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1. INTRODUCCION

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

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

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

El manual permite tres niveles de lectura:

1. Personal usuario principiante: pueden realizar una lectura rapida de los
parrafos destacados en rojo, que resumen los aspectos mas importantes a lo larg:
del proceso.

2. Personal usuario en actividad de gestién: aquellos que deben gestionar o
actuar sobre las acciones formativas seguiran las instrucciones y explicaciones
detalladas en cada seccion correspondiente.

3. Personal usuario avanzados o de consulta: a lo largo del documento se incluyen
hipervinculos a contenidos especificos que amplian informacién, facilitando una
comprension mas detallada sin interrumpir la lectura del proceso principal.

Este manual da soporte a las siguientes convocatorias:

9 Laordinaria general dirigida prioritariamente a personas trabajadoras ocupadas.
9 Diagndstico de necesidades Ocupados
I Convocatoria Mentsad-Zainlab

ST SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
ey L LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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2. PRESENTACION DE LA APLICACION INFORMATICA LANF

Acceso medianté.ogin:

Les recordamos que LANBIDE asocia un usuario y contrasefia a la persona fisica propuesta por
la entidad de formacidn para las gestiones administrativas a través de LANF y su nombre constard 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 formacién y de la persona
designada por este. Es importante extremar el control sobre las credenciales facilitadas. Ley Organica
3/2018 de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Con el fin de evitar incidencias informaticas, la aplicacién informatica LanF esta preparada para
que haya una sola sesidn activa por usuario/a y contrasefia y para que distintos usuarios/as no puedan
trabajar a la vez sobre una misma accién formativa.

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

lanbide® - ——-—

El personal de los centros de formacién accedera a través de un login mediante tipo y n? de
documento y contrasefa (e Idioma de acceso).

360°
S

Visién 360°

Vision 360°
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H ]
a n I e EUSKAL ENPLEGU ZERBITIU PUBLIKOA
SERVIID PRI VASCD 5 EHIED

Acceso Unico a las aplicaciones de Intermediacion, Orientacion, Oferta de Servicios y Formacion utilizando el DNl y la
contrasefia actual de acceso.

Solicitar nueva contrasefia

En funcién del puesto de la persona, se le habra proporcionado un perfil de acceso a la aplicacidon
qgue tendra que elegir para entrar en el aplicativo.

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

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

[ ealerss | comm | ConsoLanbide | Cono i

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

] 106 Lanbide Servicios Centrales Vitoriz-Gasteiz 001935

En el caso del personal de Centros, el acceso de personas también sera a través de un login
mediante tipo y n? de documento y contraseia (e Idioma de acceso). Tras este paso, accedemos a la
pagina principal siguiente:

. (©]
a n I e EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

w e
Centros y Usuarios Propios

Catilogo de Espedalidades
.

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

Planificacién y Evaluadién

Registro Asistendas

Configuracién

Carga Gaituz

Comunicaciones o
s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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En la parte superior de la pantalla, a modo de encabezado, se encuentran tres pestanas con las
siguientes funcionalidades.

Publicaciones Alertag (10709) Imagen Corporativa

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

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

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

ACCESO A MANUALES

[, Manual de usuario
Clicando en este icono en la parte superior derecha de la aplicacién se

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

Guias para gestores de Lanbide

Manuales de Gestion

Guias y tutoriales de centros

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

LanF consta de varias funcionalidades necesarias para la gestion 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 funciéon de gestion de la formacion.

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

Carga Gaituz

‘Comunicaciones

Europar Batasunak
kofinantzatuta

Cofinanciado por
la Unién Europea

EUSKO JAURLARITZA
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DEPARTAMENTO DE ECONOMIA,
TRABAJO Y EMPLEO

1. Login:la seguridad para controlar el acceso de personas administradoras,
de SSCC, y Centros es a través de un login mediante NIF, contrasefia, centro,
ubicacion e Idioma.

2. Catdlogo de EspecialidadesEn general permite la consulta de
especialidades acreditables e inscritas del Catalogo Vasco de especialidades
formativas. La modificacidn (con diferentes condicionantes e incluyendo la
baja légica) de los diferentes componentes del Catalogo de especialidades y
el Alta de algunos elementos concretos Unicamente desde el servicio de
Ordenacién.

3. Registro decentros y entidades:Permite, la consulta de los datos del
Registro de centros. Los movimientos dentro del registro Unicamente se
pueden realizar desde el Servicio de Ordenacion.

4. Fichero de Formadore®ermite, el alta de solicitudes de acreditacion, la
gestid solicitudes y la consulta de los datos del Ficher dores.
5. Gestidon de formacionPermite la gestion de los distintos planes y accione
formativas que componen la oferta formativa de Lanbide.
6. AS iento formativoPermite consultar la cuenta
personas para, en funcién de sus intereses y formacidn reconocida previa,

cion de las

poder asesorar sobre la oferta formativa mds adecuada.

7. Planificacion y evaluaciorPermite visualizar y descargar informes en Excel
de seguimientos de acciones formativo seleccionando afio y tipo de oferta
formativa

8. Configuracion:Permite lanzar encuestas en determinadas acciones de
ofertas formativas aun cuando la fecha para ello ha vencido y generar
resoluciones de concesion o denegacidn provisionales.

9. Carga Gaituz:Permite la interoperabilidad con el departamento de
Educacion (bidireccional).

10. ComunicacionesPermite publicar comunicaciones de interés desde el
servicio de formacidn para el trabajo (acceso restringido)

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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Los centros formativos acceden a la gestién de los planes desde el siguiente menu:

Regisiro Asistendas

Gestion Formacion

Mis Datos Registrales
Consulta Especialidades

Subvenciones Oferta Desempleados

Subvenciones Oferta P.Ocupados

Planes Formativos
Solicitud

Consulta
Acciones Formativas subvencionadas
Consulta Especialidades programables

Acciones Formativas sin financiacidn
Acciones Formativas GV/Inclusidn
Ayudas Hezibi Centros

Plan Piloto Teleformacidn

Mis Expedientes

Y a través del submenu “Acciones Formativas subvencionadas” del menu del lateral izquierdo
“Subvenciones Oferta Ocupados” el centro podra realizar todas las tareas de gestion de las mismas.

Subvenciones Oferta P.Ocupados
Planes Formativos
Acciones Formativas subvencionadas
Asignacidn Centro / Datos de publicacidn

Gestidn difusidn

Gestidn de Asistencia de Wacom Si/Mo
Comunicacion de Inicio

Modificacion de Comunicacidn de Inicio
Seleccion de Participantes

Hoja de asistencia

Control de Asistencia y Evaluacidn de Participantes
Envio de Memoria Justificativa

Gestidn de Practicas
Renunciz/Desistimiento

Consulta Acciones Entidad

Consulta Especialidades programables

Europar Batasunak SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO

— LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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La légicabasica de LanF se fundamenta en la colaboracién entre el centro de formacion y
Lanbide. El centro de formacion envia una comunicacién YANBIDEresponde aceptandola,
rechazandola o solicitando su subsanacion.

Una vez que una de las partes remite su informacion o respuesta, debe esperar a
contestacion de la otra. Este intercambio es el que permite que la accién formativa evoluciont
y cambie de estado a lo largo de su ejecucion.

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

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

En este manual se describe este proceso, detallando las actuaciones que realizan ambo:
gestores (centro de formacién y Lanbide) durante la ejecucién de una accién formativa.

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

ACTUACIONES INTERVINIENTE

Centro o Titular

SOLICITUD

APROBACION

DIFUSION

COMUNICACION DE INICIO

PROCESO AUTOMATICO
AUTORIZACION INICIO

MODIFICACIONES ~OFERTA DE  SERVICIOS
(DIFUSION) S| PROCEDE

IMPARTICION DE LA AF
GESTION DE ASISTENCIAS

Europar Batasunak SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO

S—— LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
Cofinanciado por
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EVALUACION DE LA FORMACION

GESTION DE PRACTICAS (S| PROCEDE)

INSPECCION (EN CUALQUIER MOMENTO DE LA
EJECUCION DE LA ACCION)

REVISION EVALUACION

JUSTIFICACION (MEMORIA)
FINALIZACION Y LIQUIDACION

3. DIFUSION Y PREINSCRIPCION

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

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

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

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

La Oferta de Servicios se genera cuando el centro completa la informacion de la accidn formativas
desde la pestafia Asignacion Centro/Datos de publicacidn para su difusion en la web.

Mis Datos Registrales

Consulta Espedialidades ’—m

Subvenciones Oferta Desempleados

Para realizar cualguier consulta, es necesario seleccionar el afio y progra

Subvenciones Oferta P.Ocupados Afio: * 2025
Planes Formativos Programa: = Oferta Prioritariamente dirigida a ocupados ¥
Cadigo:

Asignacién Centro / Datos de publicacian
Eouon Ao

Gestidn de Asistencia de Wacom SifNa

Estado: Aprobada (Aceptada subvencidn)

Filtro Avanzado

N N
Comunicacidn de Inicio !l Descargar participantes plan 2024 !! Descargar participantes plan 202

Modificacién de Comunicacién de Inicio

Seleccidn de Participantes

Hoja de asistencia
Control de Asistencia v Evaluacidn de Participantes -

Envio de Memoria Justificativa
Gestion de Practicas
Consulta Acciones Entidad

0025201708 IFCI0146HY - CHATGI
T o s g e @ ] | (Wacom: NO  HERRAMIENTAS DE I
j ARTIFICIAL

Acciones Formativas sin financiacidn

0C25201703

Acciones Formativas GV/Inclusidn . COMMO31PO - MARKI
LIl Modificacion/ Publicacion gWamm. NO DISERIO ¥ PROMOCTC
Ayudas Hezibi Centros

Europar Batasunak SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Datos de publicaciéon Datos de Inicio Seleccion de Participantes ﬁ
Notificaciones y Incumplimientos Trazabilidad
Otros Documentos

Asignar/Modificar Cenb

Centro imparticién: Seleccionar w

000181-DO'S FORMACION-GIPUZKOA

Contenidos formativos:

Conceptos basicos de IA
Definicidn v aplicaciones generales.

La inscripcion de demandantes se abre 30 dias antes de esa fecha de inicio y el nimero de
preinscripciones por defecto es de 60.

En las especialidades formativas conducentes a la obtencién de un Certificado Profesional no
se podrad inscribir a una persona una vez superada la quinta sesion o el 25 % de la duracidn total del
curso. En el resto de las especialidades, el limite sera haber superado el 25 % de las horas totales.

La comunicacién de inicio de una accidn formativa y, por lo tanto, su difusién, pueden sufrir
cambios que se deben reflejar en la aplicacién informatica.

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

La difusién puede ser realizada por LanF, por el centro de formacién o por la oficina local
asignada, en funcidn de la situacién o del estado en que se encuentre la accidon formativa en cada
momento.

El centro de formacién puede modificar los datos de difusidén mientras la accién formativa se
encuentre en estado Aprobada.

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

Las entidades de formaciéon podran gestionar la difusion a través de la funcionalidad “Gestidn
difusién” y el personal técnico de Lanbide a través del boton “Modificar oferta”.

f:m’t:::""“ SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Centros Lanbide

Subvenciones Oferta P.Ocupados
Planes Formativos
Acciones Formativas subvencionadas
Asignacion Centro / Datos de publicacidn

Son modificableslos siguientes campos:

I Lafecha de puesta en difusion.
I Las fechas de inicio y finalizacidn de las inscripciones.
I Elnimero de plazas de preinscripcion que, por defecto es de 60 personas.

La opcidn para que las entidades de formacién puedan realizar la modificacién de la difusion estara
disponible mientras las AAFF estén en los estados “Aprobada” y “Comunicado inicio”.

Una vez se autorice el inicio, Unicamente el personal de Lanbide podra realizar las modificaciones en
la difusion.

La Entidad de Formaciopara hacer los cambios en la difusion de una accién formativa, debera
acceder como ya hemos indicado, a través de “Gestion difusion”.

Al clicar en ese botdn el centro vera un listado con todas las acciones formativas en las que se
pueden realizar modificaciones.

Acciones Formativas P.Ocupados > Gestion difusion

Para realizar cualquier consulta, s necesario seleccionar el afla y programa

Mis Datns Regsirales

Especalidades

Territorio
- Horas | Horas| WO
Centro Fochas | Tipo Imparticdn | Modalidad de g iy P

imparticidn

7 COMPODLINY - FOTOX MMOVIL  Especsidad 000181 - DOS
1 PARAVENDER EW RE ES compieta FORMACTON

COMMOGOTHY - ELPODER DELASREDES  Especislidad
) SOCIALES. COMO, CUAL Y PARA QUE compieta

0181 - D05
FORMACTON

Clicando sobre “Gestion difusién” de la accidn concreta en la que quieran realizar los cambios,

se mostrara la siguiente pantalla:

f:m't:::""“ SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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@ Los campos marcados con # veran reflejados los cambios en Oferta de Servicios de manera automdtica cuando se modifiquen en la Accidn Formativa

Fechas de ejecucion de la Accién Formativa

Centro desarrollo:

Fecha inicio:# * 7/04/2026 Fecha fin:# ™ 7/05/2026
Datos difusi
Fec. inicio: ™ 7/02/2026 Fec. apertura: ® 7/03/2026 Fec. fin :* 6/04/2026
NP preinscripciones max: * 60
Requisitos Cast.:

N

Requisitos Eusk.:

N

Observaciones Cast.: * No hay observaciones

Y

Observaciones Eusk.: * No hay observaciones_eus

==

En la parte superior se recogen las “Fechas de ejecucidn de la Accién Formativa” y en la parte
inferior los “Datos de difusion”.

En “Datos difusién” se modifican las fechas para adecuarlas a la difusién que se quiera dar a la
accion formativa y el nimero de preinscritos que se desea obtener.

Si el centro quiere modificar las fechas de ejecucién de la accidon formativa debera acceder a
través de la opcién “Comunicacion de Inicio” o “Modificacion de Comunicacion de Inicio”. Los datos
de difusion se actualizaran automaticamente, acordes a los parametros definidos por defecto.

En el caso en que se realicen modificaciones en las fechas de ejecucién desde la opcidn
“Gestidn difusion” estas deberan realizarse también desde “Comunicacion de inicio” o “Modificacidn
de comunicacidn de inicio”, en funcién de su estado, para su actualizacién. En este caso no existe
actualizacién automaticay las fechas reales de ejecucién de la pestafia datos de inicio no se modifican.

Significado de los campos:

“Fechas de ejecucién de la accién formativa”:

T “ Fec ha fechade imitioalé la AF
I “ F e c h &chid de findlizacion de la AF

Europar Batasunak SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO

SO LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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“Datos difusion”:

T “ Fe m.i dndicalafechaen la que laaccidn sale a difusién en la web

T “Fec. a ipd&aelkdia en al que se abre el periodo de preinscripcion para los candidatos
en la web

T “ Fec. inditaiehdia:en el que la accién deja de estar en difusién y desaparece su
visualizacion*

1 N° presinscripciones maXumero maximo de personas que se pueden preinscribir.

El personal técnicode Lanbide, para realizar las modificaciones que le solicite la entidad de
formacién, deberd acceder a la accidn formativa en cuestién y pulsar el boton “Modificar Oferta”.

Registro Asistendas . .
Acciones Formativas P.Ocupados > Consulta
Mi Oficina
Centros y Ustiarios Propics 025483591 - LENGUA DE SIGNOS (SSCG051PO - Especialidad completa)
T Estad Fecha Tcio : 11/05/2026 Fechs Fin: 15/06/2026
Registro Centros y Entidades
Persona Contacto: E-mail: Teléfono:
Fichero de Formadores
‘Gestidn Formadidn Centro: - Direccidn: -

Convocatorias NO plan: 2526064

Subvenciones Oferta Desempleados

e Datos de publicacion Datos de Inicio Seleccign de Participantes Hojas de asistencia Control de Asistendia y Evaluacion Memoria Justificativa SQI:;:III:;ndE

Planes Formativos

Aggones Formativas subvencionadas Notificaciones y Tncumplimientos Trazabilidad
Diros Documentos

Observaciones Castellano:

Observaciones Euskera:

Otros datos

Idioma imparticion de1a AF: | Caceellany v

Seguimiento de oficina gestora [l | Modificar oferta |

Pulsando dicho botdn se accederd a la siguiente pantalla:

Europar Batasunak SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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| Modificar oferta: 25008244 |

@ Los campos marcados con # veran reflejades los cambios en Oferta de Servicios de manera automdtica cuando se modifiquen en |a Accidn Formativa

Descripcidn: |FABRIDQCION DE CONSERVAS VEGETALES (INAV0109 - Parcial: MF0293_2)

Descripcidn Euskera: |LANDARE—KONTSERBAK FABRIKATZEA (INAV0109 - Partziala: MF0293_2)

Titulo Castellano: FABRICACION DE CONSERVAS VEGETALES (INAVO109 - Parcial: MF0293_2)

Titulo Euskera: LANDARE-KONTSERBAK FABRIKATZEA (INAV0109 - Partziala: MF0293_2)

Horario tarde desde:# Horario tarde hasta: #

Plazas:# 15 Miximo candidatos: ™ 60 Maximo sondeable:* [ g5

Horas:# 72.0 Sesiones:# 72

Asignadién nominal: false Gestion participantes: false

Fec. apertura nominal: * [17/1212025 Fec. dierre: ™ ["10/05/2026

Forma contacto: * CallCenter ~| Cddigo de proyecto: 243007

Municipio impart.: 48901 Idioma impart.:# Castellano ~ Modalidad impart.: #

Programa: ® |MF029372 - Envasado de conservas vegetales (72) =
i

Tipo horario:# Mafiana v

Horario mafiana desde: # 09:00 Horario mafiana hasta:# 10:00

.~ | _x /- | v s 0 |
L L - - L ] ® ®

DESEMPLEADOS EN GENERAL
Edad:#
Discapacidad:#
Situacién laboral:# Desempleado
Larga duracién:#

Beneficiario PREPARA: #

Beneficiario RGL: #

Victima de violenciz de género:a

Victima del terrorismoz#

Tipo formadidn: 1 Codigo especialidad: INAVO109
Cddigo curso: 25483487 Lista Ues:
Colectivo:# v

‘ Datos difusion
Fec. inicio: = 22/12/2025 Fec. apertura: 22/12/2025 Fec. fin :* 28/01/2026
Plazas: * 60

Requisitos Cast.: Deberd cumplir cuzlquiera de los requisitos siguientes:

-Titulacidn de ESQ, pruebas de acceso a Ciclos Formatives de Grado Medio o equivalentes (a efectos

ar

[

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

=8

Observaciones Cast.: ™ 9:15-14:15 lunes a jueves

e

Observaciones Eusk.: * ‘g:lSetatlk 14:15etara astelehenetik ostegunera

s

Datos presentac
Centro presentacidn:

Fecha inicio : *

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

Centro desarrollo:

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

Cancelar

El personal de Lanbide podrd modificar, al igual que pueden hacer las entidades de formacién,
las fechas de puesta en difusion e inscripcion de las acciones formativas y el nimero de plazas

Ninguna difusién podra ir mas alla del 5° dia de curso en el caso de Certificados Profesionales, ni

mas alla del 286 dela duraciéndel curso.

Europar Batasunak
kofinantzatuta
Cofinanciado por
la Unién Europea
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4. COMUNICACION DE INICIO DE LA ACCION FORMATIVA

Antes de gque una accion formativa se iniciegl centro de formacién debeaportar informacion
sobre la futura ejecucién de la accion formativa: céando se va a impartir, en qué horario, como

sera la evaluacion, quéU 13+ W2 ¢ UWe Wt 131 Wa Yt WnVYl Gel YI It B EY WA

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

4.1. Gestion de asistencias WACOM si/no

Es condicidn indispensable que el centro indique si la gestion de asistencias diarias se realizara
mediante el dispositivo WACOM o mediante la recogida manual de firmas. La opcidn elegida podra
cambiarse hasta el momento en que haya comenzado la accidn, siempre que no se haya subido ningin
parte de asistencia (en la opcidon manual) o que no se haya firmado en la WACOM (si se hubiese elegido
esta opcién). Tras estos pasos, ya no se podra cambiar la opcién en el transcurso de toda la accidn
formativa.

Acclones Formativas P.Ocupados » Gesion e Asslencia de Wacom SiNo
——

Mis Datas Registrakes

m
i)
— o Provtanaments G0 3 5ag8os
st
sae: eechada ] oot 0| Aot o | ramictes wakiade | SUeccon compiiada | Tnaata
Fitrs Avanzads .
B oo patpartes pon 2024 Bl ocscagar pastiparts o 2025 s [l e |

s Term
RO | ora oras | w

TpoAF | TipoSolictud | Centro Fechas | Tipo Imparticién | Flujo Wacom | de . e
imparticign | P | el | AF

OC2S1708  IFCIOI46HY - CHATGET Y OTRAS Expeciaidad Ny
v [CEWERTISNENNY  (vace: NO  HERRAMIENTAS DE INTELIGENCIA - b G no GrBOA W 0 12 norobada
ARTIFICIAL “

QCSINM  COMMIIPO - WARKETING ONLIE: o
(Hacom: MO DISEHO ¥ PROMOCION DE SIS, E9ocald - 2 Ggal Mo GmmO: 2 0 2 Aok

Ll e 2sis. Wacom Si/No

e et s W wpea w0 ou Mo

ocsaoiser  ADGADIDIH - COMO UTILIZAR

W G- 7. wacom si/no [T IHSTAGRAM, FACEBOCK, WHATSAPP  Especialdad . 07 N ‘

* EERCRIEUEND]  (Weom N0 gt fags PROMOCIONAR M complets Hijsizy e Ho. GoR B 0 .
HEGOCTO

—
oczsz0iess
Bl . 7sis. wacom sijvo JRNURES DT R
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Mis Datos Registrales

Consulta Espedalidades
Subvenciones Oferta Desempleados LB Gest. Asis. Wacom Si/No

Subvenciones Oferta P.Ocupades

Planes Formativos
Acciones Formativas subvencionadas
Agignacidn Centro / Datos de publicaciin

Gestion difusion
Gestidn de Asistencia de Wacom Si/No
OmUNIcacion ge Lnicio

Modificacion de Comunicacidn de Inicio

Registro Asistencias

Acciones Formativas P.Ocupados > Gestién de Asistencia de Wacom SINi
Gestidn Formacin

ssiin 38 s sccidn formativs OC25201708 en ol fio ds WACOM?

= =

- &
| | o e e | 7 7 ] |
de
=

SO Gt ncis. Wacom i o [EREETAT A s I ._‘
En el caso de la convocatoria Mentsad-Zainlab no hay eleccion. La recogida de firmas se realiza

manualmente.

4.2, Comunicacién de inicio

Con una antelacion minima de 7 dias, la entidad de formacidn debera enviar la “Comunicacion de inicio
de curso”. Para ello deberad cumplimentar la pantalla segun las instrucciones de la aplicacion 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:

9 Sila entidad de formacidn solicita participantes adicionales y no esta acreditado/inscrito para
ese numero total de alumnado.

9 Sihay personal docente pendiente de acreditar y/o de inscribir.
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Acciones F P.Ocupados > Ci de Inicio

Consulta Espacalidades - m

Subvencones Oferta Desempleados Para laui es nec o y programa
Subvencones Oferta FOupados Ao~ ms
Planas Formativos Programa: (Oferta Priceitariamente dirigida a ncupades ¥
Acciomes Formativas subvendanadas
Asignacsin Centro | Datos de publicacién Cidioa:
Estad: Agrebada (Aceptads sbvension
P Avanzaso »

Viacom Silie

Bowcun pnoptes sun 220 Blocarga putcpanies pin 205  orior I oo |
i e i

Hog3 de aststen
o e st P de o

Erwio de Memana Justficatna Wy n

Gestidn de Pricticas

Territono.

