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1.INTRODUCCION

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

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

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

El manual permite tres niveles de lectura:

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

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

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

Este manual da soporte a las siguientes convocatorias:

e laordinaria general dirigida prioritariamente a personas trabajadoras desempleadas
e la oferta formativa derivada de la encomienda de gestién Educaciéon- Lanbide

e Proyectos singulares

e Encargo HAZI

e Encargo Aukerak

e lainiciativa formativa Privada Acreditable no financiada (IPA)

e Jovenes de baja cualificacién

e Compromisos de contratacion

e Morrokotudak

e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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2. PRESENTACION DE LA APLICACION INFORMATICA LANF

Acceso mediante Login:

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 Orgdnica
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
gue haya una sola sesidn activa por persona usuaria y contrasefia y para que distintas personas usuarias
no puedan trabajar a la vez sobre una misma accidon 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 Lanbide accederd a través de la Intranet. En la seccion de aplicaciones
informaticas se accede a Vision 3602. Desde este entorno, introduciendo usuario y contrasefia, se
accede a diferentes aplicativos de gestion. Entre ellos, al aplicativo LanF de formacion.

360°
S >

Visién 360°

Vision 360°

AR v Satesunsh SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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* 1.0
anbide” mms mmm
S PO VASCD O Pened

Acceso Unico a las aplicaci deli diacidn, Ori ion, Oferta de Servicios y Formacidn utilizando el DNl y la
contrasefia actual de acceso.

En funcién del puesto de la persona, se le habra proporcionado un perfil de acceso a la aplicacion
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.

™ esras | e | o Comso Labide | Geno ot

(@] 10820 Lanbide Servicios Centrales Vitoriz-Gasteiz 000779
10820 Lanbide Servicios Centrales Vitoria-Gasteiz 000779

106 Lanbide Servicios Centrales Vitoria-Gasteiz 001935

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 contrasefia (e Idioma de acceso). Tras este paso, accedemos a la
pagina principal siguiente:

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

Centros y Usuarios Propios

Gl st

Registro Centros y Entidades

[ —— Nuevas publicaciones

!
Gestién Formacién a!
Asesoramiento Formativo

Planificacién y Evaluaddn

E
g
g

Configuracién

Carga Gaituz

Comunicaciones a
e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Ccaredspr LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Pagina | 6



=Y O~
P
i!' EUSKO JAURLARITZA

L ] M r'e GOBIERNO VASCO
lq n b I d e © EKONOMIA, LAN ETA

ENPLEGU SAILA

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

En la parte superior de la pantalla, a modo de encabezado, se encuentran tres pestafias con las

siguientes funcionalidades.
Alertas (10709) Imagen Corporativa

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

Alertas: Es un sistema de aviso que permite visualizar la aportacién de documentacidn a expedientes o

si hay tareas pendientes en la gestidn 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 Gestidn

Guias y tutoriales de centros

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

LanF consta de varias funcionalidades necesarias para la gestiéon 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.

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

Vs e 2. Catélogo de Especialidades: En general permite la consulta de
Catilogo de Espedalidades R . . . ,
: _ especialidades acreditables e inscritas del Catdlogo Vasco de
Registro Centros y Entidades

S —— especialidades formativas. La modificacion (con diferentes condicionantes

Gestion Formacién e incluyendo la baja légica) de los diferentes componentes del Catélogo

Asesoramicto Formativo de especialidades y el Alta de algunos elementos concretos Unicamente
Planificacion y Evaluacion L. .,
desde el servicio de Ordenacidn.

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

Comunicaciones Registro de centros. Los movimientos dentro del registro Unicamente se

pueden realizar desde el Servicio de Ordenacién.
4. Fichero de Formadores: Permite, el alta de solicitudes de acreditacién,
la gestion de las solicitudes y la consulta de los datos del Fichero de

5. Gestidon de formacion: Permite la gestién de los distintos planes y
acciones formativas que componen la oferta formativa de Lanbide.
i tivo: Permite consultar la cue

las personas para, en funcidn de sus intereses y formacién reconocida
previa, poder asesorar sobre la oferta formativa mas adecuada.

