formadora. El acceso a cada 
curso estará habilitado desde 30 minutos antes de la hora de inicio y hasta 60 minutos después de la 
hora de finalización que haya sido autorizada para cada acción formativa en la ά!utorización de inicioέ. 
En el caso de las acciones disociadas aparecerá cada uno de los módulos en los que la persona 
formadora participa como impartidora. 
 
Si a lo largo de la ejecución de la acción se realizan cambios que afectan a la impartición de ésta (días 
de impartición, personas formadoras, horario, matriculación de nuevos participantes), será necesario 
comunicar dicha modificación con una antelación mínima de 7 días para que la persona técnica 
responsable de la acción pueda validarlo. 
 
Al entrar en la acción formativa se visualizan las personas participantes matriculadas ese día. 
Para la recogida de firmas de cada una de las personas participantes en la acción formativa, debe 
hacerse clic sobre άCƛǊƳŀ 9ƴǘǊŀŘŀέ ȅκƻ άCƛǊƳŀ {ŀƭƛŘŀέ dependiendo de cual se quiera registrar. 
 
 

 
 
 

Al final de la página άaƛǎ /ǳǊǎƻǎέ, se recuerda al usuario criterios como los mencionados, a tener en 
consideración:  
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(1) La firma de entrada estará disponible desde 30 minutos antes del inicio de la acción 
formativa y (2) hasta 15 minutos antes de la finalización de esta. 
(3) La firma de salida estará disponible desde 15 minutos después de la hora de inicio de la 
acción formativa y (4) hasta 60 minutos después de la finalización de esta. 
(5) Se computará que se ha iniciado la acción formativa a su hora siempre que se firme en los 
15 minutos siguientes a su hora de inicio. 
(6) Se computará que se ha finalizado la acción formativa a su hora siempre que se firme en los 
5 minutos anteriores a su hora de finalización. 

Teniendo en cuenta que, la firma en Wacom requiere la interacción de la persona formadora y puede 
llevar más tiempo que la firma realizada en soporte papel, se recomienda que la recogida de esta se 
realice con antelación al inicio de la clase. De tal forma, para el momento de inicio, en medida de lo 
posible, se habrán recogido el mayor número de ellas. 
 

4.1.1. FIRMA DEL ALUMNADO 
 
Cada persona participante firmará su inicio y finalización de asistencia diaria a la acción formativa a 
través de la herramienta Wacom. 
Únicamente es posible firmar el día en el que nos encontramos, no pudiéndose firmar días anteriores 
ni posteriores. 
Para que se tenga en cuenta la asistencia diaria de cada participante es necesario que exista una 
άCƛǊƳŀ 9ƴǘǊŀŘŀέ ȅ άCƛǊƳŀ {ŀƭƛŘŀέ. 
Salvo causas debidamente justificadas y acreditadas (incidencia), no se tendrá en cuenta la asistencia 
diaria de aquellos participantes en los que no existan ambas firmas. 
Únicamente se permite recoger una firma de entrada y salida diaria por persona formada. En el caso 
de que alguien abandone la clase, y se vuelva a incorporar posteriormente, se recogerá de forma 
manual y será tratado como una incidencia. 
 



   

 

 
 SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 

LANBIDE-SERVICIO PÚBLICO VASCO DE EMPLEO  
 

Página | 123  
 

 
Dichas firmas (entrada y salida) se recogen de igual forma, haciendo clic en el botón firma 
entrada/firma salida, tras lo cual se abrirá una ventana. 
 

 
 
 

 
 
La herramienta automáticamente recogerá la información necesaria para la verificación de la firma 
digital realizada. En caso de que así lo considere, la herramienta también indicará cuándo la firma no 
es válida, ya sea por el tipo de trazo realizado o algún otro motivo. 
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Cada firma se irá registrando en el aplicativo generándose un documento acreditativo de la firma de 
entrada / salida:  
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En caso de error la firma puede ser borrada, siendo posible poder volver a firmar. 
 

 
 
 

4.1.2. FIRMA DE LA PERSONA FORMADORA 
 
Una vez realizadas las firmas de salida (por las personas participantes) de la acción formativa será la 
persona formadora quien deba registrar la suya. 
 
Dicha firma será la última que se recoja en la herramienta Wacom. Una vez que la persona formadora 
firme, las firmas realizadas por el alumnado pasarán a ser válidas, sin poder realizarse modificaciones 
y se llevara a cabo el cómputo de asistencia por alumno/a (duración entre la hora de entrada y salida) 
reflejándose en control de asistencia y evaluación 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 correctos. De hecho, hasta que la persona formadora no firme no se computará las 
horas lectivas del alumnado ni será posible introducir cualquier incidencia que haya tenido lugar en 
relación con las firmas de entrada y/o salida de las personas participantes.  
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A partir de la firma de la persona formadora, se genera el siguiente documento. 
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/ŀōŜ ƳŜƴŎƛƻƴŀǊ ǉǳŜΣ Ŝƴ άaƛǎ /ǳǊǎƻǎέΣ ǘŀƳōƛŞƴ ǎŜ indica la falta de alguna firma (al menos una) por 
parte de la persona formadora, la cual deberá ser gestionada lo antes posible en el apartado άCƛǊƳŀǎ 
tŜƴŘƛŜƴǘŜǎ ¢ǳǘƻǊέ: 