; > Horas Moras|  me
RemunciajDesistimiento Cadiga AF | Tipo Solicitud s | Tipo Imparticion | Modalidad telef. | Alumnas

Consuita Acciones Entidad

imparticin | P
OCIS201708  IFCIDI4GHY - CHATGRT ¥ OTRAS Especiabdad

Consuita Especalidades progeamabies B (comunic ) I O aem S, Grupal Presencal  GIPUZKOA 30 O 2 oecbads
Accones Formatias sin financicdn - o .
o [ Py Fotie ey o Goml  mes  GRE om0 n b
ACcones Formatas GY/Inchsiin e E B et
ADSADIILHY - COM UTILIZAR INSTAGRAM,
Audas Hezbi Centras ocasaniest i Esnecaldad ; o a -
Rl comunicar (Wacom: MO )  FACEBO T4 INESS, PARA comaleta Grupsl presencsl  GIPUZKOR 12 Aprobad;
Plan Pilato Teeformacion
i Expactortss z COMLOIISOV - INGLES: PREPARACION
Hs o O oo v e T gL - hemcl  GRUKA 3 0 12 Ak
(Wiacom: WD) pERTELE completa

ACCIONES FOMMATIVAS F.UCUPaaos > LOMUNICACION 08 INICIo

0C25201708 - CHATGPT Y OTRAS HERRAMIENTAS DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL (IFCID146HV - Especialidad completa)
ittt

Subvenciones Dferta Desempleados

Fecha Fin

Persana Contacto: Teésfono:

Subvenciones ferta P.OCupad0s

Acciones Formativas subvenconadas

Planes Formatives Contro Deccién:
signzcidn Cenmre | Datos de publicacion WP ola:2526003

Facsin da Inicie -
Ducumertos
Seleccidn de Partiopantes

Haja de asistencia
Evaluzcén de Parapantes Asignar [Modiicar Centro

Emio de Memora Justficative

P Descaruar antil

Control de Asster

Centra imparticin:

Gestin de Prict

Renunca/Dessoments

Consulta Actienes Entidad r w
5 I Datos de Inicio de A

Cansuita Especialidades programabies

Accianes Formativas se fnandacin Cidige de la accién: OC25201708
Especiaiidad: IFCIO146HY - CHATGPT ¥ OTRAS HERRAMIENTAS DE INTELIGENCIA ARTIFICTAL

‘Actionss Formatias Gv/ncusign

Budas Hez Centros

e ===
Fecha ik prevista: 01/07/2026 Fecha fin pravista: 72026

Facha supesacién 8el 25%:

Identificatidn del Aula
Tl | Espacio en ol qus 56
& formarin:

©

e ——

me

Contenidos formativs;

ationes ofmaticas. Aghcar heramientas de JA &n taress cobdanas. £ furss
ayudar  automatizar tareas repitras y mejorar L cabdad del trabajo. Adoptar nusvas tecnologias

k‘;‘:;:r.w Mpa s ¥ Y

Si bien lo que aparece resaltado dentro del recuadro rojo es lo que se requiere de manera
genérica, es posible que, en funcién de la convocatoria, se requiera otra documentaciéon en la
comunicacion de inicio.

Datos de Inido de AF

Codigo de la ccién: 0C25201708

Especialidad: IFCI0146HV - CHATGPT Y OTRAS HERRAMIENTAS DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL
Centro Colaborador

Horas Totales: 30

Aula Virtual O
Fecha inicio prevista: 01/07/2026 Fecha fin prevista: 27/07/2026
Fecha inicio real; Fecha fin real:

Fecha superacién del 25%:

Menwtaancdada) [ ] [ rdar camso |
Guardar cambio

Taller / Espacio en el que se
imparte [a formacion:

Contenidos formativas: Objetivos:

Conceptos basicos de IA Entender el uso de [a inteligencia artficial en aplicaciones ofimaticas. Aplicar herramientas de IA en tareas cotidianas, El curs
Defnicin y aplicaciones generales. ensefiard cémo |a IA puede ayudar  automatizar tareas repetitivas y mejorar la calidad del trabajo. Adoptar nuevas tecnologias
Bencficios de Ia IA en la ofimdtica. en su entorno laboral

Vision general de las herramientas de IA para ofimstica
chatGeT 4 4

-

<
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El centro deberd cumplimentar toda la documentacién que se exige en los apartados siguientes:

4.3. Datos de inicio de AF

= =4

Sera necesario insertar toda la informacion relativa a:

Planificaciéon de la evaluacion Anexo(&h el caso en que se requiera).

Calendario detallado

Pruebas d@nstrumentos deevaluacion(incluyendo los criterios de correccidn y puntuacion).
La evaluacion se basard en una planificacion previa que conllevara tanto una evaluacién
durante el proceso de aprendizaje, como una evaluacién al final.

La evaluaciéon durante el proceso de aprendizaje se realizard mediante una combinacién de
distintos métodos e instrumentos, pudiendo incluir, entre otros, la valoraciéon de trabajos,
actividades y pruebas realizadas durante dicho proceso formativo.

Pruebas de preseleccidrn caso de que sea necesario (incluyendo criterios de correccion y
puntuacion). A efectos de acceso a formaciones de grado B, no se exigen requisitos
académicos ni profesionales, aunque se han de poseer las habilidades de comunicacion
linglistica suficientes que permitan el aprendizaje, asi como las competencias previas
necesarias para cursar con aprovechamiento esta formacion.

Las AFs que exijan requisitos de acceso para asegurar el aprovechamiento de la accién y
determinar el nivel real de conocimientos previos imprescindibles para alcanzar los objetivos,
incorporaran dichas pruebas junto con sus criterios de puntuacién y correccién. Si no se envia
esta informacidn, se entendera que todos los candidatos cumplen los requisitos de acceso y/o
nivel exigido, por lo que no dara lugar a la “no admision” posterior por estos motivos.
Fechas reales y periodos de sustituciénr:indicara la fecha de inicio y fin de ejecucién de la
accion formativa. LanF calculard automdaticamente el 62 dia lectivo y el 25% de ejecucidn una
vez cumplimentados los horarios de imparticion.

Alumnadono financiado El centro o entidad podra incorporar hasta un maximo de 4 personas
participantes adicionales no subvencionadas. En cualquier caso, no podran superar el numero
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 comunicacién de inicio la
ampliacion de personas por el procedimiento correspondiente, segin sea especialidad de
acreditacién o inscripcion. En caso de ser necesario el personal técnico de Lanbide debera
visitar la entidad de formacién.

En la convocatori®lO no acreditableno serd necesario subir las pruebas de preseleccidn ni
de evaluacion.
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4.4 Fechas de imparticion

Se indicard para cada accién o mddulo, en su caso, la fecha de inicio real, la fecha de fin real,
horarios, personal formador y/o tutor y personal de apoyo.

Datos de Inicio de AF

Cédigo de la accién: 0C25201617

Especialidad: [FCTO040 - CHATGPT E INTELIGENCIA ARTIFICIAL
Fecha Inicio : 23/02/2026

Fecha Fin: 20/05/2026

Centro Colzborador: DO'S FORMACION

Horas Totzles: 60

Aula virtual

Fecha inicio prevista: Fecha fin prevista:
S— —
Fecha superacidn del 25%:

Identificacidn del Aula / [:]

ot

‘Guardar cambio
imparte |a formacidn:

Contenidos formativos:

Objetivos:
Modulo 1 FUNDAMENTOS DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y CHATGPT; 10 horas ¢ Comprender qué es Ia Inteligencia Artificial y como se aplica en el entomo laboral actual. -
Mgdulo 2 DESAFIOS Y AVANCES EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL; 30 horas ¢ Aprender a utiizar ChatGPT de forma eficaz y Segura para tareas profesionales. 0
Madulo 3 APLICACIONES PRACTICAS DE CHATGPT; 20 horas ¢ Mejorar |a productividad mediante el uso de herramientzs de IA.

¢ Automatizar y optimizar tareas habitusles como redaccién de textos, bisqueda de informacidn, organizacién de ideas o ¥
| |atencion al dliente.

4

4.5. Horarios de imparticidon

Una vez afiadidas las fechas, se indicaran los dias de la semana y horarios de imparticidon. Es

imprescindible darle al botén “afiadir” para que luego LanF lo cargue como calendario en el paso
siguiente.

v

MF1005_3

Horario previsto

No hay horarios disponibles
Horario real

/ L M X )V sD Hora Inicio Hora Fin
[ s@88000/m

No hay horarios disponibles

Ademas de afiadir, es importante clicar el botdn de “guardar datos” cada poco tiempo que se esté
aportando informacidon 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
utilizard el botdn de la derecha, tal y como se indica a continuacién y una vez borrado se deberd

guardar datos y posteriormente se debera afadir el nuevo horario

MF1005_3

Horario previsto

No hay hovarios disponibles

Horario real

LMX1VSsoD Hora nico Hora Fin

Hora Fin

4.6. Personal docente

Se reflejara todo el personal docente. En el caso de las acciones disociadas, se indicara para cada
uno de los médulos.

Cada accidn formativa podra ser impartida por el niumero de personas formadoras que el centro
considere necesario para garantizar su adecuada ejecucion.

Con cardcter general, no se establece un nimero maximo de formadores. No obstante, esta
decisién debera adoptarse de forma justificada y organizada, de modo que no genere inestabilidad ni
incertidumbre en el desarrollo de la accién formativa

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

LanF comprueba automaticamente si el personal formador esta dado de alta en Lanbide. Se
pueden producir las siguientes casuisticas:

MF1005_3 - Optimizacidn de la cadena logistica ; 113 horas -u‘— Afadir gire formader
[ 1w [omim v — oo : .. [N s s acroctcs en el mbsss fomatin Pox taver, suba ve
h - & — -’ documaniacitn & inlroduses oirg foemader|
MF1014_3 - Organizacidn de aimacenss : 176 horas ol Adiadic garo formader
Ba | [ el eerst [N s s i gt o tomativn
MF1015_2 - Gestitn de las operaciones de almacenaje : 135 horas sffe aadir giro formagor
] 138 | B () =) | [ (DTN TR Alta Persona en Lanbide

Al mebnos dishe existic un formuador por cadl especialidad/modisn formative/unidad formatva de una accide fonmatha

1. Formador inexistente en el fichero de formadores: Se adjuntara la documentacion necesaria
para su inscripcion, acreditacion y/ autorizacién dependiendo de la tipologia de accién
formativa, quedando a la espera de su valoracién. Aun cuando el formador propuesto ya esté
acreditado para otras especialidades que requieran documentacioén similar, ésta debe
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cargarse nuevamente para la especialidad solicitada.

2. Lapersonaformadora existe en el fichero de Lanbide, pero no se encuentra acreditada, inscrita
y/o autorizada para esta accidon formativa. Se adjuntara la documentacidn necesaria para su
valoracion.

3. Lapersonaformadora no se encuentra dado de alta como persona fisica en Lanbide. Se deberd

dar de alta a través del link que aparecei y seguir laindicaciéon descrita en el punto 1 anterior.

En caso de haber mas de una persona formadora por médulo, en cada una se deberd indicar el nUmero
de horas que va a impartir, no pudiendo superar la suma el total de horas correspondiente a la accidn
o médulo.

MF1005_3 - Optimizacion de la cadena logistica : 113 horas

3 50,00 )D.N.I (D) vl E
;; 63,00 yD.N.I (D) VI E

En los casos de cursos de Certificado de Profesionalidad, la persona tutora del médulo de formacion
practica en centro de trabajo, serd la designada por el centro de formacion entre aquellas formadoras
gue hayan impartido los médulos formativos del CP correspondiente en la accidon formativa.

El personal formador sera personal de la propia entidad de formacién o personas fisicas directamente
contratadas por la misma. No estd permitida la subcontratacion.

En todo lo relativo a la inscripcidn, acreditacion o autorizacion de formadores toda informacion y/o
documentacién necesaria a adjuntar se encuentra recogida en la JAR-ENP-050, JAR-ENP-073 y JAR-

ENP-074 y en el documento Procedimiento para acreditar personal formador anexo a este manual.

La JAR-ENP-050 hace referencia al procedimiento de acreditar al personal formador para la imparticion
de especialidades del catalogo estatal con cddigo “PO”. En este caso se debe cumplir al menos uno de
los siguientes requisitos: experiencia profesional de 1 afio en la familia profesional a la que pertenece
la especialidad o una experiencia docente de 300 horas en la imparticion de especialidades
pertenecientes a la misma familia profesional.

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 vias: Titulacién Académica;
ser personal docente del Sistema Educativo o ser personal experto. También se incluyen las exigencias
para la habilitacién docente y sus exenciones.

En el caso de la JAR-ENP-074, se hace referencia exclusivamente a la habilitacion docente. La titulacidon
del personal formador sera 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 aparecera el calendario detallado desde el cual se
podran modificar los datos introducidos previamente de forma general, de tal forma que en este
calendario detallado la informacién diaria sea la ajustada a la realidad (festivo o lectivo, evaluacién,
franja horaria, formador). Una vez introducida esta informacién el nimero de horas de imparticién del
calendario detallado debera coincidir con las de la especialidad.

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

Horas Calendario Detallado: 113 / 113

Médulo Formativo
25010098_MF1005_3 v

Marzo (2026) Abril (2026)
Lu. Ma. ML Ju. vi. Sa. Do Lu. Ma. ML Ju. Vi, Sa.

Do.

SRR ([
pPPPDDOD nunnn - -
DOOOEEE « « « « - « -
BEEEREE - « - =« - -
BE

3 28 B B

En funcion de las fechas y horarios introducidos inicialmente, LanF muestra el nimero de horas que se
computan.

En los casos en los que no coincida el nimero de horas del mddulo con las horas computadas, se
debera ajustar hasta hacerlo coincidir (“Horas calendario detallado” EN ROJO).

[
Horas Calendario Detallado: 100 / 113

Modulo Formativo

25010098_MF1005_3 v

Marzo (2026) Abril (2026)
u Ma. ML Ju Vi Sa. Do. . Ma Mi Ju, Vi Sa Do.
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Para modificarlo, seleccionaremos el médulo en el desplegable y el dia sobre el que queremos
hacer los cambios inicialmente no contemplados. Es el apartado donde se pueden afiadir algunos datos
como, por ejemplo, si se trata de un dia festivo, dia no lectivo o dia de evaluaciéon. También se ha de
hacer la seleccién de la persona formadora, en caso de que haya asignada mas de una a ese médulo.
Por ultimo, se puede descargar la hoja de firmas desde el botén “Descargar hoja de Firmas” de la parte
inferior.

Nos aparecera la siguiente pantalla:

== L

d 4 4 4 4 i T—— -

d 4 4 4 4

7| [ F—

4 4 — :
e
== =3

[ SO —

Es en este apartado, clicando dentro del dia en concreto del calendario se podra modificar los
datos respecto a lo que hemos introducido en el calendario estdndar (apartados anteriores: datos de
inicio de la AAFF y horarios de imparticion).

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

Realizados los cambios, aparecen en amarillo los dias en los que se han modificado los datos
respecto al calendario estandar introducido inicialmente. Y esos cambios se reflejan en las horas que
aparecen en rojo “Horas Calendario Detallado”

Calendario detallado

c Horas Calendario Detallado: 113 / 113 ,
MOGulo Formative

25010008_MF1005_3 v

Marzo (2026) Abril (2026)
L Ma. ML Ju Vi Sa Do. lu Ma ML Ju Vi Sa Do

a4
G e
ANARARARARARy 0 v e v e
oA A,
8

E:m;‘;“;:""“ SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Cofinanciado por
la Unién Europea

Pagina | 25



©,

° [ 1 4
q n I e © EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA ?S:ATA\:ES;S [E)E ECONOMIA,
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO BAJO LEO

En el calendario detallado apareceran diferenciados por colores las siguientes situaciones:

Foera de focha
No fachivo

Fashive
i Festive

Estancas
A

Una vez cumplimentados estos datos se debera “guardar” nuevamente y enviar la “Comunicaciéon
de Inicio”.

Si se diera alguin condicionante que no permitiera enviar la “Comunicacién de Inicio” (Ej: “horas
no acordes a la duracién establecida en cada mddulo, o falta afiadir el dia de evaluacion, etc) LanF
lanzard aviso en rojo y no dejara enviar hasta su subsanacion. En aquellos casos en que LanF entienda
gue hay cuestiones que se pueden revisar con posterioridad y que no impiden el envio, permitira este
paso y aparecera una leyenda posterior.

Ad 4 4 4d 4d 4 4 4
4

4d 4 4 4

El envio se ha realizado correctamente.
Recuerde que:

Ad 4
4d 4

d 4
d 4
d 4

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

-Alguno/s de los tutor/es no consta como

docente para la especialidad.
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5. AUTORIZACION DE INICIO

Tras el envio de la Comunicacion de inicio por el centro de formacidwy, si todos los datos son
correctos y estan en plazoja accion pasara de forma automatica al estado déutorizado Inicio.

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

inicio, enviard la informacién y la accién formativa pasard al estado “Comunicado Inicio”.

Ademas de a través de la alarma, también se podrd acceder desde la opcidn de “gestion de la
formacién” de LanF, clicando el botdn abajo indicado.

Fecha
RN

Comunicado 25483

ke 21 B Autorizar inicio Tnicio (Wacg

5.1 Modificacion de la comunicacion de inicio

Un formador se pone enfermo, hay un problema en las instalaciones o un dia no se puede impar
DO WHz 1+ Y WxheijWYHa I | JW RWIIt WUOWHDY ¢ RYWA YT RN

inicio? Es la Modificacion de la comunicacién de inicio.

Una vez comunicado inicio por primera vez, si se cambia algun dato de los recogidos en ella —
se haya iniciado o no la accion formativa-, el centro formativo debera realizar una “Modificacion de
Comunicacion de Inicio” con la antelacidn suficiente para que la persona técnica de Lanbide pueda
proceder a su revision y validacion.
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Registro Asistendias
Acciones Formativas P.Ocupados > Modificacion de Comunicacion de Inicio
Mis Datns Regitrales
Consilta Especiliades 8 o |
Subvencines Oferz Desemplzadas Para realizar cualquier consulta, es necesario seleccionar el afio ¥ programa
Subvencones Oferta POcupatss Afo: 205
sl i Programa: = Oferta Priontariamente difgida a ocupadas ¥

Acdonss Formatives subvencionadas X
Asignacén Centro / Datos de publicacién Cadigo:

n difusidn Estado: Comunicado Inice / Autorizado Inici | Preinscritos evaluados | Seleccin completada / Inicada

a de Asistencia de Wacom Siftio Fire Avanzado ”
ﬁ Descarpar particpantes plan 2024 ﬁDEs:Elga' particpantes plan 2025 m
g e
Territorio .
TipoAF | Tipo Solicitud Centro Fechas | TipoImparticn Modalidad de Homs Moms| &—N° | g,

imparticion | P telef. | Alumnes

—— COMMOD9#YV - CONTASOL - CONTABILIGAD  Especobded  Especiabided  DODIB1 - DO'S i | GmBan| 2| 8 , Autorzado
Consultz Especialidades programables o s oy o Presencdl  GPUZKOA 30 O 1
Acciones Formativas sin finandacin e TECTO0 GENC i
@ 0C25: TFCTD049 - CHATGPT E INTELIGENCIA Especaiidad Especialidad D001B1 - DO'S 220 . 4 GIPUZKON 0 2 2dz
LETLR  (Wacom:NO)  ARTIFCIAL ompleta registrada FORMACION 2000572006 O amml mEm @ L B =

Acciones Formatives GV/Indusidn

5.1.1. Sustituciones de acciones formativas

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

Debe solicitar la sustitucién a través de LanF, accediendo a Planes formativosdesde
Subvencién Oferta Ocupados. Seleccione la accidén formativa que desea sustituir y haga clic sobre el
icono de editar (representado por un lapiz y papel). El estado de la accion debe ser “Aprobada” para
poder solicitar la sustitucion.

Debe asegurarse que:

a) Con relacidn a la accidn que quiere sustituir: que haya estado al menos 15 dias en difusién
y tiene menos de 8 participantes inscritos.

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

Una vez enviada la solicitud, podra consultar el estado de esta en la nueva pestana
“Sustituciones” dentro de su plan formativo. La nueva accién formativa se asignara al mismo
centro de imparticién que la accidn original. Las solicitudes de sustitucién no podran superar
el 30% del total de las acciones formativas aprobadas a la entidad.

Para informacion mas detallada véase JAR-ENP-045.
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6. RECOGIDA DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION Y PROCESO
DE SELECCION DE PARTICIPANTES

El centro de formaciéncontinua con los pasos previos al inicio de la accién. Recibe las solicitudes
de participacién en la accion formativa y realiza la seleccion de los candidatos, siguiendo la

prioridades indicadas en las diferentes convocatorias o programas de Lanbide.

Las respectivas convocatorias indican las personas destinatarias de la formacion 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 Publico Vasco de
Empleo, la preinscripcion se podrd realizar online a través de la web de Lanbide
www.lanbide.euskadi.eus, en la que se dara publicidad de las acciones formativas, estableciendo el
periodo de inscripcion y los requisitos de acceso que deben reunir las personas solicitantes a las
mismas, ademas de la descripcion y caracteristicas de cada accidon formativa.

En el caso de personas demandantes de empleo de otras comunidades, el personal de Lanbide
podra preinscribirlas en acciones formativas a través de LanF desde la pestafia “Seleccién de
Participantes”. Se debera introducir el identificador y mediante un clic, la aplicacién carga los datos de
la persona. Posteriormente, clicar “Anadir”.

En el caso de personas ocupadas que participen en convocatorias en las que no sea necesario
estar inscrito en Lanbide y/o no dispongan de clave de acceso a “Mi Lanbidenet”, se deberan poner en
contacto con el centro organizador para realizar la preinscripcion.

Las personas que hayan realizado una solicitud y quieran anularla, podran hacerlo a través de
“Mi Lanbidenet” o a través de la persona tutora de Lanbide.

En caso de las personas desempleadas, ninguna persona demandante podra abandonar una
accion formativa una vez iniciada con el objetivo de incorporarse a otro curso, no siendo una buena
practica en ninguna situacidn. En caso de producirse, no sera posible participar en una accion formativa
distinta hasta que no finalice aquella en la que se ha producido el abandono.

Las personas participantes no podran participar en dos acciones formativas simultaneamente
si existen solicitudes de otras personas que cumplan los requisitos de acceso al curso.
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Las personas en situacidon administrativa irregular podran participar en cualquier AF. En el caso
de acciones acreditables, lo hardn de acuerdo con lo sefialado en las Instrucciones para la ordenacion
de la Formacién acreditable en Euskadi. Al finalizar la acciéon recibiran un diploma acreditativo, pero
no podran solicitar el CP (si procede) hasta que regularicen su situacién administrativa.

6.1. Pantalla de seleccion de participanteslemF

6.1.1. Qué hace el centro

Las personas admitidas a los cursos cumplimentaran el documento normalizado disefiado para
esta convocatoria como documento de solicitud y compromiso de participacion (Anexo 2C de la

Registro Asistendcias . .
Acciones Formativas P.Ocupad
Mis Datos Registrales
Subvenciones Oferta Desempleados Para realizar cualquier consulta, es neces
Subvendones Oferta P.Ocupados Afio: * 2025
SR Programa: = Oferta Prioritari
Acciones Formativas subvencionadas
Asignacion Centro / Datos de publicacion Codigo:
Gestign difusién Estado: Aprobada(Acep

Gestién de Asistencia de Wacom Si/No

Comunicacién de Inicio

Control de Asistencia y Evaluacién de

Envio de Memoria Justificativa

Gestion de Practicas
Renuncia/Desistimiento
Consulta Acciones Entidad
Consulta Especialidades programables
Acciones Formativas sin financiacisn
Acdiones Formativas GV/Inclusidn

Ayudas Hezibi Centros

De entre las personas que cumplan los requisitos
seleccidn atendiendo a la prioridad de colectivos que marque cada convocatoria.