7. Planificacion y evaluacion: Permite 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. Comunicaciones: Permite publicar comunicaciones de interés desde el
servicio de formacién para el trabajo (acceso restringido)

e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Caancs o LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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En el caso de los centros formativos, a la gestién de los planes se accede desde el siguiente menu:

Mis Datos Registrales

Consulta Espedialidades

Subvenciones Oferta Desempleados
Planes Formativos
Solicitud
Consulta planes Centro/Entidad

Acciones Formativas subvencionadas

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

Subvenciones Oferta Desempleados

Planes Formativos

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

Control de Asistencia y Evaluacion de
Participantes

Gestion de Practicas
Renuncia/Desistimiento

Consulta Acciones Centro

(*) El dispositivo WACOM es una tableta grafica para la firma digital al que se pueden acoger los centros
para el control de asistencias.

Cualquier accién formativa tiene un flujo hasta su liquidacidon o cierre que se identifica con los
siguientes estadios y en los que intervienen varios gestores: centro de formacién, servicios centrales y
oficina de empleo.

e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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La légica basica de LanF se fundamenta en la colaboracidon entre el centro de formacioén y
Lanbide. El centro de formacidon envia una comunicaciény la oficina local responde aceptandola,
rechazandola o solicitando su subsanacion.

Una vez que una de las partes remite su informacion o respuesta, debe esperar a la contestacion
de la otra. Este intercambio es el que permite que la accién formativa evolucione 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 botones
de acceso o de mensajes en la pagina principal (Home) de LanF.

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

Estadios/actuaciones de gestion de una accion formativa.

REVISADA

COMUNICACION DE SELECCION DE SELECCION (el (el = EVALLADS EVALUACION

APROBADA

INICIO PARTICIPANTES COREERnS ASISTENCIS

/N NS NS N NN

GESTION
INICIO/AUTORIZADO PREINSCRITOS INICIADA ASISTENCIAY

E DE
INICIO EVALUADOS i\;};.Lrl;j::\l(;T; 2: O e JUSTIFICADA
RESUMEN DE ACTUACIONES A LO LARGO DE LA VIDA DE UNA ACCION
ACTUACIONES INTERVINIENTE
Centro o Titular OLE SscC

SOLICITUD

FINALIZADA
Y
LIQUIDADA

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

MODIFICACIONES ~OFERTA DE  SERVICIOS
(DIFUSION) S| PROCEDE

EVALUACION DE PRESINSCRITOS
COMPLETAR SELECCION

INICIO DE LA IMPARTICION

e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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EVALUACION DE LA FORMACION
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JUSTIFICACION (MEMORIA)
FINALIZACION Y LIQUIDACION
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Antes de conocer cémo comienza la gestidon de una accion formativa, una vez aprobada, se presenta

el mapa de gestidon de las acciones formativas de Lanbide, afectadas por este manual, en funcién de si

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

su gestidn y seguimiento.

PROGRAMAS CON AAFF con GESTION | PROGRAMAS SEGUIMIENTO | PROGRAMAS SEGUIMIENTO
DESDE OFICINAS LOCALES DE EMPLEO | DESDE OOTT DESDE SSCC
Convocatoria ordinaria para personas | Iniciativa Privada Acreditable | Convocatoria  ordinaria  para

desempleadas

(IPA)

personas ocupadas

Compromisos de contratacion

Iniciativa privada

teleformacién acreditable

Encargo a AUKERAK para Ila
formacién de personas en

privacion de libertad

Morrokotudak

Encomienda HABE

Proyectos singulares

Activacion laboral de personas jévenes
desempleadas

Encomienda de Gestion Educacién para
personas desempleadas y ocupadas

Encargo HAZ| para

desempleadas y ocupadas

personas

Euwropar Batasunak
kofinantzatuta
Collmanchads por
I8 Unidm Europss
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3. DIFUSION Y PREINSCRIPCION

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

La actuacién de difusion consiste en publicar el curso en la web de Lanbide para que las personas

interesadas puedan preinscribirse, mostrando su interés en participar. La difusidon puede realizarla
de forma automatica LANF, el centro de formacién o el personal de las oficinas de Lanbide,

dependiendo del estado en que se encuentre la accion formativa.

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

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

Por defecto, las AAFF salen a difusién 60 dias antes de la fecha de inicio prevista en la solicitud
realizada por el centro y la inscripcidon de demandantes se abre 30 dias antes de esa fecha de inicio. El
numero de preinscripciones por defecto es de 60.

Los Certificados Profesionales, Grados C, Proyectos Singulares, Itinerarios de la convocatoria de
jévenes con baja cualificacién y las acciones formativas con compromiso de contratacidon (aunque
contengan CPs o Grados C se ofertan en su conjunto y, a efectos de preinscripcion, las personas
candidatas se inscriben para todo el contenido de la formacién. En todos los casos, en la web se
muestra el despliegue de los mdédulos y/o especialidades que los componen.

ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS
DEPENDIENTES EN INSTITUCIONES SOCIALES

i ]

Esta especialidad incluye los siguientes mddulos profesionales.

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

> MF1017_2 -Intervencion en la atencion higiénico-alimentaria en instituciones. - Pendiente

v s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Si se produjeran bajas, las personas candidatas podran preinscribirse en el/los siguiente/s
madulos o especialidad del itinerario o bien el centro podra matricularlas. En estos casos, es necesario
gue se haya informado a las personas que desean preinscribirse de que no va a conseguir el CP o grado
C o el itinerario en cuestién que les permita completar una UF, MF, grado A o grado B en las acciones
conducentes a obtencién de un CP o un grado C.

En las especialidades formativas conducentes a la obtencién de un Certificado Profesional no
se podra inscribir a una persona una vez superada la quinta sesién 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.

En el caso de las acciones formativas con compromiso de contratacion, no existe la posibilidad
de inscripcion en mddulos posteriores, aunque se hayan producido bajas.

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

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

3.2. Quién, qué, cuando y como 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.

Con caracter general, LanF pone en difusidn las acciones formativas por defecto como se ha
indicado anteriormente.

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

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

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

Caflnanclado por LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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Centros Lanbide

Mis Datos Registrales
Consulta Especialidades

Subvenciones Oferta Desempleados

Planes Formativos
Acciones Formativas subvencionadas

Son modificables los siguientes campos:
e Lafecha de puesta en difusidn.
e Las fechas de inicio y finalizacién de las inscripciones.
e El numero 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 o Centro de formacion para hacer los cambios en la difusién de una accién
formativa, debera acceder como ya hemos indicado, a través de “Gestién difusion”.

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

TN ... oo suovencionadas
=
ubvencnadas Adio:

N ) Horas | Horas|  we.
Fechas | Tipolmpart.| Modabdad | o | VISR BE

[PRODUCTIVIDAD PERSONAL)
(TRABAIO EN EQUIFC)

MINDFULY Aprabada

(INTELGENCIA EMOCIONAL: GESTION DE EMOCIONES  Especialidad ciabd fi06 o 7 15 Comumcade
EN EL AMBITO LABORAL) i e Zia0s © L Incio
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Clicando sobre “Gestion difusién” de la accién concreta en la que quieran realizar los cambios,

se mostrara la siguiente pantalla:

@ Los campos marcados con # veran reflejados los cambios en Oferta de Servicios de manera automatica 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

2

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 accidn formativa deberd 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 pardmetros 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”:

e “Fechainicio”: fecha de inicio de la AF
e “Fecha fin”: fecha de finalizacion de la AF

v s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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“Datos difusion”:

e “Fec. inicio”: indica |la fecha en la que la accién sale a difusién en la web

e “Fec. apertura”: indica el dia en el que se abre el periodo de preinscripcidn para los candidatos
en la web

e “Fec. fin”: indica el dia en el que la accién deja de estar en difusién y desaparece su
visualizacion*

e N2 presinscripciones max: NUmero maximo de personas que se pueden preinscribir.

Como ya hemos indicado anteriormente, el personal técnico de Lanbide, para realizar las
modificaciones que le solicite la entidad de formacidn, deberd acceder a la accidon formativa en
cuestidn y pulsar el botén “Modificar Oferta”.

Acciones Formativas subvencionadas > Consulta
Mi Oficina

Centros y Usuarios Propios

25483487 - FABRICACION DE CONSERVAS VEGETALES (INAV0109 - Parcial: MF0293_2)

e Estado{Aprobada Fecha Inicio : 05/02/2026 Fecha Fin: 09/03/2026
Registro Centros y Entidades
Persona Contacto: E-mail: Teléfono:
Fichero de Formadores
P Centro/Centro Imparticion: Direccidn:
Convocatorias
NO plan:

Subvenciones Oferta Desempleados

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

Informes de Gestién

Datos de difusion

Observaciones Castellano:

(Observaciones Euskera:

Otros datos

Idiomz imparticion dela AF: | Cociallang v

Seguimiento de oficina gestora [l | Modificar oferta |

Pulsando dicho botdn se accederd a la siguiente pantalla:

v s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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@ Los campos marcados con # veran reflejades los cambios en Oferta de Servicios de manera automdtica cuando se modifiquen en |a Accidn Formativa

Descripcidn: |FABRIOQCION 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)