 
 

 
4.2. FIRMAS PENDIENTES TUTOR 

 
Como se ha mencionado anteriormente, el apartado άCƛǊƳŀǎ tŜƴŘƛŜƴǘŜ ¢ǳǘƻǊέΣ ǇŜǊƳƛǘŜ ƎŜǎǘƛƻƴŀǊ ƭŀ 
ausencia de firmas de la persona formadora.  
Esta firma es indispensable para poder computar la asistencia diaria de las personas participantes en 
la acción formativa, las horas lectivas acumuladas por el alumnado, así como permitir el registro de las 
incidencias que se hayan podido producir en la recogida de firmas. 
A través de άCƛǊƳŀǎ tŜƴŘƛŜƴǘŜǎ ¢ǳǘƻǊέ se listan todas aquellas firmas que la persona formadora tiene 
pendientes de realizar. 
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Una vez que la persona formadora realice estas firmas pendientes, las firmas de las personas 
participantes los días afectados serán validadas y pasarán a computarse a efectos de asistencia a la 
acción formativa. 

 
 

En caso de que la firma que falte de la persona formadora sea la del último día del curso y al centro 
le resulte imposible conseguir dicha firma, esta casuística se tratará como incidencia. El centro tiene 
la responsabilidad de subir un documento firmado a través de un representante legal de la entidad, 
acreditando así las entradas y salidas del alumnado. 
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5. IMPOSIBLIDAD DE FIRMA. INCIDENCIA 
 
Pueden darse situaciones en las que por diferentes circunstancias no se pueda recoger la firma de 
entrada y/o salida a través de Wacom. 
Se denomina INCIDENCIA a la problemática frente a una falta de firma o situación excepcional que 
afecta a su recogida. En previsión de ello al inicio de la acción formativa se le facilitará a la persona 
formadora Hojas de Asistencia, en papel, para poder recogerlas. 
Los partes de asistencia en papel servirán como soporte documental para que posteriormente la 
persona técnica encargado de la gestión de la acción formativa valide o no las asistencias no 
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 
deberá registrar este hecho como INCIDENCIA en el aplicativo de LanF. Este registro de incidencia se 
realizará en el día en el que se haya producido y con posterioridad a la firma diaria de la persona 
formadora debiéndose gestionar desde Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ άIƻƧŀǎ ŘŜ ŀǎƛǎǘŜƴŎƛŀέΦ 
(Por ejemplo: Subvenciones Oferta Desempleados > Acciones Formativas Subvencionadas > Hojas de 

asistencia) 
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Se accede al listado de Hojas de Asistencia que permite gestionar: 

 
 
En este apartado, se encuentra el siguiente calendario, donde se reflejan las diferentes casuísticas que 
se pueden encontrar, identificadas por colores:  
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Siendo los más significativos a nivel de gestión para la entidad impartidora: 

¶ Gris: no existen datos asociados a este día.  

¶ Negro: la persona formadora no ha firmado y por consiguiente no se computan las horas de 

asistencia de las personas participantes. 

¶ Rosa: Ha ocurrido alguna incidencia (falta alguna firma de entrada / salida del alumnado). El 

centro formativo debe registrar dicha incidencia.  

¶ Naranja: Se ha registrado una incidencia y el personal técnico de Lanbide debe validarla.  

Para poder gestionar, en mayor detalle, cada uno de los días de la acción formativa, se posibilita una 
Hoja de Asistencia Diaria.  
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La Hoja de Asistencia Diaria permite:  

¶ 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 así, las realizadas por el alumnado.  

 

¶ Añadir Incidencias - Permite añadir incidencias, ÚNICAMENTE CUANDO LA PERSONA 

FORMADORA YA HA FIRMADO. En caso contrario, no aparecerá dicha opción.  

Solo es posible introducir una incidencia por día. 
En caso de error a la hora de introducirla o si se desea añadir y/o modificar una ya registrada 
será necesario anularla y volver a introducir una nueva. 
 

¶ Añadir 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. Además, a través del símbolo ά+έ, permite registrar alguna entrada 

/ salida adicional (por ejemplo, una salida y entrada para la realización de una gestión a lo largo 

de la sesión).  
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¶ Anular Incidencia - en caso de equivocación, es posible eliminar una incidencia e incluso volver 

a añadirla después.  

 
 
Cabe destacar que, dicha incidencia no podrá ser guardada si no se ha cumplimentado el apartado de 
άhōǎŜǊǾŀŎƛƻƴŜǎέ, donde se indicará el motivo que la ha originado. 
 