Filtro Avanzado

!’ Descargar participantes plan 2024 I

.
antes

oc:
Ll Scleccionar participantes [0S
)
oc:
fll Seleccionar participantes [IENUH
)

de acceso, se realizard el proceso de

La seleccién de las personas trabajadoras se realizara por la entidad solicitante y/o persona
responsable de impartir las acciones formativas, asegurando la transparencia y objetividad en sus

mecanismos de seleccidn. La seleccién incluira, en todas aquellas acciones formativas que lo precisen,

una prueba de seleccidn, con objeto de asegurar el aprovechamiento de la accion y determinar el nivel

real de conocimientos previos imprescindibles para alcanzar los objetivos de las acciones formativas
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Una vez finalizada la preinscripcion, la entidad de formacidn descargara el Excel de personas
preinscritas desde la opcién “Seleccidn de participantes “de LanF.

de seleccién” aplicadas, con los correspondientes criterios de correccion y puntuacién; se

En caso de existir, se adjuntaran en el apartado , las “Pruebas e instrumentos

cumplimentara el Excel siguiendo las instrucciones que figuran en la primera pestafia del mismo y se

Subir y achsalizar seleccion de participantes

cargard en LanF mediante el botdn . Este Excel nos dara informacién de
las personas preinscritas, situacion laboral (desempleado/ocupado), situacion administrativa (alta,

baja, suspension...), etc.

6.2. Rechazos automaticos de participanfd3uplicidad

Aquellas personas que LanF detecte que en el momento de la matriculacion no cumplen los
requisitos para ser destinatarios de la formacion, aparecerdn en la pestafia “Seleccion de
participantes” en “Otros participantes” en la columna “Rechazos automaticos”.

Los motivos del rechazo varian dependiendo de la convocatoria que se trate (estar o no
inscrito/a en Lanbide o en otro servicio publico de empleo, participante matriculado en otras acciones
formativas, etc.).

Igualmente, LANF informa si un participante estd realizando simultdneamente acciones
formativas en otro/s centros de formacion. Si se da esta situacidn, el centro debe asegurarse de que
ese participante (en funcién a los horarios y a la dedicacion diaria) esta en condiciones de atender a
los cursos como alumno finalizado.

Las entidades de formacion expondran en sus instalaciones con una antelacidon de al menos
24 horas al inicio de las acciones formativas, y en un lugar previamente anunciado, la relacion de las
personas seleccionadas, y, de las que quedan en situacidén de reserva para participar en las mismas;
con indicacion del lugar, fecha y hora de inicio de las acciones formativas. Sin perjuicio de lo anterior,
los centros de formacién podran utilizar cuantos medios complementarios consideren oportunos para
notificar al alumnado su participacion en las acciones formativas.

Las diferentes convocatorias especifican las personas prioritarias destinatarias de la formacién
y el porcentaje de participacion posible de aquellas “no prioritarias”, tanto para las acreditables como
para las no acreditables.
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7. INICIO DE LA ACCION FORMATIVA

Llega el dia de comienzo de la accion formative LanFrealiza de forma automatica el cambio al
estado Iniciada. Comprueba, entre otros aspectos, que en el primer dia de imparticion hasistido
al menos el nimero minimo de participantes exigido por la convocatoria y/o por el tipo de accié
formativa correspondiente. En el caso general para la convocatoria dirigida a trabajadore:
ocupados, 8 participantes.

Una vez realizada esta comprobaciorésta pasa al estado Iniciada.

Al inicio del curso de la accién formativa la entidad de formacidn entregara a todas las personas
participantes al menos:

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

- Un manual, editado o en soporte informatico, que recoja todos los contenidos de la
especialidad.

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

- Los elementos de proteccidon que sean precisos.

- El documento “ANEXO | Derechos y Obligaciones” del alumnado cuya recepcion firmaran.

Europar Batasunak SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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8. SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LA ACCION FORMATIVA:
GESTION DE ASISTENCIAS

El estado Iniciada suele ser aquel en el que una accion formativa permanece durante mas tiempi
Durante esta fase se desarrolla la mayor parte de lactividad de gestion asociada a la accion
formativa.

A lo largo de este periodo se realizan distintas actuaciones: se validan las asistencias y Ic
abandonos, se atienden consultas o incidencias puntuales, se tramitan modificaciones de la
comunicacion de inicio, se autorizan visitas, se solicitan exclusionesse realizan selecciones
GYt qUI RYI Ut WI VWGe!l qRARGe Uqllt B 1O

En definitiva, en Iniciada se concentra el grueso del trabajoedlpersonal técnicogestor que realiza
el seguimiento cotidiano de la accion formativa.

8.1. Registro de asistencias digital: WACOM

La decisidén Gestion de Asistencia WACOMSI/No se podra cambiar hasta el momento en que
se realice la primera comunicacion de inicioUna vez realizada dicha comunicacién no serd posible el
cambioy la gestidn de asistencias debera realizarse de la forma elegida.

En el caso de que el centro haya optado por utilizar un dispositivo WACOM para la gestion de
firmas de asistencia, €S necesari@ue, previamente a la comunicacién de inicio, se haya indicado que
la gestidn de asistencias de la accién formativa desea realizarse mediante WACOM. Para una utilizacién
adecuada de este sistema existe un manual ad hocpara su gestion.

EET

Mis Datos Regsirles
Constitz Especalidades
Subvenciones Ofarta Desempleadas

Subvenciones Oferta P.Ocupados
Planes Formatos
Acoones Formatias subvencionadas
Asignaridn Centro | Datos dz publicacidn

Comunicaodn de Ini

Madficacidn de Comumiczcion dz Inic

Sdecridn de Particpantes

Hoja de asisenda

Control de Asstencia y Evaluacidn de Particpantes
Envio de Memoria Jusificativa

Gestin de Pricicas

Renuncia/Desistimienin

Consuita Acciones Enfidad
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8.2. Registro de asistencias en papel (sin WACOM)

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

y las personas formadoras.

Se accede a la gestion de hojas de asistencia y una vez seleccionado el dia.

Mis Datos Regisirales
Consulta Especialidades
Subvenciones Oferta Desempleados
Subvenciones Oferta P.Ocupados
Planes Formativos
Acciones Formativas subvencionadas
Asignacién Centro / Datos de publicacién
Gestidn difusidn
Gestidn de Asistencia de Wacom SifNo
Comunicacién de Inicio
Modificacion de Comunicacién de Inicio
Seleccion de Participantes
Control de Asistencia y Evaluacidn de Participantes
Envio de Memoria Justificativa
Gestidn de Practicas
Renunciz/Desistimiento
Consulta Acciones Entidad
Consulta Especialidades programables
Acciones Formativas sin financiacion
Acciones Formativas GV/Inclusidn

Ayudas Hezibi Centros

P I D W EIIMAL Y Mt 1 e W M M T IR e S ]

3

Filtro Avanzado

Para realizar cualguier consulta, es necesario seleccionar el afio y programa

Afo: * 2025

Programa: * Oferta Prioritariamente dirigida a ocupados ¥
Codigo:

Estado: Seleccidn completada [ Iniciada

E! Descargar participantes plan 2024 b Descargar participantes plan 2025

0C25201617
(Wacom: NO
)

0C25201213
j 3 || Gestionar hojas de asistencia (Wacom: NO
)

L2 Gestionar hcgm de asistencia

Hoja de asistendia diaria
Fecha: 10/11/2025

Horas lectivas 4,00

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

Participantes Matriculados

M Apellidos y Nombre

Computo horaz

Anadir Hoja Asistendia

._ Fpesetind

IFCT0049 - CHATGPT E INTELIGENCIA
ARTIFICIAL

COMLOO36HV - INGLES B2:
CONVERSACION

Seleccionar “Afadir Hoja de Asistencia” y se accedera a una pantalla donde apareceran todas
las personas participantes. Si se selecciona “Rellenar Asistencia Horario Estandar” saldra la relacién de
participantes y podremos seleccionar a aquellos que han asistido al horario completo.
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— Crear Hoja Asistencia

= siel alumno n0 acude, dejar los horarios vadios

Si desea que = asistencia se complete autom3ticament con el horario

[ mQuing FaLL, EDUARDO
BARRIDS REQUENA , ROCTO
CASTIZEIRA RENDON , MADRES
ELIZALDE CANTARERD , JUAN
O FoNT oo, MARTR

HIGUERA

ANO , FERNANDO
[ MONTENGUDO RECHE , MARIA TERESA

ROAPUATA, J0RDI

TRARIT BARRADO , J0SE FRANCISCO
[ VASQUEZ PLLARES , DOLORES

JORRAS CAQ , FRANCISCO JWVIER

Para aquellos casos en que la hora de entrada y/o salida no coincida con la marcada en
calendario se indicard la entrada y salida de forma individual en la pantalla anterior.

[ Crear Hoja Asistencia

* si el alumno no acude, dejar los horarios vacios

Horario Hojas de Asis|

AQUINO FALL , EDUARDO

Segunda Franja Horaria @

BARRIOS REQUENA , ROCIO

Segunda Franjz Horaria @

CASTIZEIRA RENDON , ANDRES

Segunda Franja Horara @ 1

ELIZALDE CANTARERO , JUAN

Segunda Franja Horara @ ( 10:00 14:00 )

FONT CID , MARTA

]
sequnds ran orara
1] ]

HIGUERA TOSCANO , FERNANDO

Segunda Franja Horaria @

MONTEAGUDO RECHE , MARTA TERESA

& Adjuntar Hojas de firmas acreditativa

Guardar datos Rellenar Asistencia Horario Estandar

Para finalizar se adjuntara la hoja de firmas acreditativa: i0JO! Unicamente 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 sélo documento (partes de asistencia, justificantes...)
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(— Crear Hoja

* si el alumne no acude, dejar los herarios vacios

T I
e

AQUINO FALL , EDUARDO

Sequnds Franja Horaria
BARRIOS REQUENA , ROCIO
Segunda Franja Horaria @
CASTIZEIRA RENDON , ANDRES
Segunda Franja Horaria
ELIZALDE CANTARERO , JUAN
Sequnds Franja Horaria
FONT CID , MARTA

Segunda Franja Horaria @
HIGUERA TOSCANO , FERNANDO
Sequnds Franja Horaria

MONTEAGUDO RECHE , MARTA TERESA

& adjuntar Hojas de firmas arreditativa
Observaciones:

Las asistencias se veran reflejadas en el computo de horas de asistencia al dia siguiente de
haber sido validadas por Lanbide.

Criterio sobre la consideracién, control y cdmputo 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 formacién. Lasinasistencias (justificadas o no) durante
la jornada lectiva no se deben computarcomo asistentade la formacion.

En aquellos casos en los que la entrada y/o salida de un alumno/a la accién formativa no coincida con
la establecida se deberd indicar este hecho el parte diario de asistencia, marcando la hora de entrada
y/o salida. Sera ese tiempo el que se tome a efectos de cdmputo.

El dia de la evaluacion deberdn imputarse, Unicamente, las horas que dure la realizacion de las pruebas
de evaluacion por parte de las personas participantes y no la sesién completa, a menos que también
se imparta formacion ese dia. (Por ejemplo, si la sesién del dia contempla 4 horas y los participantes
finalizan las pruebas en dos horas, no se financiaran las otras dos horas restantes si no se imparte
formacién.)

8.3. Abandonos y Altas del alumnado

La entidad de formacidn comunicara a través de la aplicacién LanF puntualmente los abandonos
de las personas participantes en el momento en que se produzcan. En caso de encontrarse dentro del
periodo de incorporacidon de nuevas altas, el centro puede proceder a matricular nuevos alumnos/as
asegurandose de que las incorporaciones tras los abandonos disponen del nivel de conocimientos
suficiente para poder seguir con aprovechamiento la formacioén.
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Los abandonos pueden ser por insercion laboral (a), por enfermedad o accidente (b), o por
causa distinta a la insercién laboral (c).

a) En los abandonos por insercién laboral; es preciso que la persona facilite copia del contrato que el
Centro de Formacién subird al contenedor del participante. No importa el % de horas a las que la
persona ha asistido. Si el justificante no es valido, el personal técnico de Lanbide, lo comprobara a
través de “Vida Laboral”. Si la Persona técnica no acepta dicho abandono, modificara el estado a
“Abandono por causa distinta a insercion laboral”. La persona técnica (valida o rechaza).

P_Duurgar plantillas
Control de Asistencia y Evaluacion de Particpantes
)¢ oo i por kos alumnos/as de recepcion del documento "Derechos y obligacones de! alumnado” (Ver plantiie)
Hoj firmas y justificantes de faltas de ¢ encla
) Prusbas de Evaluackn de cada par ipante
|
e I e e e
ALFARO PEREA , ANA 1SABEL 446430780 0,00 (1] Matriculado bt
r Matncutado
SSCBO1 - ISENO Y GESTION DE PROYECTOS CULTURALES 0,00
; 2 Rechazado
GEORGIEVA VICENS , GONZALO 446721755 | 31/07/2024 700 o Fin Apto

SSCBO1 - DISERO Y GESTION DE PROYECTOS CULTURALES 7,00

GONZALES BREA , VICTOR MANUEL YS892653Q | 31/07/2024 7,00 PN FLIEE TLILR 1) IO rereion laboral

Solicita exencidn

SSCBO1 - DISENO Y GESTION DE PROYECTOS CULTURALES | 00 No Inicla

b) Enlos abandonos por enfermedad o accidente; para poder tipificar una persona participante con este
estado, esta debe haber realizado al menos el 25 % de las horas de la AF, y se adjuntara justificante
para su valoracién por el personal técnico de Lanbide. Debe ser necesariamente documentado por un
tercero: Osakidetza, Ertzaintza o similar. En este caso, es suficiente con que la justificacion incluya la
fecha de efecto y que la persona esta de baja o no apta para la formacién. Para asistencias inferiores
al 25 % este estado no estara disponible y se tipificard como “Abandono por causa distinta a la
insercién laboral”.

¢) Abandonos por causa distinta a insercién laboral.
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8.4. Exclusion de personas participantes

Existe un procedimiento sobre el proceso de exclusién (JARENRPO76), asi como un Anexo
especifico para ello.

1-. Causas de exclusion:

Constituiran causas de exclusién del alumnado la falta de aprovechamiento o comportamiento
indebido que impida la buena marcha de la accidn, incluidas las normas exigibles de higiene y
salubridad.

A) La falta de aprovechamiento o comportamiento indebido que impida la buena marcha de la
accion, incluidas las normas exigibles de higiene y salubridath causa de exclusién se
refiere a:

e Existencia de episodios graves, con violencia fisica o verbal, rotura de mobiliario, robos...que hacen
inviable el desarrollo adecuado de la accidn formativa.

¢ Conjunto de comportamientos de baja intensidad que acaban afectando al desarrollo adecuado de
la accion formativa.

Tratamiento de los comportamientos de baja intensidad repetitivos. Cuando un centro de
formacién considere que alguna persona participante estd entorpeciendo el buen desarrollo de la
accion formativa con su conducta, intentara reconducir la situacién, informando a la persona
participante de las conductas que se consideran disruptivas. Opcionalmente, y previo aviso al/a la
alumno/a, el centro de formacién podra utilizar el documento “Informe de Incidencias” para 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 exclusion.

Adicionalmente en el caso de personas desempleadas:
B) Incurrir en mas 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 formacion, 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
considerard a partir del primer dia de la accion formativa, mes a mes (por ejemplo, de 13 de junioa 13
de julio) independientemente del nimero de dias que éste tenga. Transcurrido este periodo el
contador de faltas se colocara nuevamente a 0.
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C) Lainasistencia acumulada superior al 25 % de la duracion de la accion formativa, sea por la
causa que fuere, justificada o no.

La semana en la cual algun participante supere el 25% de inasistencia respecto del total de las
horas de duracién de la accidon formativa y la persona participante continle asistiendo a la accién, el
centro de formacién lo comunicard a la Direccién de Empleo y Formacidn de Lanbide-Servicio Publico
Vasco de Empleo, a los efectos del inicio del procedimiento de exclusion.

En el supuesto de que restase por cursar un médulo 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 podra valorar la posibilidad de que la persona curse el mddulo restante, teniendo en cuenta que
dicho/a alumno/a no podra ser considerado como justificado en la liquidacién de la accién formativa.
Excepcionalmente y para cualquier tipo de accién, Lanbide-Servicio Publico Vasco de Empleo podra
aceptar que una persona participante continde asistiendo a una accidn formativa en situaciones
puntuales y siempre a peticion del/de la alumno/a y con la aprobacidn del centro de formacion.
Cuando un/a alumno/a deje de asistir a la accién formativa y haya superado el 25 % de inasistencia, el
centro lo comunicara a Lanbide-Servicio Publico Vasco de Empleo y se procedera a darle de baja de
oficio sin necesidad de realizar el procedimiento de exclusion.

8.5. Actividades fuera del centro de formacion

Cuando para el correcto desarrollo del curso sea necesario realizar alguna actividad fuera de la
entidad de formacidn, este solicitara autorizacion a Lanbide, a través de un escrito que subira a LanF
en el apartado “Otros documentos de gestién”.

El personal técnico de Lanbide autorizara la salida, si es pertinente, a través de ese mismo
apartado.

En el caso de que se precise un medio de transporte para realizacion de la visita, este debera
realizarse en transporte publico o en un medio puesto a disposicién por el centro de formacién, no
pudiendo suponer en ninglin caso un gasto para los participantes.

8.6. Exencion de Modulos y Unidades Formativas

Si una persona participante en las acciones formativas tiene superado un mdédulo o una unidad
formativos, estara reflejado en su “Cuenta de Formacidn”, y la aplicacién LanF asi lo informara:

- Enlacolumna “Duplicidades” del Excel de seleccidn.
- Enlas pestafias de “Muestras de interés” y en la de “Seleccién de participantes”.
- Posteriormente, en la pestaiia “Control de Seguimiento y Evaluacion”.
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Estas personas participantes estaran exentas de la asistencia a los contenidos del curso que ya han
superado.

Estas personas estaran exentas de la asistencia a los contenidos del curso que ya han superado. No
obstante, puede ocurrir que haya algunas que hayan cursado un médulo o una unidad formativos, o grado
A o grado B y que no aparezca en su cuenta de formacion, pero que la persona participante a la accion
formativa lo comunique asi al centro de formacion.

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

El centro aportard dicha documentacidn a través de un correo electrénico a la persona técnica de
referencia de la oficina, con suficiente tiempo de antelacién para poder tramitar la incidencia de solicitud
de exencion.

8.7. Cuestionario de calidad para el alumnado

Antes de la finalizacion de cada accidn formativa, las personas participantes deberdn
cumplimentar el cuestionario de calidad. El cuestionario se envia una Unica vez a la direccion de correo
electrénico de la persona participante que figura en el Excel de seleccidn. Si dicha direccion de correo
electrénico estuviera incorrecta o por la causa que fuere, no lo hubiese recibido, puede reenviarse o
redirigirlo a otro correo electrénico a través de los botones que se encuentran en la pantalla
“Seguimiento y Evaluacidon” de LanF. Puede hacerse tanto por la entidad de formacién como por
Lanbide. Las personas participantes pueden responder al cuestionario por medios propios tales como
movil, tablet u ordenador. La entidad impartidora debera poner a disposicion los medios necesarios
con objeto de facilitar su cumplimentacion.

Con caracter general, los cuestionarios pendientes de cumplimentar se rellenardn coincidiendo con la
prueba final en todas las acciones formativas de formacion acreditable, y en las que no sean

acreditables, pero conlleven prueba final. Para el resto de las acciones formativas, se llevara a cabo en
los 2 dias finales del curso.

Una cumplimentacion inferior al 67 % de las personaparticipantes finalizadas, tendra efectos
en la liquidacién de la subvencién.
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9. ACCION EVALUADA

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

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

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

Especialmente en el caso de las acciones acreditables, la evaluacidn del aprendizaje es una
funcidn nuclear de los centros de formacién y tiene como objetivo verificar, con criterios previamente
validados por Lanbide, la adquisicién de los resultados de aprendizaje del programa formativo por
parte de cada participante. En la practica, esto implica el uso de los instrumentos disefiados antes
del inicio de la accién y aplicados durante la misma (pruebas, actividades, evidencias, observacion
sistematica, etc.). También implica apoyarse en soportes de correccidon y puntuacién que aporten
trazabilidad a las decisiones de las personas formadoras, asegurando objetividad, fiabilidad y validez.
Esto permite que la evaluacidn no sea un acto puntual, sino un proceso que acompanfia al aprendizaje
y fundamenta el resultado final.

Ademas de su dimensién pedagdgica, la evaluacion tiene una dimensiéon administrativa
imprescindible: el Centro de Formacién es responsable de aportar la informacién y la documentacion
necesarias para cerrar correctamente la accidon formativa y posibilitar su cambio de estado de
Iniciadaa EvaluadaPara ello dispone de un plazo de siete dias tras la finalizacion de la accién y debe
registrar, dentro de la pestafia “Control de Asistencia y Evaluacién” de LanF, el resultado de la
evaluacidn de cada participante, adjuntando la documentacion justificativa correspondiente. Esta
documentacién 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 atencidn a revisiones o incidencias.

Asi, segun el tipo de especialidad formativa:

i No Acreditable:La evaluacion se realizara por la accién formativa completa.

i Acreditable: Se realizara por mdédulo formativo o grado B. Ademas, la evaluacion se
desagregara por Unidad Formativa en los Certificados de Profesionalidad si la persona que
ha finalizado el médulo lo superara parcialmente.
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Mentsad-Zainlah Las pruebas de evaluacion han de hacerse de forma presencial.

Teleformacion En la convocatoria dirigidas a personas trabajadoras ocupadas sélo se

imparten acciones formativas virtuales NO acreditables. En esta modalidad de formacién los

controles de seguimiento serdn telematicas (no presenciales).

Calificacion de la persona segun su participacion en la formacidn:

Fin o Finalizadao:a persona participante ha asistido presencialmente al 75% de la formacion.
En acciones de Teleformacién se distingue si se trata de formacién acreditable o no

acreditable. Con independencia de las horas de conexién, en la NO ACREDITABLE la persona

participante ha realizado el 75% de las actividades de aprendizaje y ha superado el 75% de
los controles periddicos de seguimiento de su aprendizaje. En la ACREDITABLE, ha realizado

el 75% y ha superado el 70% de los controles periddicos de seguimiento.

En acciones de Mentsad-Zainlab se considerard que han finalizado la accién aquellas
personas participantes que hayan realizado al menos el 75 % de los controles periddicos de
seguimiento de su aprendizaje que se establezcan en el proyecto formativo, con
independencia de las horas de conexion.

LanF controlara que, para la persona participante, las horas introducidas en el calendario de
la accion formativa o su participacidn lleguen, como minimo, a este porcentaje. En el caso de
que en la formacién acreditable alguna persona tenga exenta una Unidad Formativa, LanF
realizard el calculo del 75% de la duracion descontando las exenciones.

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

participacién en la accion formativa no cumple con los criterios para considerarla finalizada.

. Fecha Fecha de Horas
hm"m‘s d "mbre "J'Fm'I'E'

T 11/03/2025
: =
I 18/02/2025 T 73,00
B, certificado Asistencia — Justificante :l
abandono

Tipos de abandonos (véase el apartado “Abandonos y Altas del alumnado”):
0 Por Insercién Laboral

0 Por Enfermedad @ccidente

o] Porotras causas

No inicia Cuando el nimero de horas de asistencia de la persona matriculada sea inferior al
25% del total de las horas de la accién formativa o no ha realizado el 25% de los controles de
seguimiento, cuando hablamos de la modalidad de teleformaciéon no acreditable o el 30%
cuando es Teleformacidn acreditable.
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Calificacion de los resultados del aprendizaje del participante:

il Apto o Superadolos resultados de aprendizaje de la persona participante en la accién o en

el médulo han sido positivos. Ademas, la persona participante debe cumplir con los criterios
para que su participacién en la accién, grado o médulo sea considerada finalizada.
En formacién acreditable, para los participantes que superen un Grado B, la calificacién de
Superado ird acompainada de su valoracién numérica con puntuaciones de 5 a 10. Por
ejemplo, “Superado — 7”. Para los mddulos formativos, la superaciéon puede ser completa o
parcial. En el caso de que la persona que haya finalizado supere parcialmente un mddulo, la
calificacion se realizara por Unidades Formativas.

i No Aptoo No Superadolos resultados de la evaluacién de la persona que ha finalizado la
accion, grado, mdédulo o unidad formativa han sido negativos. La persona habra tenido
opcién a presentarse en dos convocatorias. La calificacion se realizara por accién, Mddulo
Formativo, Grado B o Unidad Formativa segun lo requiera el caso.