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

Horas:# 72.0 Sesiones:# 72

Asignacién nominal: false Gestién participantes: false

Fec. apertura nominal: * 17/12/2025 Fec. cierre: * 10/05/2026

Forma contacto: * CallCenter Cddigo de proyecto: 243007

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

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

Tipo horario:# Mafiana ~

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

Horario tarde desde:# Horario tarde hasta: #

.~ | _x /- | v s 0 |
L L - - L ] ® ®

Tipo formacidn: 1 Cédigo especialidad: INAVO109

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

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

Beneficiario PREPARA: #

Beneficiario RGL: #

Victima de violenciz de género:a

Victima del terrorismoz#

22/12/2025 Fec. apertura: * 22/12/2025 Fec. fin : *

Plazas: *

60
Requisitos Cast.: Deber cumplir cualquiera de los requisitos siguientes: <
-Titulacién de ESQ, pruebas de acceso a Ciclos Formativos de Grado Medio o equivalentes (a efectos 4
Requisitos Eusk.: pertsonak, aldez aurretik edozein enplegu-zerbitzutan izena eman badute =
)
Observaciones Cast.: ™ ‘9:15— 14:15 lunes a jueves
)

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

i

Datos presentaciol

Centro presentacion:

Fecha inicio : = 12025 Fecha fin: * 31/01/2026

Centro desarrollo:

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

9/03/2026

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

Ninguna difusion podra ir mas alla del 52 dia de curso en el caso de Certificados Profesionales, ni
mas alla del 25 % de la duracion del curso.
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4. COMUNICACION DE INICIO DE LA ACCION FORMATIVA

Antes de que una accion formativa se inicie, hay gestiones necesarias previas en las que el centro
de formacion envia a la oficina local de Lanbide. Informacidn sobre la futura ejecucion de la accion

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

formadores...Es la Comunicacioén de inicio.

Una vez aprobada la accidon 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 opcién 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.

Acciones Formativas subvencionadas >

Horas Horas| O

[T U S—— — .
o ® SELUAN) GO R

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

Comunicacién de Inicio

Modificacién de Comunicacién de Inicio
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4.2, Comunicaciéon de inicio

Con una antelacion minima de 7 dias, la entidad de formacidn debera enviar la “Comunicacion de inicio
de curso”. Para ello deberd 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:

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

e Sihay personal docente pendiente de acreditar y/o de inscribir.

[

m Ao Frmatiees subrencenages =

Ve | Temsdutd | beks | T et
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Si bien lo que aparece resaltado dentro del recuadro rojo es lo que se requiere de manera
genérica, es posible que, en funcidn de la convocatoria, se requiera otra documentacién en la
comunicacion de inicio. Este es el caso de acciones formativas de Teleformacion, donde
encontraremos que aparecen dos situaciones distintas porque la Entidad formativa ha de subir
requisitos de competencias digitales por parte del alumnado, es decir que tiene competencias

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

Codigo de la accidn: OC25201690TF

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

Fecha Fin: 27/05/2026

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

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

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

¥ Centro de Sesiones Presenciales(Ver plantilla)

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

ACISINIRSNTE MFINTA 7

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

v s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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4.3. Datos de inicio de AF

Codigo de la accion: 25010098

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

Horas Totales: 420

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

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

¢ Planificacion de la evaluacion Anexo V (en el caso en que se requiera).

e Calendario detallado en los casos en los que sea necesario porque LanF no tenga desarrollado
el calendario detallado para esa convocatoria.

e Pruebas e instrumentos de evaluacion (incluyendo los criterios de correccién y puntuacién).
La evaluacidn se basara en una planificacion previa que conllevara tanto una evaluacién
durante el proceso de aprendizaje, como una evaluacion al final.

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

e Pruebas de preseleccion, en caso de que sea necesario (incluyendo criterios de correccidén 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 puntuacion y correccidn. Si no se envia
esta informacion, se entenderda que todos los candidatos cumplen los requisitos de acceso y/o
nivel exigido, por lo que no dara lugar a la “no admisién” posterior por estos motivos.

e Fechas reales y periodos de sustitucion: se indicara la fecha de inicio y fin de ejecucion de la
accion formativa. LanF calculara automdaticamente el 62 dia lectivo y el 25% de ejecucidn una
vez cumplimentados los horarios de imparticion.

e Alumnado no financiado: El centro o entidad podrd incorporar hasta un maximo de 2 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
acreditacion o inscripcion. En caso de ser necesario el personal técnico de Lanbide deberd
visitar la entidad de formacién.
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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.