Documentacién de evaluacidén a subir a LanF:
Antes de enviar los datos de evaluacién a Lanbide, es necesario comprobar que se haya subido toda
la documentacidn de evaluacidn a los correspondientes contenedores. Estos documentos son:

Notificaciones y Incumplimientos Trazabilidad
Otros Documentos

Control de Asistencia y Evaluacion de Participantes

% Dedlaraciones firmadas por los alumnos/as de recepcion del documento "Derechos y obligaciones del alumnado” (Ver plantilla)
O pruebas de Evaluacién de cada participante
O Macta Evaluacién Firmada

Recibi de diploma

1 Decl araciones firmadas por | os alumnos/ as del
alumnadd'. Esta documentacion ha debido ser entregada a las personas participantes al
inicio de la accion formativa. Es necesario verificar haber subido la documentacién de todos
los participantes que se han incorporado a la formacién. En formacidn acreditable, solo es
necesario aportar las declaraciones de las nuevas incorporaciones al Mdédulo o Grado B del
Certificado Profesional o Grado C respectivamente.

| Anexos 2Co Compromisos de Participacion debidamente firmado$ina copia de este
Cargir Delatumk SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
kofinantzatuta

LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Cofinanciado por
la Unién Europea

Pagina | 43



©,

\ (&
L]
q n I e o EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA DEPARTAMENTO DE ECONOMIA,
P TRABAJO Y EMPLEO
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

documento serd entregada al participante mientras que el Anexo 2C con la firma original o
con la firma electrénica del participante deberd estar en posesién de la entidad beneficiaria
y deberd ser conservado por la misma a disposicion de las diferentes actuaciones de
comprobacién que desde Lanbide-Servicio Publico Vasco de Empleo u otros organismos de
control se realicen.

Hojas de firmas y justificantes de faltas de asistend&ialas convocatorias o en las acciones
formativas que no cuenten con un calendario detallado, se incluirdn en este contenedor las
hojas de asistencia y los documentos que justifiquen las ausencias del alumnado durante el
curso. El Centro ird subiendo los justificantes y hojas de asistencia segln se vayan generando
a lo largo de la formacién con una cadencia semanal.

No se incluirdn en este contenedor los documentos para justificar abandonos.

Anexos Vie Informe Individualizaddacciones acreditables).os objetivos del Informe de
Evaluaciéon Individualizado y del Anexo VI son garantizar la movilidad del participante y
evidenciar el proceso del calculo de la evaluacion de cada participante. En el caso de Mddulos
y Grados B, cada persona participante tendrd un documento segun el modelo Anexo VI. En
él se incluiran los resultados de la evaluacidn continua, las puntuaciones de los exdmenes de
moddulo 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 médulo, la informacién quedara reflejada en este
documento.

Para la formacién de Grado B o C, el Centro de Formacién emitira un informe seguin el modelo
“Informe individualizado de formaciéon” Unicamente cuando la persona participante
abandone la formacion por traslado de domicilio para continuar la formacién en otro centro
de formacion fuera de la CAPV. Las plantillas del Anexo VI y del Informe de Evaluacién
Individualizado son descargables desde la pestafia “Control de Asistencia y Evaluacion”.

Pruebas de evaluaciofsi procede)Para documentar la evaluacion, el Centro debe subir las
pruebas realizadas por las personas participantes. Esto se aplica a todos los tipos de
formacidn, ya sea formacién de Certificados de Profesionalidad, Grados B, Grados C o
Formacidn No Acreditable. Utilizard para ello el contenedor “Pruebas de Evaluacion de cada
participante”. Las pruebas de evaluacién deben coincidir con las plantillas autorizadas por
Lanbide antes de que se iniciara la accién formativa. En los Certificados de Profesionalidad,
también deben ser coherentes con lo planificado en el Anexo V.

En el caso de Mentsad-Zainlab: La evaluacion forma parte de la estructura de las sesiones
presenciales, ya que habra una prueba evaluativa para las sesiones 2 a la 25. Un total
de 24 pruebas evaluativas, una por cada semana de trabajo de aprendizaje individual.
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Recibi del diplomaPara 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 recibi de la persona. El Centro tiene dos meses de plazo para ello. Mas informacidn
al respecto puede obtenerse en la JAR-ENP-077-LANF (carga en LanF de los recibis de
recepcion de los diplomas. Otra alternativa para el Centro es gestionar los recibis mediante

el servicio Metaposta.

Acta de evaluacion(acciones acreditables) Una vez que la accién quede validada por
Lanbide, el Centro de Formacion podra 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 gestion". Este documento es imprescindible para cerrar el proceso de
evaluacidn. En el caso de los Grados B y C, el Acta da soporte a todo el proceso de evaluacién
realizado por el Centro.

Con el envio de la evaluacidn la accidn, el grado o el mddulo pasaran al estado de “Evaluada”.

LanF verificard que el Centro ha calificado a todos los participantes y ha aportado la documentacién

minima necesaria.

A partir de aqui, el personal técnico de Lanbide procedera a validar la evaluacidn. En este

proceso, el Centro podra recibir algin requerimiento de subsanacién si se apreciara informacion

faltante o incorrecta. Validada la evaluacién por Lanbide, LanF generard los certificados y diplomas

de asistencia de las personas participantes, pasando la accidn al estado de “Revisada Evaluacion”. A

partir de aqui, el Centro procedera a realizar la justificacion de la accion formativa en el plazo de 15
dias habiles.

Esimprescindibleque el centro deformacién pongagrancuidadoa la hora de cumplimentarestos
datosdela evaluaciénen el caso de acciones acreditablgs que suvalidacionconllevala creaciéon
de documentos con registro oficial de muy complicadareversiony comunicaciénde datos a
registrosautonémicosy estatales.

En la convocatori®I|O no acreditablgno serd necesario subir las pruebas de evaluacién ni el acta de
evaluacion.
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10. REVISADA EVALUACION

Tras la evaluacion realizada por el centro de formaciony en el caso de acciones formativas
acreditables, comienza la fase de revisiérpor parte del personal técnico de LANBIDEen la que
se comprueba que las evaluaciones de las personas participantes son correctas y estal

debidamente justificadas.

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

Una vez que la accién formativa ha pasado a estado de Evaluada, es responsabilidad del
personal técnico de Lanbide su validacion y el consiguiente paso al estado de Revisada Evaluacién.
Para ello, comprobara que la informacidn enviada por el Centro de Formacion es correcta y esta
adecuadamente documentada. En otro caso, requerira al Centro su subsanacion.

Verificaciones y validaciones que realizara el personal de Lanbide para validar una accién formativa:

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

o] En formacidn presencial, si el Centro estd utilizando hojas de asistencia, se ha
realizado la validacién de los partes de asistencia en LanF. En aquellas convocatorias
gue no cuenten con calendarios detallados, esta informacidn estara disponible en el
contenedor "Hojas de firmas y justificantes de faltas de asistencia”.

o] En formacién presencial, si el Centro esta utilizando un dispositivo Wacom, que el
calendario y todas las incidencias del control de asistencias hayan sido validadas.
o] En teleformacion, debe constar el porcentaje de controles de aprendizaje y de

evaluacion realizados.

Si se han producido requerimientos de subsanacidn, las incidencias han sido corregidas por
el Centro.

i Justificantes de faltas de asistencign las convocatorias o en las acciones formativas que
no cuenten con un calendario detallado, las faltas de asistencia estan justificadas y, en su
defecto, no se han superado los limites de asistencias no justificadas. Véase al respecto el
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apartado sobre exclusidon de personas participantes.

i Justificantes de abandono de la accion formativen los casos de abandono por insercion
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 participacion haya sido del 25% del total de la accién.
Ademas, solo se deben validar documentos que hayan sido emitidos por un tercero como
Osakidetza, Ertzaintza, juzgados o similares. En el caso de la insercidn laboral ademas del
contrato de trabajo, también puede consultarse la vida laboral de la persona.

1 Anexos VI e Informe Individualizado. Para los Anexos VI de los Certificados de

Profesionalidad, el Centro de Formacién debe haber incluido los resultados de la evaluacidn
continua, las puntuaciones de los exdmenes de mddulo 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 médulo, la informaciéon quedara
reflejada en este documento.
Para la formacion de Grado B o C, en el caso de que alguna persona participante haya
abandonado la formacién por traslado de domicilio para continuar la formacién en otro
centro de formacién fuera de la CAPV, el Centro de Formacion habra emitido un informe
segun el modelo “Informe individualizado de formacion”.

1 Declaraciones firmadas porltssal umnos/ as del document o de “ De
del alumnado: Todas las personas participantes de la accion o que se han incorporado en
algin médulo o grado, han firmado el documento.

i Pruebas de evaluacidrse corresponden con los modelos autorizados por Lanbide.
o] En formacién de Certificados de Profesionalidad, coinciden con los planificados en el
Anexo V' y estan evaluados con puntuaciones de 1 a 10.
o] Se ha enviado las pruebas de todas las personas participantes y la evaluacion

realizada coincide con la aprobada por Lanbide al inicio de la accidon, mddulo o grado.

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

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

o] En acciones de Mentsad-Zainlab, las pruebas se han realizado presencialmente.

Es imprescindible que el personal técnico idmbide ponga gran cuidado a la hora de revisar estos
datos de la evaluacién, ya que su validacion conlleva la creaciéon de documentos con registro oficial
de muy complicada reversién y comunicacion de datos a reqgistros autonémicos y estatales.
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Una vez verificada que la informacién estd completa, el personal técnico de Lanbide

procedera a validar la acciéon formativa. Una vez que la accion pasa al estado de “Revisada

Evaluacion”, el Centro procedera a realizar la justificacidon de la accién formativa en el plazo de 15

dias habiles.

Verificaciones a realizar una vez validada la accion formativa:

1 Acta de Evaluacioren la accién, médulo o grado, el Centro ha subido el Acta a LanF. Esta esta
firmada y las firmas se corresponden con los formadores autorizados por Lanbide y con la del

responsable del Centro.

1 Recibi del diplomaSolo para personas trabajadoras ocupadas, los recibis son requeribles al
Centro de Formacién pasados dos meses de finalizar la accion. Mas informacion al respecto
puede obtenerse en la JAR-ENP-077-LANF (carga en LanF de los recibis de recepcién de los

diplomas).

En la convocatoridlO no acreditableno sera necesario subir las pruebas de evaluacidn, el anexo

2C, ni el acta de evaluacion.
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11. FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO Y
PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES

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

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

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

situacidon administrativa irregular, que presentan algunas particularidades, entre ellas la posibilidad
de realizarlas en el propio centro de formacidn.

Se distinguen dos modalidades

a) Practicas profesionales no laborales asociadas a formacion no acreditable
A La realizacién es voluntaria.
A Duracién méaxima: 200 horas.
A Inicio: maximo 2 meses tras la finalizacidn de la accién formativa.
A No estan sujetas a las cotizaciones en materia de Seguridad Social.

b) Mddulo de formacion en empresa u organismo equiparado vinculado a formacién acreditable

A Larealizacién es obligatoria y deben respetarse los plazos de ejecucién de la convocatoria.

A Duracién: 80 horas, no es posible aumentar la duracion.

A El incumplimiento de los plazos tiene consecuencias para el centro de formacién en la
memoria econdémica.

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

Requisitos previos del alumnado
A Ninguna persona podra iniciar el mddulo de précticas sin haber superado previamente y con
éxito los modulos tedricos. Ya no es posible simultanear el Ultimo mddulo teérico con las
practicas.
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No obstante, los centros de formacidn podran gestionar las practicas con antelacién, desde el
estado “Iniciada”, aportando la documentaciéon necesaria para su validacion por parte del
personal técnico de Lanbide.

En cualquier caso, antes del inicio de las practicas, el centro debera asegurarse de que la
persona participante ha superado todos los médulos tedricos y de que el convenio ha sido
validado por el personal técnico, aunque el estado de la accién no haya avanzado porque haya
gestiones pendientes.

No podran validarse las evaluaciones de practicas remitidas por el centro de formacién hasta
gue la accidn se encuentre, al menos, en estado “Revisada evaluacién”.

A La persona participante no debe mantener relacidon contractual con la entidad donde las
realice, salvo autorizacién expresa de Lanbide.

A Prevencién Riesgos Laborales (PRI:

- Debe haber adquirido las competencias bdsicas necesarias en PRL previamente, bien
integradas en alguno de los mddulos o bien haber cursado la especialidad FCOS02 (Basico
de prevencién de riesgos laborales).

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

Aspectos clavele las practicas:

A La formacion deber4 realizarse en ocupaciones relacionadas directamente con la especialidad
cursada.

A Deberan realizarse en empresas de la CAPV, salvo por causas justificadas y previa autorizacién
de la directora de Empleo y Formacién. La solicitud se dirigird a través de
areadeformacion@Ianbide.eus, describiendo la situacién concreta y facilitando los datos de la
empresa y sistema de tutorias.

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

A Se articulard mediante la suscripcion de un acuerdo entre la empresa u organismo equiparado
y el centro de formacidn, que debera incluir: Contenido formativo, duracién, lugar y horario,
sistema de tutorias y evaluacion, contenido formativo.

A Ser validado por el personal técnico de Lanbide con cardacter previo al inicio de las practicas.
Su incumplimiento podra dar lugar a la anulacidn de las practicas que no cuenten con la
preceptiva autorizacién.

La especialidad de Mentsad-Zainlab no incluye practicas, ya que se dirige a personas con
experiencia en el sector de los cuidados, pero que se encuentran con dificultades parbtener
una titulaciéon o reconocimiento formativo oficial en el &mbito de los cuidados.
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GESTION EDMANF

Se gestionaran a través de la pestafia“ P R A C Tde €ada 3ction formativa, donde se relacionaran
todas las personas participantes que hayan superado los contenidos teéricos. Se debe elegir entre las
siguientes opciones:

calidad
Notificaciones y Incumplimientos Trazabilidad
Otros Documentos

Total horas

CIF empresa 3 e inici is Fecha fin prevista practicas no
1ab.

A En espera de datos de acusrdols de pricicas
En espera de datos de acuerdofs de practicas

11.1.Realizacion de practicas

11.1.1. En espera de datos de acuerdo de practicas:

El procedimiento se inicia a partir de la seleccion “En espera de datos de acuerdo/s de
practicd’. La entidad de formacidn clicara «Enviar tipo de actuacion»y desde «Afiadir empresa»
accedera a un formulario en el que deberd cumplimentar los datos del convenio: nombre de la
empresa, persona tutora, calendario, horario, contenidos, etc.

Una vez completado el formulario, se seleccionara «Guardar y descargar conveniobebe ser firmado
por la empresa, el centro y la persona participante y adjuntarse nuevamente en la aplicacion para,
finalmente, pulsar «Enviar practica»

11.1.2. Validacién delacuerdo de préacticas:

L Practica emiada v i acti
Practica enviada Validar o rechazar prictica
Completa MP del certificado (MP0102: BO Horas)
—— R 12/02/2026 27/02/2026 80 12 6,67 @ I [§

El personal técnico de Lanbide validara o rechazara la practica, para lo cual revisard los documentos
adjuntos y comprobara que:
A El acuerdo esta firmado por las tres partes: empresa, participante y entidad de formacion.
A El calendario se corresponde con las fechas y horarios indicados en el convenio.
A Los contenidos se corresponden con lo establecido en el RD regulador del certificado o grado
correspondiente.
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A El documento de comunicacidn a los representantes legales de las personas trabajadoras esté
firmado o no existe tal representacion.

La préctica se validard si toda la informacion es correcta seleccionando «Validar practica»

Validar o rechazar practica

® validar practicas

O Rechazar practicas

Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista L

VeiaaraE aninaeman wa oy

Completa MP del certificado (MP0102: B0 Horas)

PR

02/02/2026 27/02/2026

En caso contrario, se seleccionard la opcién «Rechazar practicag»que requerird indicar el
motivo del rechazo. El centro corregira el error y volverd a enviar la practica para su validacion por
Lanbide.

[§ Validar o rechazar practica

Validar practicas
® Rechazar pricticas

Motivo:  |El horario del convenio na coincide con el horario del calendario.

eriibey okl iy En espera de datos de acuerdo/s de pricticas v| [l
Completa MP del certificado (MP0102: 80 Horas)
Devuelta al centro (12-02-2026), por motivo: El horario del convenio no coincide con el horario del calendario.
12/02/2026 27/02/2026 80 12 6,67 @ i

El personal técnico de Lanbide podra «Eliminar practicassi la persona participante solicitase
la exencidn o renuncia antes del inicio de la practica; los datos del convenio desapareceran de la
pantalla. Asimismo, es posible deshacer los estados «Renunciasy «Exencién rechazadasdevolviendo
el estado a «Seleccionarpde modo que pueda iniciarse un nuevo flujo del procedimiento.

Si fuera necesario realizar alguna modificacidn una vez iniciada la practica, el personal técnico de

Lanbide, a indicacién de la entidad, procedera a seleccionar «Rehacer convenio»Lla entidad
modificara el convenio y volvera a enviar la practica.
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11.1.3. Finalizacién de practicas

Una vez finalizada la practica y en un plazo de 7 dias, la entidad de formacién enviara la “Asistencia y
Evaluacion. Para ello:

A Se consignara a cada participante la evaluacién obtenida o el tipo de abandono, si se hubiera
producido.

En el caso de que fuera un abandono (por ejemplo, por motivos de salud) y las practicas

puedan retomarse mas adelante, se podra“ Des hacer | mra enwiaauh nueve i 6 n”
convenio.

o—— Abandono por causa distintz a insercién lsboral ¥ Deshacer la evaluacion

Completa MP del certificado (MP0029: 80 Horas) Horas Asistencia Practicas : 30 Fec. abandono: 14/03/2025

Observaciones del Centro: Por causa de una emia discal, le han dado la baja médica, por lo tanto, tampoco puede continuar con las practicas debido a la incapacidad para realizar el trabajo exigido en Iz residendia. Cuando se recupere,
retomard Ias pricticas en &l mismo centro.
Observaciones de Lanbide: ABANDONA SIN LLEGAR AL MINIMO DE HORAS
O pTE— o 2
- Y 10/03/2025 27/03/2025 84 14 ] @ ‘ﬁ &

A Se adjuntardn los partes diarios de asistencia, que deberan coincidir con lo reflejado en el
convenio y calendario, y la “Hoja de evaluacion final de practicas” (segin modelo LANF).

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

A El personal técnico de Lanbide deberd validar la “Asistencia y Evaluacién” para que se genere
el Diplomay la solicitud del CP correspondiente.

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

11.2. Exencion, procedimiento

Total horas

précticas no N° Horas/dia
e lab.

Seleccionar o Enviar tipo actuacién

En espera de datos de acuerdofs de pricticas

Renuncia Enviar tipo actuacion

Solicita exencidn

Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista Total Horas

“rAREenLE armananeIa samsTe Aus seanTy

JeRanatis mAREA FERRALEA Te AR

La persona participante proporcionard la documentacion necesaria para solicitar la exencion (ver
requisitos mas abajo). Esta documentacion deberd entregarse en el centro de formacién, que se

encargara de gestionarla a través de LANF, seleccionando la opcién "Solicitar exenciotiy adjuntando
los documentos correspondientes.

Europar Batasunak SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
kofinantzatuta

LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Cofinanciado por
la Unién Europea

Pagina | 53



L]
q n I e o EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

©,

AN N

{ D

\x‘;-.‘, EUSKO JAURLARITZA
s:...y GOBIERNO VASCO

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA DEPARTAMENTO DE ECONOMIA

SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

TRABAJO Y EMPLEO

Total horas
pricticas no
lab.

CIF empresa Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista Totn! Horas

i 2
L Solicita exancion v

El personal técnico de Lanbide podra “Aceptar” o “Rechazar” la exencion. No es necesario dar

registro de entrada a la documentacidon aportada. Si faltara alguna documentacién, se solicitard
subsanacion.

1

! 15/12/2025 09:49:20 - Enwiado solicitud de exencién de pricticas sobre la AF S i o= S = persona con document

=
"

Requisitos para solicitar EXENCION

Para validar la exencidn, la persona solicitante deberd justificar documentalmente que ha

realizado la totalidad de las tareas del médulo de practicas.

No podrd eximirse a una persona de la realizacidon del médulo de practicas de un certificado

profesional por el mero hecho de que haya realizado el mdédulo de practicas de otro certificado de Ia
misma familia y drea profesional.

Estardn exentos de realizar el mddulo de practicas:

A Quienes acrediten experiencia laboral de al menos 6 meses o su equivalente en los tltimos 5

afios anteriores a la fecha de solicitud de la exencidn, que se corresponda con las capacidades
recogidas en el citado Mddulo del Certificado de Profesionalidad. Se acreditard con Certificado
de la Seguridad Social y Certificado de empresa en el que se detalle intervalo de tiempo y
actividad desarrollada o Declaracidn responsable de tiempo y actividades en el caso de los
auténomos.

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

Quienes hayan realizado practicas en empresas que se correspondan con la duracién y con las
capacidades recogidas en el citado mdédulo del Certificado de Profesionalidad, y se incluyan
dentro de programas de formacion. Se acreditara mediante Certificado de las practicas en el
que conste la duracién y contenido de las mismas.
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11.3.Renuncia a la realizacion de las practicas

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

Datos de publicacion | Datos de tnicio || Seleccion de Participantes || Hojos de asistencia | Control de Asistenci y Evaluacién | Memoria Justincativa
calidad
Notificaciones y Incumplimientos Trazabilidad
Otros Documentos

Total horas

CIF empresa Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista pricticas no N* Horasidia
lab.

— En espera de datos de acuerdo/s de practicas v Enviar tipo actuacién

Seleccionar

Enviar tipo actuacién

Se seleccionara la opcién “Renuncid, se adjuntara la documentacion firmada por la persona

7

interesada (cuyo modelo de plantilla esta disponible en LANF) y se clicarad “Enviar tipo actuaciofn.

@ lanbide

PRAKTIKA MODULUARI UKO EGITEA / RENUNCIA AL MODULO DE PRACTICAS

csPzmLTATER

| AP ENACE0] | | TASIERA DATA ‘ | ANERA DT ‘

ERROLDA 2K

LURRALDER
TERR: WIST.

5 ALUMND/A HAN / AIZ / DI/ NIE

AITORTZEN DUT DECLARO

Zunagiike prestakuniza-maduly | Tras haber finalizado todos fos médulos formativos del
eugiZk amaity quderen,  Rrestakuntza-prakilka | Certificado de Profesionalidad, no voy a realizar el Médulo
modulya Jan ki sz dut eeinge onderenge | de Formacién Prictica en Centro de Trabajo por el siguiente

gtk motivo:

Prestakuntza zgntromk prakika, medulua enpresa | B Centro de Formacion me ha ofrecido Ia realizacion del
baten egifeke auksia eman o halgher. srabaki | Mdulo de practicas en una empresa; asimismo, me ha
Uizl

hemsk IE informade de que las consecuencias de mi decision serdn el

Dreleignalasun.  Zuasite  leraske
ezimasuna dRkanela akinarazl dis, madul euztisk &z, | no poder acreditar el Cantificado, 3l no completar todos los
betelzeagalis.

madulos del mismo.

Eta homele jasels eg@ dadin eta dagggkion | Y para que asi conste y a los efectos oportuncs, firme la
onderieak izan gitzan, henake DRW SIDRMSN dut | presents  en.

(e)n, - I—. de 20.....
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El personal técnico que gestiona la accién formativa pulsara el botén de “Validar renuncig
para aceptar o rechazar dicha solicitud.

Total horas
practicas no N* dias N° Horas/dia
lab.

T —T =

CIF empresa Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista

Total Horas
MP

11.4.Prorroga

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

No se aceptardn prdrrogas para iniciar otro curso de Lanbide.

[ ]

La entidad formativa debera "Solicitar prorrogd a través del botén, adjuntando documento
firmado por el participante en el que justifique dicha solicitud de aplazamiento e indique el plazo en el
que estara disponible para la realizacidn de las practicas.

Solo se contempla una solicitud de prérroga. Si la persona no tiene disponibilidad para realizar
las practicas una vez vencido el plazo comprometido, el personal técnico de Lanbide evaluara la
posibilidad de "alargarlo”; esto debe ser una medida excepcional y con informacion clara sobre cuando
podra llevarse a cabo.

CIF empresa Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista MP iy N* Horasidia

—— Prérroga v] o _m,ma,,,,,mga

El personal técnico de Lanbide debe aceptar/rechazar dicha solicitud. Al validar aparecera un
mensaje que indique "Compruebe que la solicitud de prdrroga estd debidamente motivada por
necesidades de la persona participante". El centro podra deshacer la prérroga en cualquier momento.
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11.5.Participantes con situacion administrativa irregular

El Consejo de Administracion de Lanbide ha acordado recientemente (mayo de 2026):

1 dejar sin efecto las medidas excepcionales aprobadas en 2024 relativas a las practicas de
personas extranjeras en situacidn administrativa irregular que, por esta circunstancia, no
pueden ser dadas de alta en el Sistema de la Seguridad Social; y,

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

Lo dispuesto en este apartado sera de aplicacién a todas las acciones de formacién 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 formacién deberan tramitar y gestionar la realizacién del médulo de formacién
practica en empresa u organismo equiparado conforme al procedimiento general establecido para el
conjunto del alumnado. No obstante, deberd tenerse en cuenta que las personas participantes en
situacion administrativa irregular no podran ser dadas de alta en el Sistema de la Seguridad Social, al
no resultar legalmente posible. Por ello, los riesgos derivados de la realizacidn de las practicas estaran
cubiertos por el seguro suscrito por el Gobierno Vasco. En el caso de la iniciativa privada, sera
responsabilidad del centro de formacidn suscribir una pdliza de seguro que dé cobertura a los riesgos
derivados de la realizacidn de las practicas.

Se establece un periodo transitorio hasta el 30 de diciembre de 2026 para permitir a las entidades
de formacidon adaptar sus procedimientos de gestién, documentacién y relaciones con las empresas u
organismos equiparados. Durante este periodo transitorio se permitird la realizacion del mddulo de
formacién préctica en el propio centro de formacidn. En este caso, se deberd aportar la siguiente
documentacion:

- Informe sobre cdmo se van a desarrollar las practicas, con la informacidn sobre el lugar,
calendario con las fechas y dias de realizacién, detalle del nimero de horas de cada dia, el
contenido formativo a trabajar en ellas, con indicacién de una propuesta de actividades
asociadas a lo que seria un entorno real de trabajo, identificacion del tutor/ tutora del centro
a disposicién de la persona participante para el seguimiento de las mismas, asi como una
valoracion de los logros de aprendizaje a obtener por la persona tutorizada.

- Alafinalizacion se entregara una memoria firmada por el tutor o tutora, con los resultados de
la evaluacidon obtenidos en términos de apto o no apto.
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11.6.0bligaciones en materia de cotizacion a la seguridad social

La Disposicion adicional quincuagésima segunda del texto refundido de la Ley General de la
Seguridad Social, en vigor desde el 1 de enero de 2024, establece la inclusion en el sistema de la
Seguridad Social del alumnado que realice précticas vinculadas a formacién acreditable.

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

En el caso de centros publicos y privados concertados del Departamento de Educacién de la CAPV,
la gestidn se realiza desde el propio Departamento de Educacién SOLO PARA LAS FAMILIAS en las que
tienen formacion CONCERTADA. Para ello, es necesario que la persona participante haya comunicado
previamente su NUumero 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 situacién administrativa irregular no podran ser dadas
de alta en el Sistema de la Seguridad Social, al no resultar legalmente posible. Por ello, en el caso de
acciones formativas financiadas por Lanbide, los riesgos derivados de la realizacion de las practicas
estaran cubiertos por el seguro suscrito por el Gobierno Vasco.

11.7.Seguimiento de la calidad

La opinidn de las personas participantes sobre la formacidn recibida es importante para valorar la

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

La informaciéon recogida a través de estos cuestionarios tiene valor estadistico y, ademas,
constituye una referencia relevante para futuras convocatorias, como las puntuaciones en base a
las cuales se conceden las subvenciones a los centros de formacion.

Asimismo, puede servir de apoyo en otras actuaciones de Lanbide, como el analisis de posibles
quejas relacionadas con un centro formativo, una especialidad o unas determinadas instalaciones
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| de Asistendia y Evaluacion Memoria Justificativa Trazabilidad
calidad

Seguimiento de oficina gestora

Control y seguimiento:
g Descargar encuestas de seguimiento de participantes
Evaluacién alumnos:
Descargar encuestas de participantes
NO Alumnos: 15 NOmero de encuestas: 12 Nota media en base 10: 7,26

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 de profesionalidad o a
Grados C que hayan obtenido una evaluacion positiva acreditan dicha formacién, que queda
registrada en su cuenta de formacion.

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

gestiona las solicitudes de todos los participantes en bloque, entregdndolas 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 formacion.

En los casos en los que las personas hayan terminado con resultado “Fin apto” el itinerario
formativo asociado a un certificado profesional, una vez realizado el Control de Asistencia y evaluacion
de la accién formativa, ademds de cargarse para cada participante los diplomas de asistencia
correspondientes, se descargaran en esa misma pestana del aplicativo:

12.1.Las APAs (Acreditaciones Parciales Acumulables)

Por cada moédulo formativo finalizado como “fin apto” se genera automaticamente una
Acreditacidn Parcial Acumulable en la pestafia Control de asistencia y evaluacion.

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

En caso de que no se pueda realizar la entrega en el centro de formacion y la persona acuda a la
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oficina solicitando dicha acreditacidn, el personal de oficina podra descargar el documento desde la
accion formativa o desde la cuenta de formacidn en LANF.

Participantes: 14
N° de encuestas rellenadas: 14
Porcentaje de encusstas rellenadss: 100%

Control de Asistencia y Evaluacion de Participantes

< pedaraciones firmadas por los alumnos/as de recepcion del documento "Derechos y obligacicnes del alumnado” (Ver plantilla)

cantes de faltas de asistencia
individualizados (Ver plantilla)
< Pruebas de Evaluacidn de cada participante

Hojas de firma:
=L Anexo

informes de evalua

Fecha de Horas Encuesta
T T e S
ALBERDI LARREA , ANIA
= N ., 725128967 10/11/2025 71,08 o Fin Apto v
18 4 B, Diploma [ APA = /1y 3@

MF1015_2 - Intervencion en la atenci6n sociosanitaria en instituciones. 71,08 Fin Apto v

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

La solicitud de certificado profesional se generara cuando la persona haya terminado con resultado
“fin apto” todos los médulos formativos que componen el certificado profesional o haya obtenido
todas las unidades de competencia asociadas con el ultimo mddulo formativo que haya completado
en la accion formativa y, ademas:

- haya terminado la formacién en empresa u organismo equiparado
- 0 haya sido resuelta de manera favorable la solicitud de exencién de dicha formacidn practica.

Las solicitudes de certificados profesionales se generan automaticamente en LANF en:

- la pestafia de control de asistencia y evaluacion que ven las entidades de formacion,

- en la cuenta de formacion de cada persona participante, que pueden ver las personas
técnicas de Lanbide.

La entidad de formacion descargara las solicitudes de CP y las entregara 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 formacién las llevard en bloque, organizadas por
acciones formativas, a su oficina de referencia de Lanbide.

E:m;‘:m:""“ SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Cofinanciado por

la Unién Europea

Pagina | 60



©,

P
\ ’-
L]
q n I e o EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
P TRABAJO Y EMPLEO
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

13. SOLICITUD DE CERTIFICADOS PROFESIONALES obtenidos a
través de la oferta formativa de los grados B y grados C

Corresponde aDepartamento deEducacioria evaluacion y acreditacion de la formacion asociada a
los grados Cy grados B.

La superacion de un grado B conduce a la obtencidn de una acreditacién de competencia.

La superacion de un grado C
- por haber superado la formacidon conducente a la oferta de grado C, o
- por acumulacion de certificados de competencia de grados B o por haber superado todas las
ofertas de grado B que configuran el certificado profesional,

y, ademas:
- la superacidn de la formacién en empresa u organismo equiparado,
- o la resolucion favorable de la solicitud de exencién de dicha formacién practica.

conducen a la obtencidn de un certificado profesional, que se expedira a quienes lo soliciten.

13.1. SOLICITUD DE CERTIFICADOS PROFESIONALES obtenidos & través de
dispositivo de reconocimiento de competenci®dENTSAEZAINLAB

La obtencién dd estado fin apto en el aplicativo de LafF no conllevaautomaticamente la
obtencion de los Certificados Profesiorales SSCS0108 y SSCS020&or ello, d finalizar la
accion, las personas participantes que hayan finalizado con aptodeberan iniciar el
procedimiento de evaluacion y acreditacion de las competencias profesionales adquiridas a
través de la experiencia laboral o de vias no formales de formacién. Este procedimiento lo lleva
a cabo el Instituto Vasco de Aprendizajes Futuroen la Formacién Profesional (IVAF).

La entidad beneficiaria sera la encargada del proceso de orientacién, acompafiamiento y ayuda
personal para favorecer la participacion en el Procedimiento de evaluacion y acreditacion de
competencias adquiridas a través de la experiencia laboral o de viaorformales de formacién
que conduzca al reconocimiento de las unidades de competencias del Certificad®
Profesiondes SSCS0108 de «Atencion sociosanitaria a personas en el domicilio», y del
Certificados Profesionales SSCS0208 de «Atencidn sociosanitaria personas dependientes en
instituciones sociales».
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H IVAF acreditaUnidades de Competencia (UC), no Certificados Profesionales Cuando el IVAF
publique el acta definitiva, los datos se volcaran en Lanfnforméaticamente. En caso detener
acreditadas las UGs necesarias para la obtencion de los Certificados Profesionales SSCS0108
y/o SSCS0208 se podra obtener &P correspondiente.

14. JUSTIFICACION ECONOMICA DE LA ACCION FORMATIVA

La justificacion econdmica es la ultima fase de una accién formativa. Una vez finalizada la accién
formativa y validada por el personal técnico de LANBIDE (si procede), la accion formativa queda en
estado de “Revisada evaluacion”. Al finalizar esta fase, la accién alcanzara su ultimo estado
“Finalizada y liquidada”.

La liquidacion de las ayudas se realizard en funcidon de las personas participantes que hayan
realizado las acciones formativas y las horas lectivas efectivamente realizadas, segin los médulos
econdmicos establecidos y aprobados para esta convocatoria. En ningun caso la liquidacién podra

superar la cuantia de la subvencidn inicialmente reconocida

No todas las convocatorias de Lanbide liquidan de igual forma, aunque todas comparten una
misma forma de hacer: Se recalcula la nueva subvencién en base a los datos reales de ejecucion de
la accion formativa, y se aplican ajustes en base a exigencias no cumplidas que especifica cada
convocatoria o programa.

El manual centra la explicacion en las convocatorias de personas ocupadas.

El centro de formacion procedera de la siguiente forma:

9 Desde el menu de la izquierda, se accede a Gestidon Formacién>>Subvenciones Ofertas
Ocupados>> Envio de Memoria Justificativa

9 En la aparte derecha se visualizaran las acciones formativas que se encuentran en estado de
“Revisada Evaluacién” y que estan dispuestas para que sea enviada su justificacion.

9 Tras seleccionar la accidn formativa de la que se va a enviar la justificacidn, se accede
a la pestafia de “Memoria justificativa”. LanF muestra los nuevos importes asignados
a esa accidn formativa y calculados para los médulos A, By C con los datos reales de
ejecucion.

E:m;m""“ SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
Cofinanciado por

la Unién Europea
Pagina | 62



A

@ slh‘ﬂg;, EUSKO JAURLARITZA
. 4["}..; GOBIERNO VASCO
lanbide = —
ENPLEGU SAILA

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA F;/TA:TA\:E[\::S EE ECONOMIA,
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO TRABAJO Y EMPLEO

9 Laligquidacion de la convocatoria Mentsad-Zainlab no contiene mddulos A, By C, sino
que se liquida con un célculo especifico que se explicard en el apartado 14.4.

El envio de la memoria justificativa por parte del centro de formacion consiste en la revision de estas
nuevas cantidades.

Situando el cursor en el signo “+”, se proporciona informacion sobre los participantes:

Por ejemplo:
% (Al 849600 +B 570240 +C| 141984 )= 15.618,24 € M3
\artid - Fin Aptos / No Aptos (Maximo alumnos subvencionables 16):
Fin Apfos: 16
: 0. Fin No Aptos: 0

- Baja por colocacion:
Antes del 6° dia: 0
Después del 6° dia: 0

- Baja por otros motivos:
Antes del 6° dia: 0
Después del 6° dia: 1

ACCm

Las personas participantes que se contabilizan como finalizados, es decir, se van a considerar por
la totalidad de las horas de la accion son los que aparecen debajo del epigrafe “- Fin Aptos/No Aptos
(Maximo alumnos subvencionables ...)".

Ademas de los que se muestran en el ejemplo de arriba, también pueden aparecer otras personas
participantes que también tienen la consideracién de finalizados: abandono por colocacién, abandono
por enfermedad, finalizados sin encuesta... Siempre y cuando queden dentro del epigrafe indicado se
considerardn con el total de las horas de la accidn.

El resto de los epigrafes (en el ejemplo “-Baja por colocacién” y “-Baja por otros motivos”) se refiere
a alumnos que han abandonado (no finalizados). Segun el ejemplo, si aparece algin indicado en “Baja
por colocacidn”, quiere decir que no se ha aceptado el justificante por insercion laboral y tiene la
consideracion de abandono por causa distinta.

Segln el nimero de abandonos que se producen en una accidn formativa y el momento en el que

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

14.1. Forma general

Formacién presencial:

Si cuando la accién formativa alcanza el 25% de la duracién, permanecen activos al menos el 75%
de las personas participantes que la iniciaron, LanF calcula:
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Modulo A: 12 participantes x n2 de horas de la accién x 5,33 (Basico) / 6,51 (Superior) / 6,26
(Acreditable).

Modulo B: (N de participantes considerados finalizados x n? de horas de la accién x Mddulo
B de la especialidad) + (Suma total de las horas asistidas de todos los abandonos x Mddulo B
de la especialidad).

Médulo C:El 10% de la suma de las dos cantidades anteriores

Nueva subvencién de la accidn formativa: Médulo A + Mdédulo B + Médulo C

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

Teleformacién

N2 de participantes considerados finalizados + 15% sobre los que iniciaron.
7,50 euros x (n.2 participantes finalizados + 15 %participantes iniciados) x n.2 horas accién
formativa.

14.2. 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 duracién de la accidén se liquidaran en base al importe de los
modulos A + B + C calculados exclusivamente con el nimero de personas participantes consideradas
finalizadas.

14.3. Otros ajustes posibles

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

)l

Si la cumplimentacidn de las encuestas de las personas participantes finalizadas (aptas y no
aptas) no alcanza el 67 %, se ajustara el nimero de estos del médulo B al porcentaje que ha
dejado de cumplirse.

Si el porcentaje de personas en desempleo supera el 30% de los participantes del plan en su
conjunto, el centro debera eliminar, previamente a la liquidacién, el nimero de alumnos que
sean necesarios para que el porcentaje no supere el limite establecido. LANF avisa de esta
circunstancia y del nimero de personas que el centro debe eliminar.

Si el porcentaje de personas al servicio de las administraciones publicas supera el 10% de los
participantes en acciones no acreditables del plan en su conjunto, el centro debera eliminar,
previamente a la liquidacidn, el nimero de alumnos que sean necesarios para que el
porcentaje no supere el limite establecido. LANF avisa de esta circunstancia y del nimero de
personas que el centro debe eliminar.

Si en el momento de cierre de la convocatoria hay participantes que no han finalizado el
maodulo de formacidn en empresa u organismo equiparado correspondiente, salvo que se trate
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de personas participantes que se hallen en la situacién administrativa irregular y hayan
finalizado la accion formativa sin completar el médulo de formacién practica, no seran tenidas
en cuenta en el mddulo B de esa accién. Dicho ajuste, de producirse, se realizaria en el ultimo
pago de la subvencién y no se ve reflejado a nivel de accién formativa sino a nivel de plan
formativo.

El centro de formacién debe revisar las cantidades que presenta LanF y mostrar su conformidad
con el envio de la memoria. La revisién de estos datos se realiza en el Area de Formacién de Servicios
Centrales de Lanbide y tras ella la accidon formativa alcanzara el estado de “Finalizada y Liquidada”.

Si el centro de formacidn detecta alguna disconformidad con las cantidades presentadas por LanF,
se enviard un email a areadeformacidn@lanbide.eus para notificarlo y pueda ser revisado.

e () ,
el plan pasara a

estado justificado y desde Servicios Centrales de Lanbide se procedera a la revisién de la memoria y

Una vez enviada la memoria justificativa

liquidacion final.

14 .4Lliguidacion MentsadZainlab

Se liquidard teniendo en cuenta el nimero de participantes que han finalizado la accidn formativa
mas una desviacion del 15 por ciento sobre los que iniciaron:

Importe a liquidar = 7,5 euros * n.2 horas accion * (n.2 participantes finalizados + 15 % participantes
iniciados).

N° alumnos subvencionables sequn resuitado ( 7.5 euros/hora X 544 Horas Totales X ( 13 Alumnas finalizados + Parte entera de multiplicar (0.15 X 15 Alumnos inidades ))) =|  61.200,00 € zlnél;(\:rennucionahle

Se considerara que han finalizado la accién aquellas personas participantes que hayan realizado al
menos el 75 % de los controles periddicos de seguimiento de su aprendizaje que se establezcan en el
proyecto formativo, con independencia de las horas de conexidn.

Se considerara que han iniciado la accién aquellas personas que hayan realizado, al menos, el 25 %
de los controles periddicos de seguimiento establecidos en el proyecto formativo.
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15. FIN DE PLAN DE FORMACION Y CIERRE DE LA
CONVOCATORIA

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

Al finalizar el plan, todas las acciones deben encontrarse, dentro del plazo establecido en la convocatoria,
en el estado “Finalizada y Liquidada” o “Desistida de Oficio”.

En esta fase final se calcula el tltimo pago que recibira el centro de formacidn por la ejecucién completa
del plan.

Todas las acciones formativas tienen que estar finalizadas en el plazo que indica la convocatoria
correspondiente, incluidas las practicas no laborables de la formacién acreditable. Aquellas acciones
gue no se hayan realizado seran tipificadas por Lanbide como “Desistida de oficio”.

En el fin del plan de formacién todas las acciones que lo componen tendran dos posibles estados
“Finalizada y Liquidada” o “Desistida de Oficio”.

El fin del plan de formacion consiste para el centro de formaciéan enviar informacion adicional y
solicitar el ultimo pago. Para esta parte del proceso hay que situarse en LanF a nivel de plan: Gestion
Formacidn>>> >>Subvenciones Ofertas Ocupados>> Planes Formativos y acceder a la pestaiia de “Datos
econdémicos”.

En este apartado, el centro de formacidon debera introducir la siguiente informacion antes de
proceder a solicitar el Ultimo pago hay que introducir la siguiente informacién (esta funcionalidad esta
pendiente de desarrollo en LanF):

— Declaracidn sobre otros ingresos o subvenciones que, en su caso, hayan financiado, en todo o en
parte, la ejecucion del plan de formacidon o una declaraciéon sobre la inexistencia de estos (hay
convocatorias que indican la incompatibilidad de la subvencidn con cualquier otra ayuda o subvencién).

— Informaciéon desglosada por sexo de las personas participantes y de las personas titulares de la
entidad beneficiaria y de su plantilla.
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15.1. Cémo solicitar el ultimo pago

Al igual que el resto de los pagos, LanF da la opcién de solicitarlo (el botdn de “Solicitar pago” se
hace visible cuando se cumplen determinadas condiciones). En la convocatoria dirigida personas
ocupadas las solicitudes de pago se activan:

0 En el primer pago del 25%: cuando al menos una accién formativa esta en “Comunicado Inicio”.

0 Enelsegundo pago del 25%: cuando se han iniciado al menos el 40% de las acciones formativas

y dentro del ejercicio 2026.

En el tercer pago del 25%: cuando se han iniciado al menos el 60% de las acciones formativas.

o Ultimo pago: todas las acciones estdn tipificadas y todas las acciones formativas que llevan
vinculadas practicas no laborables las tienen realizadas para todas las personas participantes
con evaluacion positiva.

o

En los casos de que el importe de cualquier pago de los tres primeros precise de aval, no se activara
el botén de “Solicitar pago” hasta que no se presente el registro del aval y este sea validado por Lanbide.

Veamos la informacidn que se presenta en “Datos econdmicos”.

En la primera parte se muestra datos de ejecucion: numero de acciones iniciadas, porcentajes...

Importe concedido: 1.511.940,30 - Subvencidn final 2 liquidar: 1.420.281,47

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

e sebvencion! flores siecuado

OTRAS FAMILIAS (AFD-AGA-ARG-IMP-IMS-QUI-SAN-TCP) 6.600 6.600 100,00 %
SSC - Serv. socioculturales y a la comunidad 11.100 10.889 98,10 %
CUALIFICANTES 27.975 23.191 82,90 %
OTRAS COMPETENCIAS 38.850 29.768 76,62 %
IMA - Instalacidn y mantenimiento 26.400 20.930 79,28 %
ADG - Administracidn y gestién 22.050 16.322 74,02 %
COM - Comercio y marketing 7.650 7.246 94,72 %
FME - Fabricacion mecanica 51.300 46.518 90,68 %
HOT - Hostelerfa y turismo + INA - Industria alimentaria 26.700 25.671 96,15 %

Nimero de acciones que no requieren practicas o superan el 30% finalizadas: 72
Namero de acciones que requieren practicas y no superan el 30% finalizadas: 0
Nimero total de alumnos con practicas a organizar: 189
Namero total de alumnes con practicas finalizadas: 182
Porcentaje de lo ejecutado (acciones que no requieren practicas o superan el 30% finalizadas) : 85,60 %
- Ejecutado: 187.135 horas
Porcentaje de lo ejecutado (acciones gue requieren practicas y no superzn el 30% finalizadas): 0,00 %
- Ejecutado: 0 horas
Importe justificado acumulado (acciones que no requieren practicas o superan el 30% finzlizadas): 1.425.584,67
Importe justificado acumuladoe (acciones que reguieren practicas y no superan el 30% finalizadas): 0,00

Figura 1
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En la segunda parte, se presentan los pagos y los importes ajustados por incumplimientos:
[ | ewote | oo | Geowto | Justfcado | Necearohval | mporeaw | B | ] | | | |
L]

Liberacidn

1 377.985,07 0,59% 0,00% 0,00 s 377.985,07 ?;’E’aga Orden | ) ® | &
dl validada
o
Liberacién
377.985,08 44,00% 4,46% 76.942,19 5 377.985,08 Ej’gaga Orden | ol ® | &
o validada
Liberacidn
377.985,07 67,00% 29,68% 503.953,30 si 377.985,08 ?;’E’aga Orden | o) ® | &
dl validada
@ 286.326,25 99,00% 85,60% 1.425.584,67 No g:’:’;ga Orden @ | dGRk
% a minorar segun Articulo 23.2.a; 0,00 | %
% a minorar segun Articulo 23.2.b: 14,40 % % Final 2 minorar: 14,40 | % Maximo subvencionable: 1.422.516,05 | €

Incumplimiento de practicas

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

Importe justificado acumulado descontado incumplimiento por practicas 1420.281,47 | €

Figura 2

En este ejemplo, todo el proceso estd terminado. Pasamos a explicar la informacién que se da en
estas pantallas.

El criterio general para calcular la subvencion final del plan de formacidn y de esta forma determinar
el ultimo pago es la cantidad menor entre estos dos importes:
A la subvencién inicial menos los incumplimientos
A la cantidad justificada

15.2. Los incumplimientos

Los incumplimientos no son una menor justificacién de la accidon formativa. La justificaciéon es
recalcular la subvencidn para esa accion formativa segln los datos de ejecucion. No se penaliza nada,
simplemente se cuantifica la realidad. Los incumplimientos se derivan de la no ejecucién de lo que se
presentd 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 segun Articulo 36: 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 subvencion.