S Datos de Inicio de AF

Codigo de la accidn: 25010098
Espec COMLO309 - ORGANIZACION Y GESTION DE ALMACENES

entro Cola
@nm V: Planificacion de Ia evaluacién del aprendizaje(Ver plantila)

— # Calendario detallado

#Pruebas e instrumentos de evaluacién (incluyendo criterios de correccion y puntuacién)

#pruebas de preseleccidn (requisitos de entrada; incluyendo criterios de correccién y puntuacidn)

Fecha fin prevista:

Fecha inicio prevista:

25010098_MF1005_3
| (L 0or0312026 ) ( 10/04/2026 )
25010098_MF1014_3

25010098_MF1015_2

=) =)

Alumnos:

jpera & maximo inscrito / acredtado al centro (15)

aula 3
‘Guardar cambio

Idioma imparticion Castellano v

4

4.5. Horarios de imparticion

Una vez afiadidas las fechas, se indicaran los dias de la semana y horarios de imparticion. En el
caso de acciones disociadas, esto se realiza para cada uno de los mddulos formativos. A medida que
se vaya metiendo las horas y dias, aparecerd abajo la informacién gréfica con semdaforos. Es
imprescindible darle al botén “afadir” 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

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 utilizara el botdn de la derecha, tal y como se indica a continuacién y una vez borrado se debera

guardar datos y posteriormente se debera afadir el nuevo horario

MF1005_3

Horario previsto

No hay horarios disponibles

Harario real

LMX VSO Hera tniio Hora Fin

Hora Fin

4.6. Personal docente

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

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

Con caracter general, no se establece un nimero mdéximo de personas formadoras. No obstante,
esta decision deberda adoptarse de forma justificada y organizada, de modo que no genere
inestabilidad ni incertidumbre en el desarrollo de la accidén 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 loghstica ; 113 horas

= adadic ciro formador

L T R S a——"

dosumariaein & intmdussa olre foemader

Mz ] [on1m v

MF1014_3 - Qrganizacidn de aimacenss : 175 horas

—
1™ 1 R v . (R R ——
—

B o o
= Afladic ofro formados

MF1015_2 - Gestidn de las operaciones de akmacendge : 138 horas ol adtadi oo formador

] 138,00| |DMI(D) v

(ZN] | DTTTLTTTEIPRSRIRERLI A Persona en Lanbide

Al meenos desbe edstic un formuador por cady especialidad/modulo fermative/unidad Formuati de una accdn formatia

1. Formador inexistente en el fichero de formadores: Se adjuntara la documentacion necesaria
para su inscripcion, acreditacion y/ autorizacién dependiendo de la tipologia de accion
formativa, quedando a la espera de su valoracién.

v s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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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 aparece—J+ y seguir laindicacion descrita en el punto 1 anterior.

En caso de haber mas de una persona formadora por mdédulo, 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 accion o médulo.

MF1005_3 - Optimizacion de la cadena logistica : 113 horas

v [
@ o] | [

En los casos de cursos de Certificado Profesionales, la persona tutora del médulo de formacién
practica en centro de trabajo, sera la designada por el centro de formacién entre aquellas formadoras
qgue hayan impartido los médulos formativos del CP correspondiente en la accién formativa.

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

En todo lo relativo a la inscripcidn, acreditacidn o autorizacidon de formadores toda informacion y/o
documentacién necesaria a adjuntar se encuentra recogida en la JAR-ENP-073 y JAR-ENP-074 y en el

documento Procedimiento para acreditar personal formador anexo a este manual.

La JAR-ENP-073 hace referencia al procedimiento de acreditar al personal formador en acciones
formativas acreditables. En este caso, debe cumplir al menos una de estas 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 habilitacién docente. La
titulaciéon del personal formador serd el indicado por el documento base de la especialidad
correspondiente.

Caflnanclado por LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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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 continuacién.

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 funcidon de las fechas y horarios introducidos inicialmente, LanF muestra el nUmero de horas que
se computan.

En los casos en los que no coincida el nimero de horas del médulo 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.

g SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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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 evaluacién. También se ha de
hacer la selecciéon 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.

=y L=
d 4 4 4 ' .
d 4 4 4 4
d 4 4 J ———
F | i e
.
== =

i nots et irma

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 estandar (apartados anteriores: datos de
inicio de la AAFF y horarios de imparticién).

Importante: es aqui donde se han de marcar los dias de evaluacidon 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 “Horas Calendario Detallado”.