- % a minorar segun Articulo 36 motivado por la inejecucién del plan de formacion 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 médulo B en la subvencién concedida.
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Ademds, si alguna de las lineas subvencionales no alcanzara el 25% de los objetivos, se minora
por la totalidad de la subvencién concedida a esa linea subvencional.

Tras aplicar estas minoraciones, LanF muestra en Maximo subvencionable la nueva
subvencion.

15.3. Incumplimiento de practicas

La formacidn que hayan recibido las personas que en los plazos establecidos no hayan finalizado
el médulo de practicas “se descontard” de la justificacién econdmica enviada de esas acciones
formativas. Supone una menor justificacion. Se aplica la reduccién en el mddulo b (mds los efectos en el
maddulo c).

15.4. Subvencion final a liquidar — Suma de los tres pagos realizados
previamente.

En el caso que esta resta sea negativa, esto es, se ha pagado mas de la subvencién final a liquidar,
Lanbide iniciard el proceso de reintegro.

Si la cantidad del ultimo pago es positiva, pero es menor que la que corresponderia si se hubiera
realizado el 100% de los objetivos del plan, LanF mostrara al centro de formaciéon el documento de
Tramite de audiencia previa a la solicitud del pago. La solicitud del pago a través de LanF implica la
aceptacion de dicho Tramite de audiencia.
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ACCIONES FORMATIVAS

Accion formativa(AF) curso, actividad de formacion 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 formacién, que se incluye en un catalogo oficial
(Catalogo de Especialidades Formativas) y tiene un cddigo Unico. Los cursos que se imparten deben
basarse en una de esas especialidades. Un centro formativo debe estar inscrito o acreditado para
impartirla.

Especialidades acreditableson las vinculadas a Certificados Profesionales o Grados de la Formacién
Profesional. Permiten obtener acreditacion oficial, resultados de aprendizaje reconocibles y deben ser
impartidas por centros y formadores acreditados. Cada especialidad lleva asociado un cédigo oficial, una
familia y area profesional, un nivel de cualificacidn y sus contenidos formativos (mddulos o unidades) y
especificaciones técnicas (requisitos del centro, equipamiento, profesorado, etc.) vienen recogidos por
ley.

Especialidades NO acreditablesin las que no estén vinculadas a certificados oficiales. Dan lugar a
diplomas propios, certificados de asistencia o aprovechamiento.

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

Caodigo de acci@nidentificador oficial Unico que se asigna a cada accién formativa concreta que se
programa y gestiona dentro del aplicativo LanF. Este cédigo permite distinguir un curso especifico del
resto. Lleva una codificaciéon numérica o alfa-numérica que identifica tipo de convocatoria, afo,
territorio histérico.

Estado dda accion:fase de desarrollo en la que se encuentra una accién formativa desde su aprobacién
hasta su liquidacién econémica. Cada estado queda reflejado en LanF y conlleva tareas y actuaciones
especificas por parte de los centros y de Lanbide.

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

Formacion en modalidad teleformacion o no presenciédrmacion online a través de plataforma
virtual que se lleva a cabo en un entorno virtual de aprendizaje y que debe permitir interactividad,
seguimiento y evaluacidn sistematizada.
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Aula Virtuat considerandose en todo caso como formacién presencial. Asimismo, la modalidad
presencial también podra llevarse a cabo utilizando un sistema de imparticién bimodal que permita al
docente impartir la formacién de forma presencial a una parte de los asistentes, mientras que otra la
realiza de forma virtual; de tal manera que una parte de ellos puedan estar en un aula v,
simultdaneamente, otra parte de los asistentes puedan participar en la formacién en ubicaciones
distintas, de forma compartida, mediante aula virtual.

La formacidon podra impartirse mediante las modalidades presencial, incluida el aula virtual,
teleformacidon o mediante el uso combinado de ambas. Se entenderd por formacién impartida mediante
el aula virtual aquella en la que el proceso de aprendizaje garantice, utilizando medios tecnoldgicos de
caracter sincrono, una comunicacién concurrente, directa, bidireccional y en tiempo real entre la
persona formadora y las personas participantes en la accidn formativa. El aula virtual, considerada en
todo caso como formacion presencial, podrd emplearse para desarrollar el proceso formativo en la
imparticion de la totalidad de la especialidad formativa, pero no serd de aplicacién para impartir
aquellos contenidos o especialidades formativas que requieran la utilizacién de espacios, instalaciones
y/o equipamiento para la adquisicidn o evaluacién de destrezas practicas que precisen la presencia fisica
del alumnado.

La imparticién de la formacion mediante aula virtual se ha de estructurar y organizar de forma que se
garantice en todo momento que exista conectividad sincronizada entre las personas formadoras y el
alumnado participante, asi como bidireccionalidad en las comunicaciones.

Formaciéon en modalidad mixtaaquella que combina la formacion en modalidad presencial y la
formacidn en modalidad teleformaciéon o no presencial.

Acciones disociadasicciones formativas que integran un Certificado de Profesionalidad completo o
parcial, cuya subvencidon se concede como una unidad, pero cuyos mddulos formativos (uno o varios) se
gestionan por separado. Esto permite que una persona pueda asistir a uno o varios modulos.

Grado Bes un certificado de competencia. Tiene caracter parcial, acumulable y coincide con un médulo
profesional. Se corresponde con parte de la formacion contemplada en un grado C y/o D, es decir, con
un moédulo profesional contemplado en un Certificado Profesional o Ciclo Formativo. No se exigen
requisitos académicos o profesionales de acceso mas alld de habilidades comunicativas en el idioma de
la formacién y habilidades personales y sociales basicas suficientes para cursar con aprovechamiento la
formacion.

Grado Ces un certificado profesional. La formacion esta asociada a un perfil profesional y tiene mucha
vinculacion con el mercado laboral. Estd compuesto por diversos mdédulos profesionales y puede tener
cardacter parcial y acumulable del Sistema de Formacidn Profesional, cuando existan grados D en los que
dichos mddulos se encuentren contenidos. Conlleva obligatoriamente formacién en empresa.
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Difusién proceso mediante el cual una accién 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 caracteristicas y del plazo durante el cual esta inscripcién esta
abierta.

Wacam: es el sistema de firma digitalizada que usa Lanbide para controlar la asistencia de participantes.
No es una aplicacién, ni un tramite, sino la tableta / sistema de firma biométrica utilizada para validar
documentos de manera digital. Actualmente, su uso en Lanbide es opcional.

PRACTICAS

Convenio documento que regula que el alumnado realice practicas formativas en una empresa sin que
exista relacién laboral, es decir, no es un contrato de trabajo, sino un vinculo académico-formativo.

Personal titores de practicas responsables de acompafiar, supervisar y evaluar a la persona
participante durante su periodo de practicas en una empresa. Sus funciones estan definidas en la
normativa y en los convenios de practicas. Forman parte del personal acreditado para la especialidad
del centro formativo y de la empresa a la que acude la persona participante.

Renuncia decision voluntaria de la persona participante de NO realizar el médulo de practicas
obligatorias. Implica que no obtendra el certificado pese a haber cursado y superado el resto de los

maodulos.

Prérroga ampliacién del plazo para realizar las practicas (a peticion del alumno/a) porque no ha podido
hacerlas dentro de las fechas previstas por causas justificadas.

Exencion exoneracion oficial que permite a una persona no realizar el médulo de précticas porque ya
acredita experiencia laboral suficiente relacionada con el contenido del curso.

EMPNLExenciéon del Médulo de Practicas No Laborales

CERTIFICACIONES

Certificado de asistencialocumento que acredita que una persona ha asistido a una accion formativa.
Constata la presencia de la persona durante la actividad, pero
no certifica aprendizaje, ni adquisicién de competencias, ni superacidn de pruebas.

Diploma: es un reconocimiento formal que certifica que una persona ha completado un curso, ha
demostrado aprovechamiento y superacién de contenidos, con evaluacion positiva.
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Acreditacion parcial Acumulable (APAgconocimiento oficial de que una persona ha adquirido uno o
varios resultados de aprendizaje correspondientes a un mddulo profesional, aunque no haya
completado todo el mddulo o ciclo.

ALUMNADO

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

NIE (Numero de Identificador Extranjero)llimero de identificador oficial que se asigna a personas
extranjeras que residen legalmente en Espaia.

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

Personatrabajadora ocupada esta trabajando en el momento de iniciar un curso con alta en la
Seguridad Social, independientemente del tipo de contrato o nimero de horas. También constan como
ocupadas las personas en ERTE y las personas con contrato fijo discontinuo en sus periodos de no
ocupacion.

Personatrabajadora desempleada aquella que no estd trabajando en el momento de iniciar la
formacidn, es decir, no tiene un contrato laboral activo ni esta dada de alta en la Seguridad Social, y se
encuentra inscrito en Lanbide u otro Servicio Publico de Empleo como demandante de empleo. También
tienen esta consideracidn las personas ocupadas con un contrato con jornada inferior al 33%.

Preinscripcién primer paso para que una persona se matricule en un curso. Demuestra el interés para
ser seleccionada, pero no significa su admisidn automatica. En funcidn 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 formacioén.

Matriculacion: registro de una persona en un curso de LANBIDE. Significa estar formalmente admitida
tras un proceso de seleccidn, si procede, y entregar la documentacion preceptiva y firmar lo que proceda
en cada caso.
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VARIOS

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

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

JAR(Jarraibideg: es una instruccion técnicao un procedimiento interno deLanbide que utiliza este
prefijo en la numeraciéon de sus documentos técnicos. En ellas se detallan cdmo debe actuar el personal
técnico de Lanbide, como se gestionan procedimientos, qué requisitos deben cumplir entidades o
centros o cémo se aplica la normativa en temas de formacion, acreditaciones, etc.

METAPOST.As un buzdn digital seguro y una “caja fuerte electrénica” creado en el Pais Vasco para que
personas y empresas puedan recibir, firmar, archivar y custodiar documentos electrénicos con validez
legal. Lanbide sugiere esta via para los procesos de entrega de documentos (recibis).

LANBITELasistencia técnica para solucionar incidencias informaticas por parte de las entidades de
formacion. Se accede a ellos a través del teléfono 945 160 601. Correo electrdnico:
lanbitel@lanbide.eus

Oficinalocal de Empleo (OLE8s la unidad operativa de proximidad encargada de gestionar y coordinar
la prestacién de los servicios de empleo y formacion. Son oficinas fisicas repartidas por comarcas,
municipios y barrios de la CAPV donde personas y entidades reciben personalmente la atencién y
servicios que Lanbide presta.

Servicios Centralesle Formacion(SSCC)unidades directivas internas desde las que se planifica,
coordinay gestiona el funcionamiento de los servicios de formacion que presta Lanbide y que da soporte
a las oficinas de empleo y a las distintas areas del ente.

REGEXLAMlataforma informatica donde se tramitan, gestionan y archivan digitalmente todos los
procedimientos administrativos del Servicio Publico Vasco de Empleo. Es una herramienta interna clave
en Lanbide usada en todas las unidades del organismo.
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2, 0ué es un Grado C?

El Grado C corresponde a un Certificado Profesional, es decir, una acreditacidn oficial que certifica
gue tienes las competencias completas para ejercer una profesidn cualificada. Es el equivalente actual
de los Certificados de Profesionalidad

U ¢, Cudles son los requisitos de acceso?

Grado GNivel 1
NO se exigen requisitos académicos ni profesionales. Solo se requieren habilidades bdsicas de
comunicacion que permitan seguir la formacién.
Grado GNivel 2
Se debe cumplir uno de estos requisitos:
Tener el Graduado en ES®equivalente.
Tener un certificado profesional de nivel 2
Tener un certificado de nivel 1 de la misma familia profesional
Poseer un certificado de competencidncluido en la misma oferta formativa.
1 Superar una prueba de accesespecifica.
Grado GNivel 3
Se debe cumplir uno de los siguientes requisitos:
Titulo de Técnico(Grado Medio) o Técnico SuperiofGrado Superior).
Titulo de Bachillero equivalente.
Un certificado profesional de nivel 2 0 e la misma familia.
Un certificado de competenciaorrespondiente a la oferta.
Superar una prueba de accesoficial.

=A =4 =4 =

=A =4 =4 4 A

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

A fecha de hoy (diciembre 2025) hay publicados 368 Grados C, pero no todos los oferta Lanbide.
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U Términos y conceptos de referencia

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

GRADOS C: Certificados Profesionales

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

U Centros autorizados para la imparticion de Grados C
Todos aquellos centros autorizados por el Departamento de Educacion para la imparticiéon del Grado D
en el que se integra el Grado C (entidades publicas, privadas concertadas y no concertadas).

U Caodificaciones nuevos grados

XXX_C.... (Grado C)
XXX_B.... (Grado B)
XXX_A.... (Grado A)

U ¢ Qué es la Formaciéon Dudiacia donde caminamos).
Es la formacidon que combina Formacidn tedrica 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 formaciéon en la empresa de modo dual, sigue vigente el Médulo
de Practicas.
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Anexo 2C

DATOS DE LA ACCION EN LA QUE VA A PARTICIPAR

CODIGO DEL CURSO(3) DENOMINACION DEL
CURSO

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA

NOMBRE Y APELLIDOS:

DOMICILIO: C.P.: ... PAIS/PROVINCIA
MUNICIPIO: ..o NACIONALIDAD:

N2 DE SEGURIDAD SOCIAL: ......cccceovevvvrerrernesisnnnesee . FECHA DE NACIMIENTO: ..o SEXO: D)MBRE IVUER

NACIMIENTO (Solo para participantes en acciones de Certificados Profesionales y Grados)
[ ST T. HISTORICO: wuvuvsesncesmssssssssssensnens MUNICIPIO:

ESTUDIOS: « .......... CATEGORIA: # ... TIPO DE CONTRATO: - .......... TIPO DE JORNADA:
LA TIEMPO PARCIAL LA TIEMPO COMPLETO
¢SE ENCUENTRA EN SITUACION DE DESEMPLEQ? [ NO [ SI DESDE

DATOS DE LA EMPRESA DONDE TRABAJA ACTUALMENTE

NOMBRE DE LA EMPRESA:

La persona trabajadora solicitante serd responsable de la veracidad de los datos personales que se presentan en este apartado.
Una copia de este documento se entregard a la persona participante y el original quedard en poder de la Entidad Responsable del Plan de

Firma de la persona trabajadora*
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Condicionegdeaccesoalos cursosestablecidagporelcentrode
formacion

La entidad titular podra reflejar en este apartado, ademas deVel de conocimiento necesario, aquellas condiciones encaminadaarargizar la motivaciény un
adecuado aprovechamienty asistencia a las acciones formativas, siempre que tales condiciones figuren en sus procedimientos certificados de gestion

Al inicio de la accién formativa, el centro podréa solicitar acreditacidara verificar la autenticidad de los datos consignados por las personas participantes.

NOTAER la pagina siguiente de este documento encontrara informacién de utilidad de cara a
su participacion en cursos subvencionados

1 Datos para rellenar exclusivamente por el Centro de Formacién responsable del Plan de Formacién.
2 Vercodificacién en la pagina siguiente de este documento.
3 Cddigointerno del curso en caso de tenerlo el centro de formacion.
4 Elparticipante debe facilitar al Responsable del Plan de Formacién los datos necesarios para la gestion de este.
T En materia de proteccion de datos de caracter personal Lanbide-Servicio Publico Vasco de Empleo sujetard su actuacién a lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos

(Reglamento UE 2016/679) y en la Ley Orgénica 3/2018 de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales. Los datos personales recabados formaran parte de la actividad
de tratamiento “Subvenciones de empleo y formacién para el empleo” de la que es responsable LANBIDE y cuya finalidad es la gestion y control de las subvenciones relacionadas con las
diferentes politicas activas de empleo competencia de Lanbide, la persecucién del fraude y fines estadisticos. Los datos recabados son necesarios para el ejercicio de poderes ptiblicos conferidos
a Lanbide y el cumplimiento de las obligaciones legales y podran ser comunicadas a Administraciones Publicas con competencia en la materia.

1 El tratamiento de datos se encuentra amparado en el cumplimiento de las obligaciones legales del responsable del tratamiento (art. 6.1.c RGPD) y en el ejercicio de poderes publicos
(art. 6.1.e RGPD).

T Solo para acciones con entrega de diplomas/certificados via Meta box: Se hace constar que, con el fin de mantener las comunicaciones necesarias para con su persona en el marco de acceso
al curso solicitado, se utilizard el Servicio METABOX gestionado por el prestador de servicios de confianza METAPOSTA, S.A que, de conformidad con la legislacion aplicable, actuard como
encargado del tratamiento de aquellos datos necesarios para la prestacion del servicio.
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La entidad solicitante en el momento de la recogida de datos debera facilitar a sus titulares la informacion relativa a los tratamientos de datos que se van a realizar.

De acuerdo con la normativa vigente las personas interesadas podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos, asi como la limitacién u oposicion a

su tr:
Pued

atamiento, enviando comunicacién escrita a Lanbide-Servicio Publico Vasco de Empleo, ¢/ José Atxotegi,1, CP 01009, Vitoria-Gasteiz.

e consultar la informacidn adicional y detallada sobre proteccion de datos en la pagina web de Lanbide:
www.lanbide.euskadi.eus/informacion-sobre-proteccion-de-datos-cuestionario/weblan00-content/es,

ESTUDIOS CATEGORIA
1. Estudios primarios sinfinalizar 1. Artesanos y trabajadores/as cualificados/as de industrias
2. Certificacion Estudios Primarios, EGB sin titulo, Bachiller elemental sin manufactureras, construccién y mineria, excepto operarios
reviélida 2. Personas empleadas de tipoadministrativo
3. Graduado Escolar. Bachillerato Elemental con revalida. EGB. ESO. REM | 3. Personas trabajadoras de servicios de restauracién, personales,
4. FPI. Oficialia Industrial, Médulos Profesionales 11. Ciclos Grado Medio proteccion y vendedores de comercio
4. Personas operarias de instalaciones y maquinaria; montadores/as
5. BUP. COU. PREU. Bachillerato Superior con revélida. REM 1. Bachillerato. P ymaq ! /
6. FP Il. Maestria Industrial. Médulos Profesionales I11. Ciclos Grado Superior 5. Personas técnicas y profesionales nouniversitarias
7. Titulacion Universitaria 12 ciclo-Diplomados/as 6. Personas técnicas y profesionales universitarias
8. Titulacién Universitaria 22 ciclo-Licenciados/as 7. Personas trabajadoras cualificadas en agricultura y pesca
9. Titulacién Universitaria 32ciclo-Doctorado 8. Direccion y gerencia de empresas y de la Administracion Publica
9. Personas trabajadoras nocualificadas
TIPO DE CONTRATO DETRABAJO ACTIVIDAD
1. Persona indefinida / FijaDiscontinua 1. Agraria
2. Por obra oservicio 2. Construccion
. . ” . 3. Industria
3. Eventual por circunstancias de la produccién / lanzamiento de nueva -
- 4. Servicios
actividad
PLANTILLA
4. De sustitucién por anticipacion de la edad de jubilacién/ de relevo / de 1. Hasta 10trabajadores/as
interinidad .
2. 11-50trabajadoras/es
5. En practicas / de aprendizaje / deformacion .
P / p e/ 3. 51-250trabajadores/as
6. Auténomos/as 4. >250trabajadoras/es
7. Personas agrarias NATURALEZA
JURIDICA
8. Personal al Servicio de la Administraciéon Publica
1. Empresas Publicas
9. Personas trabajadoras/socias de cooperativas que coticen al RETA
2. Empresas Privadas, auténomos/asincluido
TABLA COLECTIVOS SITUACIONESESPECIALES 3. Economia Social (Cooperativas, S.A.L., etc.)
1. Persona discapacitada 4. Organizaciones Patronales oSindicatos
2. Inmigrante 5. Administracién Publica (Central, Autondmica, Local)
3. Otros 6. Otras entidades sin animo delucro

INFORMACION DE UTILIDAD:

*

*

*

*

*

*

*

*

Las acciones formativas seran gratuitaspara la persona participante.

Serdn causas de exclusion de la persona participante en la accién formativa, la falta de aprovechamiento o comportamiento indebido que impida la buena
marcha de la accidn formativa incluidas las normas exigibles de higiene y salubridad. Cuando se trate de una persona desempleada (ademds de la anterior)
seran causas de exclusion la inasistencia acumulada superior al 25% de la duracidn de la accién y/o incurrir en mas de tres faltas de asistencia no justificadas
en un mes.

La seleccion de las personas trabajadoras participantes, la realizara la Entidad Responsable del Plan de Formacién, que comunicara a la persona trabajadora
la aceptacién de su participacidn. En casos de Certificados Profesionales y Grados deberdn cumplir con los requisitos de acceso previstos en el articulo 20 del
Real decreto 34/2008 por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

La ausencia en un porcentaje superior al 25% de la duracidn en las acciones de Certificados Profesionales y Grados, imposibilitard la realizacion de las pruebas
de evaluacién de la unidad o médulo cursado.

A aquellas personas solicitantes que resulten seleccionados/as se les comunicar3, al inicio de la accidn, la siguiente informacion:

* Fechas exactas de inicio y finalizacion, asi como horario de la accién formativa.

* Objetivos (en términos de competencia a adquirir) y contenidos-programas de la accion formativa.

* Equipamiento, material fungible y didactico a utilizar

* Nombre de la persona formadora-tutora.

* En caso de que vaya a realizarse alguna actividad de informacién / orientacién, n? de horas de esa actividad

Al final de la accién formativa, y en un plazo no superior a dos meses, se entregara un certificado de participacién a cada trabajador/a, con los
contenidos descritos por la Convocatoria de Lanbide dirigida a personas trabajadoras.

En cada plan de formacién podran participar como maximo un 10% de trabajadores/as al servicio de las Administraciones Publicas en acciones no acreditables
y un 30% de personas desempleadas.

Una persona trabajadora no podra participar mas de una vez en la misma accién formativa.
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JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-045

LANGILEANGABEEI ZUZENDUTAKO
ONARTUTAKO PLANEN BARRUKO ' equna

lanbide

Berrik./ Rev. 02
Indarrean sartu den

PRESTAKUNTEKINTZEN ORDEZKAPEN 2026/03/25

ESKATZEKO PROZEDURA

Fecha entrada en
vigor. 25/03/2026

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
SUSTITUCIONES DE ACCIGREMATIVAS
DENTRO DE PLANES APROBADOQOS DIRI

A PERSONAS TRABAJADORAS
DESEMPLEADAS

Ordezteko eskaera LanF-ren bidez egingo da.
Horretarako, ezkerreko menuko aukera honen

behar da:
eskaintza>>>

bidez sartu “Langabetuei

dirulaguntza Prestakuntza-
planak”. Ordeztuko den ekintza hautatu behar
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
% 30.

Ondoren, alta eman behar zaio egin nahi den

ez gainditzea onartutako ekintzen

prestakuntza-ekintzari.

Eskatutako hauek

baliozkotzen ditu:

prestakuntza-ekintzak

- ordeztu beharreko ekintzaren dirulaguntza
lerrokoa izatea,

- dagokion deialdiaren data baino lehen
prestakuntza-erakundeen

eta/edo
espezialitate bati dagokiona

erregistroan

inskribatutako egiaztatutako

Europar Batasunak
kofinantzatuta

Cofinanciado por
la Unién Europea

La solicitud de sustitucidn se realiza a través de
LanF. Para ello se debe acceder a través de la
opcion del menu de la izquierda Subvencion
Oferta Desempleados>>> Planes formativos. Se
selecciona la accidn que va a ser sustituida y se
accede a través del icono de editar (papel y
boli). LanF permite iniciar la solicitud de
sustitucidn si la accion formativa ha estado al
menos 15 dias en difusiéon y el nimero de
personas interesadas en ella es inferior a 10.
Ademas se controla que las sustituciones no
superen el 30% de las acciones aprobadas. A
continuacion, se debe dar de alta la accion
formativa que se desea realizar.

Se valida que la accion formativa solicitada:

- pertenezca a la linea subvencional de la
accidén a sustituir,

- se corresponda a una especialidad inscrita
y/o acreditada en el registro de entidades de
formacidn con anterioridad a la fecha de la
convocatoria en cuestion
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- eskatutako ekintzaren aurrekontua
ordeztutako ekintzaren aurrekontuaren
berdina edo txikiagoa izatea.

Hiru baldintza horiek betetzea ezinbestekoa da
ordezkapen-eskaera bidali ahal izateko. Aukera
dago parte-hartzaileen kopurua aldatzeko,
aurrekontua doitu ahal izateko.

Egindako eskabideak kontsulta daitezke
“Ordezkapenak" erlaitz berrian, prestakuntza-
planaren mailan.

Jatorrizko ekintza emateko zentro berean
sortuko da eskatutako ekintza berria.

Ordezteko eskabidea bidali eta gero, Lanbidek
10 egun ditu ebazteko. Epe horretan ebazpenik
ematen ez bada, eskaera baietsi egin dela
ulertuko da.

Prozesuari buruzko edozein zalantza edukiz
edo argibide nahi izanez gero, zure esanetara

EUSKO JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

- el presupuesto de la accidn
solicitada sea igual o inferior al de la accién
sustituida.

El cumplimiento de estos tres requisitos es
imprescindible para poder enviar la solicitud de
sustitucion. Se da la posibilidad de cambiar el
numero de participantes para poder ajustar el
presupuesto.

Las solicitudes realizadas pueden consultarse
en la nueva pestana “Sustituciones” a nivel de
plan formativo.

La nueva accién solicitada se genera para el
mismo centro de imparticidn que la accién de
origen.

Una vez enviada la solicitud de sustitucion,
Lanbide dispone de 10 dias para resolver. Ante
la falta de resolucién en plazo, se entenderd
estimada la solicitud.

Cualquier duda o aclaracién sobre el proceso,
gquedamos a su disposicion en su Oficina Local

gaude Tokiko Enplegu Bulegoan. de Empleo.
Berrk. / Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones
Rev.
01 2021/05/17 Lehen edizioa / Edicion original 17/05/2021
02 2026/03/25 Bigarren edizioa / Segunda edicion 25/03/2026

Egin duena / Elaborado por

Onartu duena / Aprobado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua
Servicio de Formacién para el Trabajo

Data / Fecha: 2026/03/25

Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza
Direccion de Empleo y Formacion

Data / Fecha: 2026/03/25

Europar Batasunak SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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JARENRO50
ESKULIBURUA / MANUAL ESK-ENP-050
. “pO0” KODEA DUTEN EST| Berik/Rev.01
lanbide KATALOGOKO ESPEZIALITATEAK EMAN  Indarrean sartu den
DITZATEN IRAKASLEAK BAIMENTZEKO | eguna:
JARRAIBIDEANSTRUCCION PARA LA 2022/02/01
AUTORIZACION DEL PERSONAL DOCEN Fecha entrad e
PARA LA IMPARTICION DE ESPECIALIDA O?,%;jzeonzga aenvigor.
DEL CATALOGO ESTATA
A. ARRAZOIA A. OBJETO
“PO”  kodea  duten  Estatuko  Katalogoko Criterios para la autorizacion del personal doce
espezialitateak eman ditzaten irakasleak para la imparticion de lasespecialidades de

baimentzeko irizpideak.
B. IRISMENA

Lanbide-Euskal Enplegu
bulegoak eta Toki-bulegoak

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

Zerbitzuaren Lurralde-

“PO”  kodea  duten  Estatuko  Katalogoko
prestakuntza-espezialitateak emateko, lehentasunez
pertsona landunei zuzenduta, Lanbidek
finantzatutako edozein deialditan, baldin eta

prestakuntza-programetan prestatzaileen
betekizunak agertzen ez badira, honako baldintza
hauetako bat, gutxienez, agiri bidez justifikatu
beharko dute:

- Espezialitatearen lan-arloan urtebeteko lan-
esperientzia izatea.

- 300 orduko irakaskuntza-esperientzia lan-arlo
bereko espezialitateak ematen.

[ Fdr €232 9adlkart

B. ALCANCE

Oz2y

Oficinas Territoriales y Locales de Lani8éevicio
Vasco de Empleo

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

Paraimpartir especialidades formativas con codi
dthé LISNISySOASyidaSa |
preferentemente a personas ocupadas,
cualquier convocatoria financiada por Lanbide,
cuyos programas formativos no figuran requisit
del personal formador éste debera justifica
documentalmente al menos uno de los siguien
requisitos:

- Una experiencia profesional de 1 afio en la farr
profesional a la que pertenece la especialidad.

- Una experiencia docente de 300 horas en
imparticion de especialidades pertenecientes &
misma familia profesional.

Berrik. / Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones
Rev.
01 Lehen edizioa / Edicién original

Egin duena / Elaborado por Onartu duena / Aprobado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua/ Servicio de MARI CARMEN VEA MURGUIA

Formacién para el Trabajo
P ) Data / Fecha: 2022/02/01

Data / Fecha: 2022/02/01

Europar Batasunak
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DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-076

IZENBURUA / TITULO
lanbide Berrik. / Rev. 02
PARTEHARTZAILEAK BAZTERTZEKC Indarrean sartu den
eguna
PROZEDURA / Fecha entrada en
PROCEDIMIENTO DE EXCLUSION DE  vigor: 11/02/2026
PARTICIPANTES
A. ARRAZOIA A. OBJETO
Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoak Establecer el procedimiento de exclusién de las
prestakuntza-ekimenetan diruz lagundutako personas que cursan acciones formativas

prestakuntza-ekintzak egiten dituzten pertsonak
baztertzeko prozedura ezartzea, baita prozedura
horretan erabili beharreko dokumentazio-ereduak
ere.

B. IRISMENA

Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoaren zerbitzu
zentralak, lurralde- eta toki-bulegoak, prestakuntza-
erakundeak eta Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitzu
Publikoak onartutako prestakuntza-ekintzen parte-
hartzaileak.

C . JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

Araba, Bizkaia eta Gipuzkoako Lurralde Bulegoen
eskumena da prozedura hau gauzatzea.

Trazabilitate handiagoa izateko, bazterketa-kasu
guztietan, dokumentzaioa “Beste kudeaketa-
dokumentu batzuk” atalean igo beharko du
prestakuntza-erakundeak, eta “Bulego
kudeatzailearen jarraipena” atalean, berriz,
Lanbidek.

Europar Batasunak
kofinantzatuta

Cofinanciado por
la Unién Europea

subvencionadas por Lanbide-Servicio Publico
Vasco de Empleo en las diferentes iniciativas
formativas y que incurren en alglin supuesto de
exclusidn, asi como los modelos de documentacién
a utilizar en este procedimiento.

B. ALCANCE

Servicios Centrales, Oficinas Territoriales y Locales
de Lanbide-Servicio Publico Vasco de Empleo,
Entidades de Formacion vy participantes de
acciones formativas aprobadas por Lanbide-
Servicio Publico Vasco de Empleo.

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

Es competencia de las Oficinas Territoriales de
Araba, Bizkaia y Gipuzkoa la ejecucion de este
procedimiento.

Para una mayor trazabilidad, en todos los casos de
exclusion, la documentacion se deberd subir en
“Otros documentos de gestion” por parte de la
Entidad de Formacién y “Seguimiento de oficina
gestora” por parte de Lanbide.
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1-. Baztertzeko arrazoiak:

Lotutako dokumentazioa:
1. Eskubideak eta betebeharrak.
2. Gorabeheren txostena - lkasleen portaeraren
jarraipena.

Hauek dira bazterketa eragiten duten arrazoiak:

Al Hi | ean hiru al di z
joatea, justfkatu gabe.

Justifikatutako hutsegitetzat hartuko da egiaztagiri
baten euskarria duena. Parte-hartzailea joan den
zerbitzu mediko edo erakunderen batekoa izan
daiteke, edo prestakuntza-zentroak berak egin
dezake, parte-hartzaileak ez egotea arrazoitzeko
emandako azalpenak onartzen dituela eta
arrazoizkotzat jotzen dituela adieraziz.

Hilabeteko epea prestakuntza-ekintzaren lehen
egunetik aurrera zenbatuko da, hilabetetik hilabetera
(adibidez, ekainaren  13tik
prestakuntza-ekintzak zenbat egun dituen kontuan
hartu gabe. Epe hori igarotakoan, hutsegiteen
kontagailua Oan jarriko da berriro.

uztailaren  13ra),

B/Prest akkinntzaar en irau
gorako-berdazar at ze met i
arrazoirengatk, justfKki:

Parte-hartzaileren batek prestakuntza-ekintzaren
iraupen-ordu guztien % 25 gainditzen duen eta parte-
hartzaileak ekintzara joaten jarraitzen duen astean,
prestakuntza-zentroak  Lanbide-Euskal
Zerbitzu Publikoko Enplegu eta Prestakuntza
jakinaraziko dio,

Enplegu

Zuzendaritzari baztertzeko

prozedura has dadin.

Modulu oso bat egiteko geratzen bada eta % 25etik

gorako  ez-bertaratzea justifikatutako arrazoi

Europar Batasunak
kofinantzatuta

Cofinanciado por
la Unién Europea
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1-. Causas dexclusion:

Documentacién asociada:

1. Derechosy Obligaciones.

2. Informe de Incidencias - Seguimiento
comportamiento alumnado.

Las causas que motivan la exclusién son:

A/ Incurrir en mas de tres faltas de asistencia
justificadas al mes.

—_—

Se considera falta justificada aquella que venga
soportada por un justificante. Este puede
corresponder a algun servicio médico o entidad a
la que ha asistido la persona participante o
también puede ser realizado por el propio centro
de formacion, 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 considerara a partir del
primer dia de la accion formativa, mes a mes (por
ejemplo, de 13 de junio a 13 de julio)
independientemente del nimero de dias que éste
tenga. Transcurrido este periodo el contador de
faltas se colocara nuevamente a 0.

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

La semana en la cual algun participante supere el
25% de inasistencia respecto del total de las horas
de duracién de la accién formativa y la persona
participante continte asistiendo a la accién, el
centro de formacidn lo comunicara a la Direccidn
de Empleo y Formacién de Lanbide-Servicio Publico
Vasco de Empleo, a los efectos del inicio del
procedimiento de exclusion.

En el supuesto de que restase por cursar un
modulo completo y la inasistencia superior al 25%
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batengatik gertatu bada (adibidez, gaixotasuna edo
lan-jardueraren hasiera), gainerako modulua egiteko
aukera baloratu ahal izango da, kontuan hartuta ikasle
hori ezin izango dela justifikatutzat hartu
prestakuntza-ekintzaren likidazioan. Salbuespen gisa,
eta edozein ekintzatarako, Lanbide-Euskal Enplegu
Zerbitzu Publikoak onartu ahal izango du parte-
hartzaile batek prestakuntza-ekintza batera joaten
jarraitzea egoera jakin batzuetan, betiere ikasleak
eskatuta eta prestakuntza-zentroak onartuta.

Ikasle batek prestakuntza-ekintzara joateari uzten
badio eta % 25 gainditzen badu, zentroak Lanbide-
Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoari jakinaraziko dio,
eta ofizioz baja emango zaio, baztertzeko prozedura
egin beharrik gabe.

c/ Ekintzaren mart x a
aprobetxamendu edo port
eta osasungarritasunar.i

Baztertzeko arrazoi hori honako hauei dagokie:

e Gertaera larriak izatea, indarkeria fisikoa edo
ahozkoa, lapurreta-altzariak haustea...,
prestakuntza-ekintza behar bezala garatzea
eragozten dutenak.

¢ Prestakuntza-ekintzaren garapen egokiari eragiten

dioten intentsitate txikiko portaeren multzoa.

Intentsitate txikiko errepikakorren

tratamendua

portaera

Prestakuntza-zentro batek uste badu parte-
hartzaileren bat prestakuntza-ekintzaren garapen
egokia oztopatzen ari dela bere jokabidearekin,
egoera bideratzen saiatuko da, eta disruptibotzat
jotzen diren jokabideen berri emango dio parte-
hartzaileari.

Europar Batasunak
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se haya debido a una causa justificada (como
puede ser enfermedad o inicio de la actividad
laboral), se podra valorar la posibilidad de que la
persona curse el médulo restante, teniendo en
cuenta que dicho/a alumno/a no podrd ser
considerado como justificado en la liquidacién de
la accién formativa. Excepcionalmente y para
cualquier tipo de accidon, Lanbide-Servicio Publico
Vasco de Empleo podra aceptar que una persona
participante continle asistiendo a una accién
formativa en situaciones puntuales y siempre a
peticion del/de la alumno/ay con la aprobacion del
centro de formacioén.

Cuando un/a alumno/a deje de asistir a la accion
formativa y haya superado el 25 % de inasistencia,
el centro lo comunicard a Lanbide-Servicio Publico
Vasco de Empleo y se procedera a darle de baja de
oficio sin necesidad de realizar el procedimiento de
exclusion.

C/ La falta de aprovechamiento o comportamient
indebido que impida la buena marcha de la accic
incluidas las normas exigibles de higiene
salubridad.

Esta causa de exclusidn se refiere a:

9 Existencia de episodios graves, con violencia
fisica o verbal, rotura de mobiliario robos...que
hacen inviable el desarrollo adecuado de la
accion formativa.

 Conjunto de comportamientos de baja
intensidad que acaban afectando al desarrollo
adecuado de la accidn formativa.

Tratamiento de los comportamientos de baja
intensidad repetitivos

Cuando un centro de formacidon considere que
alguna persona participante esta entorpeciendo el
buen desarrollo de la accién formativa con su
conducta, intentard reconducir la situacion,
informando a la persona participante de las
conductas que se consideran disruptivas.
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Aukeran, eta aldez aurretik ikasleari jakinarazita,
prestakuntza-zentroak  "Gorabeheren  txostena"
dokumentua erabili ahal izango du parte-
hartzailearen ikasgelako portaeraren jarraipena
egiteko, eta, baztertze-prozeduraren hasiera eskatu
behar izanez gero, proba gisa erabiltzeko.

2-. Baztertzeko prozedura hasteko eskaera

Lotutako dokumentazioa:
3- Baztertzeko arrazoia dagoela jakinaraztea

4- Baztertzeko arrazoia dagoela adierazten duen
jakinarazpena zuzentzeko errekerimendua

5- Baztertzeko prozedura hasteko erabakia

6- lzapidetzeko ez onartzeko ebazpena

Prestakuntza-zentroak prozedura hasteko eskatuko
dio erreferentziako toki-bulegoari, "Baztertzeko
arrazoiak daudela jakinaraztea" dokumentuaren
bidez. Sarrera erregistratu ondoren, Tokiko Bulegoak
Lurralde Bulegora bidaliko du, kudea dezan.

Lurralde Bulegoak "Baztertzeko arrazoiak daudela
jakinaraztea" dokumentuaren balorazioa egingo du,
eta formalki zuzena dela eta baztertzeko arrazoiei
buruzko arrazoiak zehaztuta daudela eta nahikoa dela
egiaztatuko du.

Prozesuaren zati horretan, Lurralde Bulegoak
beharrezkotzat jotzen dituen harreman eta
kudeaketa guztiak egingo ditu prestakuntza-zentroak
emandako informazioa egiaztatzeko.

"Baztertzeko arrazoiak daudela jakinaraztea"
dokumentuari buruz egiten den baloraziotik, lurralde-
bulegoak honako hauek egin ahal izango ditu:

Europar Batasunak
kofinantzatuta

Cofinanciado por
la Unién Europea

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

Opcionalmente, y previo aviso al/a la alumno/a, el
centro de formacidn podrd utilizar el documento
“Informe de Incidencias” para 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 exclusién.

2-. Solicitud de inicio de procedimiento dt
exclusion

Documentacidn asociada:
3 - Comunicacion de concurrencia de causa de
exclusion

4- Requerimiento de subsanacién de Ia
Comunicaciéon de concurrencia de causa de
exclusion

5 - Acuerdo de Inicio de procedimiento de
exclusion

6 - Resolucion de inadmisidn a tramite

El centro de formacién solicitara a su Oficina Local
de referencia el inicio del procedimiento a través
del documento Comunicacion de concurrencia de
causa de exclusidn. Tras registrar su entrada, la
Oficina Local lo enviara a la Oficina Territorial para
su gestion.

La Oficina Territorial hara una valoracién del
documento Comunicacién de concurrencia de
causa de exclusion comprobando que
formalmente estd correcto y que la motivacion
incluida sobre las causas de exclusiéon esta
detallada y es suficiente.

Durante esta parte del proceso, la Oficina
Territorial realizara todos los contactos y gestiones
que considere necesarios para verificar la
informacidén suministrada por el centro de
formacion.

De lavaloracion que se realice de dicho documento
Comunicacion de concurrencia de causa de
exclusién, la Oficina Territorial podra:
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- lzapidetzeko ez onartzea, baztertzeko arrazoirik
ikusten ez den kasuetan edo arrazoiak nahikoak ez
direnean.

- Zuzentzeko eskatzea, hau da, "Baztertzeko
arrazoia dagoela jakinaraztea" dokumentuaren
alderdiren bat zuzentzea eta/edo deskribatutako
gertaerei buruzko informazio gehigarria eskatzea.

- Deskribatutako arrazoia zein den ikustea. Enplegu
eta Prestakuntzako zuzendariak emango du
baztertzeko prozedura hasteko erabakia. Erabaki
horretan, baztertzeko proposamena eragin duten
gertakariak adieraziko dira, eta ikasleak bost egun
balioduneko epea izango du alegazioak
aurkezteko.

Akordioa zehatz-mehatz idatziko da, prestakuntza-
zentroak aurkeztutako informazioa erreferentziatzat
hartuta, informazio konprometitua saihestuta
(hirugarrenei buruzko erreferentziak) eta
deskribatutakoari buruzko datu objektiboak emanda
(data  zehatzak, ordutegiak, hitzez  hitzeko
aipamenak...). Inguruek hala eskatzen badute,
baztertze-prozedura hasteko erabakian behin-
behineko neurriak hartu ahal izango dira
prestakuntza-ekintzaren martxa egokia bermatzeko.
Neurri  horiek parte-hartzailea behin-behinean
baztertzeko aukera egongo da, akordioa jakinarazten
denetik prozedura ebazten den arteko egunetan.
Behin-behineko bazterketa kasu larrietan bakarrik
onartuko da, betiere indarkeria fisikoko eta/edo
hitzezko indarkeria-gertaerei lotuta.

Jakinarazpena parte-hartzailearen posta-helbidera
bidaliko da. Beste aukera batzuk ere baloratu ahal
izango dira, hala nola jakinarazpena prestakuntza-
zentrora bidaltzea, hark parte-hartzaileari akordioa
eman diezaion, entrega hori egiaztatzeko eskatu
ondoren.
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- No admitir a tramite, en aquellos casos que
no se aprecie causa de exclusién o su
motivacion resulte insuficiente.

- Requerir subsanacion, esto es, rectificar algin
aspecto del documento Comunicacion de
concurrencia de causa de exclusién y/o
solicitar informacién adicional sobre los
hechos descritos.

- Apreciar la causa descrita. La Directora de
Empleo y Formacion emitird el Acuerdo de
inicio de procedimiento de exclusidon. En
dicho acuerdo se pondran de manifiesto los
hechos que motivan la propuesta de
exclusién, disponiendo el alumno o alumna
de un plazo de cinco dias habiles para la
presentacién de alegaciones.

El Acuerdo se redactard de manera detallada v,
tomando como referencia la informacidn
presentada por el centro de formacién, evitando
informacion  comprometida  (referencias a
terceros) y aportando datos objetivos sobre lo
descrito (fechas concretas, horarios, citas
textuales...). Silas circunstancias lo requieren, en el
acuerdo de inicio del procedimiento de exclusion
se podran adoptar medidas provisionales que
garanticen la buena marcha de la accién formativa,
gue podran consistir en la exclusién provisional de
la persona participante durante los dias que
transcurren entre la notificacién del acuerdo y la
resolucion del procedimiento. La exclusién
provisional solo serd aceptada en casos graves,
vinculados siempre a episodios de violencia fisica
y/o verbal.

La notificacion se enviara al domicilio postal de la
persona participante. Se podran valorar otras
opciones adicionales, tales como el envio de la
notificacién al centro de formacién para que éste
le haga entrega a la persona participante del
acuerdo, solicitdndole recibi que acredite dicha
entrega.
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3-. Al egazi oak i zapi de

Lotutako dokumentazioa:
7 - Ebazpena, alegaziorik aurkeztu gabe.

8 - Alegazioak aurkezteko ebazpena, eta onartu
egin dira.

9 - Alegazioak aurkezteko ebazpena, eta ezetsi egin
dira.

Parte-hartzaileak Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitzuan
aurreikusitako edozein kanalen bidez aurkeztu ahal
izango ditu kanporatzea hasteko erabakiaren aurkako
alegazioak, dokumentu librearen bidez (ez dago eredu
normalizaturik).

Enplegu eta Prestakuntzako zuzendariak gehienez ere
hamabost eguneko epean ebatziko du prozedura,
idazki bidez, eta dagokion errekurtso-oina jasoko du
(gora jotzeko errekurtsoa).

4-. Zerbitzuzentralei jakinaraztea

Araba, Bizkaia eta Gipuzkoako Lurralde Bulegoek
Zerbitzu Nagusiak baztertzeko ebazpenaren berri
emango dute, eta Zerbitzu Zentralek, Prestazioen
Zuzendaritzari jakinarazteaz gain, erregistro orokor
batean idatziko dute. Erregistro hori oinarri izango da
ondorengo analisi bat egiteko.

Horretarako, mezu elektroniko bat bidaliko dute
areadeformacion@lanbide.eus helbidera, eta gai
horretan honako hau adieraziko dute: “lkasleak
baztertzea ebaztea”.

5- Prestazi oen

Zuzendar

Ikasleak justifikatu gabeko arrazoiengatik
prestakuntza-ekintzetatik kanpo geratzen badira,
Prestazioen Zuzendaritzari jakinarazi behar zaio,
pertsona horiek orain arte jasotzen zituzten
prestazioekin  zerikusia duten ondorioetarako.
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3-. Tramitacion de alegaciones vy resoluciéon c
procedimiento

Documentacién asociada:
7- Resolucioén sin presentacion de alegaciones.

8- Resolucion con presentacion de alegacionesy
se estiman.

9- Resolucion con presentacidn de alegacionesy
se desestiman.

La persona participante podrda presentar sus
alegaciones al acuerdo de inicio de expulsidn 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 Formacién resolvera el
procedimiento en el plazo maximo de quince dias,
mediante escrito y recogera el pie de recurso
correspondiente (recurso de alzada).

4-. Comunicacion a Servicios Centrales

Las Oficinas Territoriales de Araba, Bizkaia vy
Gipuzkoa informardn sobre la resolucién de
exclusién a Servicios Centrales, quien, ademas de
ponerlo en conocimiento de la Direccién de
Prestaciones, procederd a anotarlo en un registro
general. Dicho registro servird como base para
realizar un analisis posterior.

Para ello enviaran un mail a
areadeformacion@lanbide.eus, y en el asunto
indicaran: “Resolucion exclusion de alumnado”.

5-. Comunicacion a la Direccién de Prestacione:

Las exclusiones del alumnado de las acciones
formativas motivadas por causas no justificadas
deben comunicarse a la Direccién de Prestaciones
a los efectos oportunos relacionados con las
prestaciones que esas personas vinieran
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Ondorio horiek Gizarte Segurantzaren Lege
Orokorraren testu bategina onartzen duen ekainaren
20ko 1/1994 Legegintzako Errege Dekretuan, Gizarte
Arloko arau-hausteei eta zehapenei buruzko Legearen
testu bategina onartzen duen abuztuaren 4ko 5/2000
Errege Dekretuan, Diru-sarrerak Bermatzeko Errentari
buruzko azaroaren 21leko 173/2023 Dekretuan eta
Diru-sarrerak Bermatzeko eta Gizarteratzeko Euskal
Sistemaren abenduaren 22ko 14/2022 Legean
zehazten dira.