Calendario detallado

c Horas Calendario Detallado: 113 / 113 '
HIoaulo Formatve

25010098_MF1005_3 ¥

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

: A4 4 444
G
ARARARARARaty ¢ ¢ 2 e
ol Al

4 4
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En el calendario detallado apareceran diferenciados por colores las siguientes situaciones:

2 de focha

i Festive
Jis.'..'-:r.')'

Mo estandar

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

de Inicio” para que la persona técnica gestora de Lanbide autorice el inicio de la AF.

No debe iniciarse ninguna accion sin la validacién del personal técnico de Lanbide.

Si se diera algun 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 evaluacién, etc) LanF
lanzara aviso en rojo y no dejara enviar hasta su subsanacién. 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.

d 4d 4d 4 4 4 d 4 4 4 4
ol ol e e ] i

18

El envio se ha realizado correctamente.
Recuerde que:

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

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

docente para la especialidad.

v s SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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5. AUTORIZACION DE INICIO

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

Si todo va bien, llevara la accién al estado de Autorizado 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”.

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

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

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

Fecha
e

Comunicado 25433
Inicio (Wacd

Ed | Autorizar inicio

Se tiene que comprobar que toda la documentacién adjuntada en la “Comunicacién de Inicio” es
correcta. En caso de detectar alguna incoherencia de datos o insuficiencia de documentacién
reclamara a la entidad de formacidn lo que sea necesario a través del botdn “Pedir Subsanacidn”. Para
aquellas acciones en que sea necesario, la persona técnica encargada de la gestién en Lanbide:

e Completara la casilla correspondiente al 62 dia lectivo y la fecha de superacién del 25%.

e Acreditara a las personas formadoras que lo requieran. Aparecen en LanF diferenciados en

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

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Una vez que el personal técnico de Lanbide ha comprobado que todo esta correcto procedera a
“Guardar Datos” y posteriormente a “Autorizar Inicio”, pasando la accién a estado “Autorizado inicio”.

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 impartir

el curso... ;qué ocurre si es necesario modificar algin dato que se indicd en la comunicacion de

inicio? Es la Modificacidon de la comunicacidén de inicio.

Una vez comunicado inicio por primera vez, si se cambia algin dato de los recogidos en ella —
se haya iniciado o no la accién formativa-, el centro formativo debera realizar una “Modificacion de
Comunicacion de Inicio” con la antelacion suficiente para que la persona técnica de Lanbide pueda
proceder a su revision y validacion.

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

Subvenciones Oferta Desempleados Afio: I:l

Planes Formativos Cédigo:

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

Gestién de Asistancia de Wacom Filtro Avanzade

SifNo

Modificacién de Comunicacion de
Inicio

Seleccidn de Participantes
,

Hoja de asistencia

-

o
Hojas de sesiones presenciales TF 10w b

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

Envio de Memoria Justificativa

Gestidn de Practicas COMLO309 -

5 lidad
25010098  ORGANIZACION  poocciniing  omots
—— 2 egistrada 10/03/2026 o Comunicado  02/03/2026
Renuncia/Desistimiento Modificar inicio g;ﬁ)mi* YGESTIONDE  ompiery pata enor 300772026 Grupal Presencial 420 0 15 46.292,40 Tnicio 053535
Consulta Acciones Centro e ndmero de
alumnos
Subvenciones Oferta P.Ocupados
Acciones Formativas sin financiacién 1 registroys coinciden con los criterios de busqueda
E Batasunak A
Rermpas v SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAIO
Columatednpor LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
3 Unidm Eurepas

Pagina | 29



EUSKO JAURLARITZA

GOBIERNO VASCO

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

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA,
TRABAJO Y EMPLEO

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

5.1.1. Sustituciones de acciones formativas

En aquellas convocatorias en la que esté contemplado se podra solicitar la sustituciéon 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 .

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

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 10 participantes inscritos.

b) Con relacién a la accion nueva:
- Que esta acreditado/inscrito para impartir la especialidad que quiere solicitar.
- Que pertenezca a la misma linea subvencional de la accién que se esta
sustituyendo.
- Que el presupuesto debe ser igual o inferior al de la 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 pestaia
“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 informacidon mas detallada véase JAR-ENP-045.

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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6. RECOGIDA DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION Y
PROCESO DE SELECCION DE PARTICIPANTES

El centro de formacion continua con los pasos previos alinicio de la accidn. Recibe las solicitudes
de participacion en la accidon formativa y realiza la seleccion de los candidatos, siguiendo las
prioridades indicadas en las diferentes convocatorias o programas de Lanbide. Una vez finalizado
este proceso y enviado a Lanbide el listado de las personas candidatas, la accién formativa
pasara al estado “Preinscritos evaluados”.