Prestazioen Zuzendaritzarekin komunikatzeko
prozedura honako hau izango da: pertsona
baztertzeko ebazpena eman ondoren, hurrengo hiru
eguneko epean, Prestakuntza Zerbitzuak Prestazioen
Zuzendaritzari helaraziko dio, jakinaren gainean egon
dadin eta trata dezan. Baztertzeko ebazpenarekin
batera, "Baztertzeko arrazoia dagoela jakinaraztea"
dokumentua bidaliko da, eta, hala badagokio,
espedientean dagoen beste edozein froga-
dokumentu.
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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 Garantia de Ingresos y
en la Ley 14/2022, de 22 de diciembre, del Sistema
Vasco de Garantia de Ingresos y para la Inclusién.

El procedimiento de comunicacién con la Direccidn
de Prestaciones sera el siguiente: una vez emitida
la resolucién de exclusidn de la persona, en el plazo
de los tres dias siguientes, desde el Servicio de
Formacion se dard traslado a la Direccion de
Prestaciones para su conocimiento y tratamiento.
Junto con la resolucion de exclusion se remitira el
documento “Comunicacion de concurrencia de
causa de exclusién” y, en su caso, cualquier otro
documento de prueba que hubiera en el
expediente.

Egin duena / Elaborado por

Oficinas Territoriales y Servicio de Formacion para el
Empleo

Data / Fecha: 30/06/2025 — 11/02/2026

Onartu duena / Aprobado por
Carmen Elejaga Urrutikoetxea
Responsable del Servicio de Formacion para el Empleo

Data / Fecha: 30/06/2025 — 11/02/2026

Berrk. / Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones
Rev.
01 Lehen edizioa / Edicion original
02 Aplikazio-eremua eta dokumentazio guztia igo Lan-F-n / Ambito de aplicacién y subir toda la
documentacion en Lan-F
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JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-077

IRIZPIDEAK BATERATZEKO JARRA
PRESTAKUNTZA ERAKUNEZHEKDEIALDITANO
BEHAR DITUZTEMN~era DIPLOMEN JASOT]
AGIRIAlEDOTMBERTARATZHJRTAGIRIAK

eguna / Fecha entrada

CRITERIOPARA IDENTIFICARAS INICIATIV,  envigor: 2026/02/12
FORMATIVAS EN LAS QUE LAS ENTIDAl o

FORMACION DEBEN SUBIR AFLIADS RECIBI
RECEPCION DE LOS DIPLOMAS ACREDITAT

lanbide

Indarrean sartu den

LOS CERTIFICADOS DE ASISTENCIA.

A. ARRAZOIA

Prestakuntzeerakundeek La#r aplikaziora parte
hartzaileen  diplomak eta/edo  bertaratze
Ziurtagiriak  jasotzeko jaso behar dituzte
prestakuntzaekimenak zehaztea, eta prozedu
hori bateratzea bulegoen jarraipena arintzeko.

B. IRISMENA

Lanbide-Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoarer
prestakuntza-erakundeak eta zerbitzu zentralak,
lurralde- eta toki-bulegoak.

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

Langile landunek ez dute Lanbiden izena emand
egoteko betebeharrik, eta, beraz, baliteke
www.lanbide.eus atarian "Nire Lanbidenet"
atalara sartzeko aukerarik ez izatea. Atal horretar
daude eskura egiaztaperdiplomak eta/edo
bertaratze-ziurtagiriak.

Hori dela eta, aipatutako diplomak etaziurtagiriak
entregatu direla bermatzeko, prestakuntza
erakundeak LanF ra igo behar du parte
hartzaileak jaso izanaren agiri

Europar Batasunak
kofinantzatuta

Cofinanciado por
la Unién Europea

A. OBJETO

Precisar las iniciativas formativas en las que
Entidades de Formacion deben subir al aplica
LanF los recibies de recepcion de los diploi
acreditativos y/o certificados de asistencia de
personas participantes, asfomo unificar dicho
procedimiento para agilizar su seguimiento f
parte de las oficinas.

B. ALCANCE

Entidades de Formacién y Servicios Centr:
Oficinas Territoriales y Locales danbideServicio
Puablico Vasco de Empleo.

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

Las personas trabajadoras ocupadas no tienen le
obligacion de estar inscritas en Lanbide, y
pueden no tener acceso awww.lanbide.eus
CGel q¢l YO y~RIO x¢ UART L
disponibles los diplomas acreditativos y/o los
certificados de asistencia.

Por ello, y con la finalidad de garantizar la entreg
de los citados diplomas y certificados, la Entidad
de formacién debe subir a LarF el recibi de su
recepcion por parte de la persona participante:
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1) Lanbidek diruz lagundutako lehentasunez
langile landunei zuzendutako prestakuntza
ekimenetan, bai ekintza egiaztagarrietan baita
ez egiaztagarrietan ere.

2) Ekimen pribatu egiaztagarrian (EPH)anbidek
baimenduta baina diruz lagundu gabe, lanear
ari diren langileei zein langabeei zuzenduta.

Dagokion bulegoko langileek kontrola
eraginkorragoa egin dezaten, prestakuntza
ekintzan parte hartzen duten pertsona guztiek
jaso dituzten agiriak, ahal dela fitxategi edc
dokumentu bakar batean, igoko dituzte
prestakuntza-erakundeek.

Ziurtagiriak Metapostaren edo antzeko beste
erakunderen baten bidez entregatu bada,
plataforma horiek sortzen duten bidalketa
egiaztagiria igoko da
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1) En las Iniciativas formativas
subvencionadas por Lanbide dirigidas
prioritariamente a personas trabajadoras
ocupadas, tanto en las acciones
acreditables como en las no
acreditables.

2) En la Iniciativa Privada acreditable, (IPA
autorizada pero no subvencionada por
Lanbide, dirigida tanto a personas
trabajadoras  ocupadas como a
desempleadas.

Con el fin de mejorar la eficacia en sgontrol por
parte del personal de la oficina correspondiente,
las Entidades formativas subiran,
preferentemente en un so6lo fichero o
documento, los recibis de todas las personas
aistentes a la accion formativa.

En los casos en que la entrega de certificados st
haya gestionado a través de Metaposta u otri
entidad similar, se subira el justificante de envic
gue estas plataformas generan.

Berrik. / Rev.

Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones

01 Lehen edizioa / Edicion original

Egin duena / Elaborado por

Onartu duena / Aprobado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua
Servicio de Formacién para el Trabajo

Data / Fecha: 2026/02/12

Lanerako Formakuntza Zerbitzu-burua
Responsable del Servicio de Formacion para el Trabajo.
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Data / Fecha: 2026/02/12
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CONTROL DE ABEBICIA EN ACCIONES FORMATIVAS
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1. INTRODUCCION

El objetivo del siguiente manual consiste en la presentacion del procedimiento a llevar a cabo para la
firma diaria de asistencia a las acciones formativas subvencionadas por Lan8EwicioPublico
Vasco de Emplepor parte de las personas participantes en las mismas, frente a la incorporacion de
la herramienta de firma digital Wacom.

Dicha herramienta se implementa con el fin de facilitar el proceso administrativo de gestién de
asistencias e incidencias relacionado con las acciones formativas subvencionadas por Lanbide- Servicio
Publico Vasco de Empleo logrando la total digitalizacion del proceso de firma diaria.

En este manual, se ofrecen instrucciones para la puesta en marcha de este proceso digital, permitiendo
a la PERSONA FORMADOQR4uién trabajara con la herramienta Wacom, entender sus
funcionalidades y por otro lado mostrar a la PERSONA GESTCQfAcentro su papel en este nuevo
procedimiento.

2. INSTRUCCIONES Y REQUISITOS DE INSTALACION

De cara a la incorporacidn de la herramienta de firma digital Wacom, ademds de la herramienta
(wacom), es necesario, un ordenador con la instalacion de Java 8 y recomendable que tenga las
siguientes caracteristicas para un funcionamiento mas éptimo:

9 Sistema operativo Windows 7 o superior

9 Procesador Intel core i3 o superior

T RAMS8GB
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*A través del siguiente enlace, se posibilita su descarga:
https://www.java.com/es/download/java8 update.jsp

3. INICIO DE SESION - USUARIO Y CONTRASENA

Para inicar el proceso €s necesari@ue previamente a la comunicacion de inicio se haya indicado que
la gestidn de asistencias de la accidon formativa desea realizarse mediante Wacom.

Registro Asistendas

Gestion Formacion
Mis Datos Registrales
Consulta Especialidades

Subvendiones Oferta Desempleados
Planes Formativos
Acciones Formativas subvencionadas
Gestion difusion
| Gestion de Asistencia de Wacom Si/No '

Comunicacién de Inicio

Modificacién de Comunicacion de Inicio

La opcidn elegida podra cambiarse hasta el momento en que haya comenzado la accién, siempre que
no se haya subido ningln parte de asistencia (en la opcién manual) o que no se haya firmado en la
Wacom (si se hubiese elegido esta opcidn). Tras estos pasos, ya no se podra cambiar la opcidn en el
transcurso de toda la accién formativa.

Para realizar el cambio de opcidn se volverd a cceder a través del menu Gestidén de Asistencia Wacom
SI/NO. En el caso de cambio de NO a S| serd necesario introducir la direccion de correo electronico de
la persona formadoray que con la opcidn elegida en un principio (NO) no era necesario comunicar.

éDesea proceder con |z inclusién de la accidn formativa 25010064 en el flujo de WACOM?

@ 51 O No
Formadores
Nombrey Apeldos e
— —D
L ]

Guardar datos

El proceso comienza cuando durante la COMUNICACION DE INICIO DE CltRS8i2ada por el Centro
con una antelacidn minima de siete dias y donde entre otros datos comunica el calendario detallado y
los diferentes datos de la persona (o personas) que impartiran la accion formativa, desde Lanbide-
Servicio Publico Vasco de Empleose® AUT ORI ZA EL | NI CI O”
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Una vez se haya autorizado el inicioy se haya elegido la opciéon wacom para la gestidn de asistencias,
en la direccion de correo electrénico que el centro haya indicado en los datos de la persona
formadora, y que hasta ahora no era necesario comunicar, esta recibira un email con un usuario y
contrasefapara poder acceder al aplicativo de LanF. Sera en LanF donde se gestionaran diariamente
las asistencias.

La direccion de correo electréonico debe ser personal y Unica para cada persona formadora. No es
posible utilizar la misma direccién para varias personas formadoras. En caso de utilizar el mismo correo

el aplicativo detecta que para ese correo ya existen claves y no generard otras nuevas aunque el NIF
asociado sea otro.

Con este usuario y contraseiia la persona formadora tendrd acceso a LanF pero de una manera
limitada. Unicamente a las acciones formativas que imparte y durante el periodo de ejecucién de estas.
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4. OPCIONES EN EL APLICATIVO

Una vez introducidos (por la persona formadora) el usuario y contraseiia, el aplicativo ofrecerd la
siguiente vista:

Registro Asistendas

Publicaciones  Alertas (§)  Imagen Corporativa
Mis cursos

Firmas pendientes tutor

Ayuda

S S S E— — V— w— e e s
7 ) ~ ~ ~ —~
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4.1.MIS CURSOS

Desde” Mi s ¢ sadccedersal curso (cursos) que imparti persona formadorakl acceso a cada
curso estard habilitado desde 30 minutos antes de la hora de inicio y hasta 60 minutos despdik
hora de finalizaciéon que haya sido autorizada para cada accién formativa en la “Autorizacién de inicio”.
En el caso de las acciones disociadasaparecera cada uno de los modulosn los que la persona
formadora participa como impartidora.

Sialo largo de la ejecucidn de la accidn se realizan cambios que afectan a la imparticidde ésta (dias
de imparticion, personas formadoras, horario, matriculacion de nuevos participantes), sera necesario
comunicar dicha modificacion con una antelacion minima de 7 dias que la persona técnica
responsable de la accion pueda validarlo.

Al entrar en la accion formativa se visualizan &s personas participantesatriculadas ese dia
Para la recogida de firmas de cada una de las personas participantes en la accion formativa, debe
hacerse clicsobre® Fi r ma Ent r ada” depeddiendo’décual semmieraSegibtrard a ”

l Mis Cursos > Mi curso

o

PS24010012 - ATENCION SOCIOSRMTARIA &
wr1016_2

Al final de la pagina“ Mi s  Cse recua@rda 3l usuario criterios como bs mencionads, a tener en
consideracion:

E:m;%tﬂu::""“ SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Cofinanciado por

la Unién Europea

Pagina | 100



-

{ P
@ S .?. EUSKO JAURLARITZA
. & 2 GOBIERNO VASCO
lq n b I d e e EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA ?;E:AT'M:E[\::S g[ ECONOMIA,
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO BAJO Y EMPLEO

f: =4,

(1) La firma de entrada estara disponible desde 30 minutos antes del inicio de la accién
formativa y(2) hasta 15 minutos antes de la finalizacion de esta.
(3) La firma de salida estara disponible desde 15 minutos después de la hora de inicio de la
accion formativa ¥4) hasta 60 minutos después de la finalizacién de esta.
(5) Se computara que se ha iniciado la accion formativa a su hora siempre que se firme en los
15 minutos siguientes a su hora de inicio.
(6) Se computara que se ha finalizado la accion formativa a su hora siempre que se firme en los
5 minutos anteriores a su hora de finalizacion.
Teniendo en cuenta que, la firma en Wacom requiere la interaccion de la persona formadora y puede
llevar mas tiempo que la firma realizada en soporte papsl recomienda que la recogida de esta se
realice con antelacion al inicio de la clas®e tal forma, para el momento de inicio, en medida de lo
posible, se habran recogido el mayor nimero de ellas.

4.1.1. FIRMA DEL ALUMNADO

Cada alumno/a firmara su inicio y finalizaciéwe asistencia diaria a la accién formativa a través de la
herramienta Wacom

Unicamente es posible firmar el dia en el que nos encontramos, no pudiéndose firmar dias anteriores
ni posteriores.

Para que se tenga en cuenta la asistenciadiaria de cada alumno/a es necesario que existauna“ Fi r ma
Entrada” y .“Firma Salida”

Salvo causas debidamente justificadas y acreditadagidencia), no se tendra en cuenta la asistencia
diaria de aquellos participantes en los que no existan ambas firmas.

Unicamente se permite recoger una firma de entrada y salida diaria por persona formada el caso
de que un alumno/a abandone la clase, y se vuelva a incorporar posteriormente, se recogera de forma
manual y serd tratado como una incidencia.
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Dichas firmas (entrada y salida) se recogen de igual forma, haciendo clic en el boton firma
entrada/firma salida tras lo cual se abrird una ventana.

PARTE HARTZAILEAREN DATUAK
DATOS DEL PATICIPANTE

ABIZENAK ETA IZENAK
APELUDOS Y NOMBRE

ACCION FORMATIVA PS24010012 - ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENDIENTES EN
PRESTAKUNTZA EKINTZA INS? SOCIALES

MF1018_2 - Apoyo en & organz 1 el amibito instiucional
ME(UF) | Erakundeen eremuko esku harzeal tolatzexo laguntza

PRESTAKUNTZA ZENTROA
CENTRO DE FORMACION

OROUTEGA
HASIERA DATA AMAIERA DATA
FECHA INICIO FECHAFIN HORARID

08/10:2024

La herramienta automaticamente recogera la informaciéecesaria para la verificacion de la firma
digital realizada.En caso de que asi lo considere, la herramienta también indicara cuando la firma no
es valida, ya sea por el tipo de trazo realizado o alglin otro motivo.
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Cada firma se ira registrando en el aplicativo generandose un documento acreditativo de la firma de
entrada / salida:

/10/2024
00-14:00

e L S S —— JIES Y MOBRISRIO EX EDFICIOS ¥ LOTALE
S PORMATNA\  [22461307 . LIUFIEZA DE SUPERFICIES Y MOBIARIO 5 ECIICIOS ¥ LOTALE

BERTARATZE ORDUTEGE.
MORARID OE ASISTENCA
SARRERAENTRADA
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En caso de error la firma puede ser borradaiendo posible poder volver a firmar.

Fecha: 15/10/2024
3 200 - 14:00

4.1.2. FIRMA DE LA PERSONA FORMADORA

Una vez realizadas las firmas de salida (por las personas participantes) de la accién formativa serd la
persona formadora quien deba registrar la suya.

Dicha firma serd la Ultima que se recoja en la herramienta Wacobma vez que la persona formadora
firme, las firmas realizadas por el alumnado pasaran a ser valisiapoder realizarse modificaciones
y se llevara a cabo el cbmputo de asistencia por alumno/a (duracion entre la hora de entrada y salida)
reflejandose en control de asistencia y evaluacion de cada participante.

En definitiva, a través de la firma de la persona formadora, se verifica que, los datos recogidos a través
de la Wacom son correctos. De hecho, hasta que la persona formadora no firme no se computara las
horas lectivas del alumnado ni serd posible introducir cualquier incidencia que haya tenido lugar en
relacion con las firmas de entrada y/o salida de las personas participantes.
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PARTE-HARTZAILEAREN DATUAK BERTARATZE ORDUTEGIA
DATOS DEL PARTICIPANTE HORARIO DE ASISTENCIA

NANIAIZ
DNUNIE

ABIZENAK ETA [ZENAK SARRERA!

IRTEERA!
APELLIDOS Y NOMBRE ENTRADA

SALIDA

1240

1241

1245

Documento Firmado

/. 7. \ N N o

SR S — SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Cabe mencionar que, en “Mis Cursos”, también se indica la falta de alguna firmaal menos una) por
parte de la persona formadora, la cual debera ser gestionada lo antes posible en el apartado“ Fi r ma s
Pendi ent:es Tutor?’

Mis Cursos > Mi curso

PS24010012 - ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENDIE

30/10/2024

4.2.FIRMAS PENDIENTES TUTOR

Como se ha mencionado anteriormente, el apartado“ Fi r mas Pendi ente Tutor
ausencia de firmas de la persona formadora.

Esta firma es indispensable para poder computar la asistencia diaria de las personas participantes en

la accidn formativa, las horas lectivas acumuladas por el alumnado, asi como permitir el registro de las
incidencias que se hayan podido producir en la recogida de firmas.

A través de “Firmas Pendientes Tutor” 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 dias afectados seran validadas y pasardn a computaesectos de asistencia a la
accion formativa.

En caso de que la firma que fale de |la persona formadora sea la del Ultimo dia del cugsal centro

le resulte imposible conseguir dicha firmaesta casuistica se tratard como incidencia. El centro tiene

la responsabilidad de subir un documento firmado a través de un representante legal de la entidad,
acreditando asi las entradas y salidas del alumnado.

Europar Batasunak SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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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 la problematica frente a una falta de firma o situacidn excepcional que
afecta a su recogida. En previsién de ello al inicio de la accidn formativa se le facilitard a la persona

formadora Hojas de Asistencia, en pap@ara poder recogerlas.
Los partes de asistencia en papel serviran como soporte documental para que posteriormentia

persona técnicaencargado de la gestion de la accion formativa valide o no las asistenoias
registradas con Wacom y tratadas como incidencias.

En estos casos excepcionales en los que no se ha recogido la firma con Wacom la entidad gestora
debera registrar este hecho como INCIDENCIA en el aplicativo denE Este registro de incidencia se
realizard en el dia en el que se haya producidocon posterioridad a la firma diaria de la persona
formadora debiéndose gestionar desde e |

apartado

“Hoj as

de asi

stenci

(Por ejemplo: Subvenciones Oferta Desempleados > Acciones Formativas Subvencionadas > Hojas de

T

5 Uatos Registrales

Subvenciones Oferta Desempleados.
UDVETR IS cavera

Acciones Formativas sin financiacion

Acciones Formativas GV

Ayucas Hezitt Centros

Plan Piloto Tekeformacidn

Ms Expadantes

asistencia)

Europar Batasunak
kofinantzatuta

Cofinanciado por
la Unién Europea

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDESERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Pagina | 108

-

C



EUSKO JAURLARITZA

©, -

AN N
Y/ v/
° s:@.v"e GOBIERNO VASCO
lanbide = —

v

ENPLEGU SAILA
EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA Eg:g::gh:{EngngECONOMM.
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Se accede al listado de Hojas de Asistencifue permite gestionar:

s Daton Ragiavaies
Connuta Ex0eoNates

Satvancanes Ofta Deserpmads =
Prasas Formanos

mathan sabvencionadss

Modficaoin de Comancackn de Inco

Salacoén de Partcomtes

Gestidn de Catendana Cetaliado

Hofa de ustenca

Mot e sasenes prasencaies TF

Cartrel de Asistencs v Fuakcin de Particizantes
Trmic de Memsra Antficatne

Gestiin de Pricticas

Romunca/Desstenverto
Corsuts Acoones Centro

Sebvencones Ofta P.OMados
Acienes Formatvas sn fnancacin
Acciones Formatnas GV

Arudas Hezts Centros

En este apartado, se encuentra el siguiente calendaripdonde se reflejan las diferentes casuisticas que
se pueden encontrar, identificadas por colores:

o . .. . ol
e . o J. - Y
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Siendo los mas significativos a nivel de gestidrara la entidad impartidora:

1 Gris no existen datos asociados a este dia.

9 Neagro:la persona formadora no ha firmado y por consiguiente no se computan las horas de
asistencia de las personas participantes.

1 Rosa Ha ocurrido alguna incidencia (falta alguna firma de entrada / salida del alumnado). El
centro formativo debe registrar dicha incidencia.

1 Naranja Se ha registrado una incidencia y el personal técnico de Lanbide debe validarla.

Para poder gestionar, en mayor detalle, cada uno de los dias de la accidn formativa, se posibilita una
Hoja de Asistencia Diaria
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Lenoz (Ver plantilla)

Participantes Matriculados

La Hoja de Asistencia Dianigrmite:
I Ver Documento Comprobar el documento generado a partir de las firmas recogidas a través
de Wacom. Dicho documento se genera cuando la persona formadora realiza su firma,
validando asi, las realizadas por el alumnado.

9 Afadir Incidencias- Permite afiadir incidencias, UNICAMENTE CUANDO LA PERSONA
FORMADORA YA HA FIRMABfxaso contrario, no aparecera dicha opcién.
Solo es posible introducir una incidencia por dia.
En caso de error a la hora de introducirla o si se desea afadir y/o modificar una ya registrada
sera necesario anularla y volver a introducir una nueva.

1 Andadir 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. Ademds, a través del simbolo “ ", permite registrar alguna entrada

/ salida adicional (por ejemplo, una salida y entrada para la realizacién de una gestion a lo largo
de la sesién).
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9 Anular Incidencia en caso de equivocacion, es posible eliminar una incidencia e incluso volver
a afadirla después.

NLF/NLE. Apeflidos y Nomiwe

Cabe destacar que, dicha incidencia no podra ser guardada si no se ha cumplimentado el apartado de
“ Ob s e r v adenteaerindicari el motivo que la ha originado.
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Elproceso decomputo de horas por alumno/ano es inmediato a la finalizacién diaria de la accién.

Es necesario la realizacion de ciertos procesos de verificacion y control para que queden reflejados
en el aplicativo de LANF. A través del icono “ | u ¢s @osible acceder al detalle de cada alumno/a.
También permite descargar el documento que acredita este computo.
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ANEXO. Guia Répida y Diferentes casuisticas

ORDEN DE FIRMA
1 ¢ Quién firma primero?
1. Firma del alumnado
2. Firma del profesorado
3. Gestion de laincidencia si fuera necesario

FIRMA ALUMNADO
9 Equivocacion en firma entrada / salidae puede volver a firmar la entrada o salida en caso
de error, borrando la realizada.

I  En caso de abandonar el aula a lo largo de la imparticidn diaria de forma provisional, se va a
volver, es necesario firmar la salida e introducir la nueva entrada y salida como incidencia.

1 Error técnico o causa externa, no es posible realizar las firnrasdencia en el aplicativo de
LanF. Se recogeran en papel y se subiran al aplicativo.

FIRMA PERSONA FORMADORA

i Faltar alguna firma de la persona formadorapartado de “Firmas pendientes tutor” donde
se permite revisar y cumplimentar.

i Falta la firma dda persona formadoradel altimo dia del curso s imposible conseguirla:
incidencia. El centro tiene la responsabilidad de subir un documento firmado un el
representante legal de la entidad.

1 Lapersona formadora enferma o de baj&: debe de dar de alta otra persona formadora para
permitir su firma.

i Cambios de profesorado en mdédulos diferentasida médulo tiene asignado una persona
formadora, por lo que no debiera haber problemas.
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