Siguiendo la dinamica habitual, la oficina responsable de la gestién recibira la alerta
correspondiente para que valore dicho listado y tras las comprobaciones correspondientes y

peticién de subsanacion si procede, al finalizar este proceso la accion formativa pasara al estado
de “Seleccion Completada”.

Las respectivas convocatorias indican las personas destinatarias de la formacién 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 accidn 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 deberd 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 preinscripcién.

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.

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Cotnanciao o LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Pagina | 31



©,

D
\; (4
L ]
q n I e e EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

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

Cada demandante podra formalizar un maximo de 3 solicitudes. En caso de exclusién de las
pruebas de preseleccién, seleccidon o no admisidn en una accidon formativa, se podra hacer una nueva
solicitud en otra Accién Formativa.

Ninguna persona demandante podra abandonar una accién formativa una vez iniciada con el
objetivo de incorporarse a otro curso. En caso de producirse, no sera posible participar en una accién
formativa distinta hasta que no finalice aquella en la que se ha producido el abandono.

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

La asistencia maxima al dia sera de 7,5 horas lectivas o 37,5 semanales.

Las personas en situacién administrativa irregular podran participar en cualquier AF. En el caso
de acciones acreditables, lo haran de acuerdo con lo sefialado en las Instrucciones para la ordenacion
de la Formacién acreditable en Euskadi. Al finalizar la accién recibiran un diploma acreditativo, pero
tendran que esperar a regularizar su situacién para solicitar el titulo de CP.

6.1. Pantalla de seleccion de participantes en LanF

6.1.1. Qué hace el centro

Dependiendo de la convocatoria que se trate, la seleccién de participantes se realizara a nivel
de “Accidn Formativa” o a nivel de “Itinerario”.

De entre las personas que cumplan los requisitos de acceso, se realizara el proceso de
seleccidn atendiendo a la prioridad de colectivos que marque cada convocatoria.

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Registro Asistencias . N
Acciones Formativas subven«
Consulta Asistencias NO Completas y
Firmas
-
Mis Datos Registrales
Concuta Especialdades (@) seleccin Tnicial O Selecciones poster
Subvenciones Oferta Desempleados Afio
Planes Formativos .
Codigo:

Acciones Formativas subvencionadas
Gestidn difusitn Estado: Aprobada(Act

s Filtro Avanzado

Gestién de Asistencia de Wacom

SifNo

Comunicacidn de Inicio

Modificacién de Comunicacin de

Inicic

Seleccidn de Participantes m

Toja de asstenca

Hojas de sesiones presenciales TF

Control de Assstencia y Evaluacion I
2
I\
s

de Participantes
Envio de Memoria Justificativa
Gestién de Practicas

Renunaia/Desistimiento ¥ Seleccionar participantes

Consulta Acciones Centro

Subvenciones Oferta P.Ocupados

La entidad impartidora podrd acceder a las personas candidatas inscritas desde la aplicacién
de "Gestidon de la Formacion" (LanF) de Lanbide y realizara el proceso de seleccidn con antelacion
suficiente al inicio de las acciones formativas y con las debidas garantias.

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

los conocimientos minimos imprescindibles para seguir la formacién con aprovechamiento, se
efectuard en las instalaciones de la entidad de formacién. Las pruebas realizadas se anexaran en el

apartado correspondiente de la aplicacién de LanF al realizar la comunicacidn de inicio.

Una vez finalizada la preinscripcién, la entidad de formacion descargara el Excel de personas
preinscritas desde la opcién “Seleccién de participantes “ de LanF.

Descargar Excel participantes fl  Subir y actualizar seleccién de participantes
Participantes Matriculados
) hay par s dispond
— Otros Participantes
Orden Apellidos y Nombre Tipo Doc._ Nim. Doc. _ Teldfono/s Emad | Fecha prematricuta [ | Duphodades Rechazos automaticos  Aukeraberrs
c.N0
UE/EEE
2 MARTINEZ SANCHEZ , PEDRO SINNIE 00201024 666665665 13/03/2024 Prematriculado
c.no
UE/EEE
3 SANCHEZ LOPEZ, JUAN SINNIE 61604120 666665665 14/03/2024 Prematriculado
UM
IDENTIF
4 MILLAN ABAD , LIDIA EXTRAN 219961958 566656665 19/03/2024 Premamiaulado
[N ~

Las “Pruebas e instrumentos de seleccién” aplicadas, sus correspondientes criterios de

correccidn y puntuacion se adjuntaran en el apartado ; se cumplimentara el Excel
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siguiendo las instrucciones que figuran en la primera pestaia de este y se cargara en LanF mediante el

Subir y actualizar seleccitn de participantes

boton . Este Excel nos dara informacién de las personas preinscritas,

situacion laboral (desempleado/ocupado), situacién administrativa (alta, baja, suspension...), etc.

Realizado este paso, se procedera a enviar la seleccién para su validacion por el personal
técnico de Lanbide.

1- Se debe intentar contactar con los TODOS aspirantes a pamicipantes para su evaluacion mediante 10s datos de ¢ faciitados por Lanbide en 13 pastana del

Exczl "Participantes”
2- Tras realizar 1a evaluacién a los aspirantes que se consiga contactar y les interese realizar Ias pruebas, se debe rellenar Ias 2 pestafias restantes de este Excel

21-Enla . | Excel Vi introducir los critenos que se utilicen para evaluar a los participantes (minimo 1 criteno y maximo 8).
Por cada criterio utiizado hay que rellenar como minimo las columnas
Descripcion critenio
- Peso

2.2- Se dede rellenar en |3 pastafia del Excel "Participantes”. las columnas
Por cada aspirante hay que rellenar como minimo las columnas
- Cumple Req yelR do de su E sobre cada critenio de evaluacion de f000s 08 participantes evaluados
- Estado Final de todos los participantes , 5@ hayan evaluado o no
- ¢l Orden final de matriculacion y ¢ Emall de aguelios participantes cuyo eslado $ea maliculado o reserva
* Para determinar el Estado final del participante hay que tener en cuenta
a) el cumplimiento de los requisitos y.
b) de aquellos que cumplan, slo poner estado matriculado o reserva a las personas sobre las que NO se haya detectado duplicidad
* Para determinar el Orden final de matriculacion hay que tener en cuenta las columnas
a) el Resultado de 1a evaluacion y, a igual resultado
) el orden de prematricula
* Se debe Incluirmodificar el emall de l0s participantes (al menos, 10S que no dispusieran de ninguno en 10s datos proporcionades por Lanbdide)

NOTAS:
1.- No se podra enviar un Excel de participantes que no haya sido p gado desde la (aunque la estructura fuera la misma)
O 2.- Al subir el fichero 3 1a aplicacidn y Enviar los datos 3 Lanbide la aplicacion valida la minima coherencia de los datos del Excel, antes de realzar el envio a Landide
- De los calos de la
3) Esté rellenado al menos un par criterio-peso (el Criterio 1)
b) la suma de los pesos de los criterios rellenados sea del 100%
- De los datos de la pestaia del Excel "Participantes™
3) No se permite incluir partiopantes en el Excel S6lo se podran evaluar 3 participantes prematriculados en Lanbide
b) No queden participantes sin evaluar (preimatnculados) en el Excel que se envie. Se lene que avanzar e Estado de cata paricipante a cualquiera de las
restantes opciones.
) No se repitan érdenes de matriculacién, ni haya participantes con dicho orden de matriculacién si no estén en estado Matriculado o Resenva
d) No haya méas participantes en estado matriculado, que las plazas de la AF
@) No haya participantes en estado resenva, si quedan plazas por matricular
f) Todos los participantes con Resultados de evaluaoon tengan r dos todos los It parcales de cada critenio completado en 13 pestafia anterior. Esos
y s6lo es0s
Q) Todos los participantes en Estado matriculado y reserva. cumplan requisitos, tengan rellenados 1os resultados de evaluadin perinentes y el orden de matricula

Instrucciones Completado Criterios Evaluacion Participantes +

Una vez realizada una primera seleccién de participantes o iniciada la accion formativa, la

Entidad de formacidn podrd hacer nuevas selecciones para matricular participantes desde su menu

“Seleccién de participantes” clicando en “Selecciones posteriores”, donde se podrd descargar el Excel de

seleccion.

Europar Batasunak
kofinantzatuts
Callnancians por
13 Unidm Eurepas
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Acciones Formativas subvencionadas >

) PR
() Seleccidn Inlueleccwones posteriores

Afio:

Cddigo:

Estado: Seleccion completada / Iniciada
Filtro Avanzado

6.2. Rechazos automaticos de participantes

Aquellas personas que LanF detecte que en el momento de la matriculacion no cumplen los
requisitos para ser destinatarias de laformacién, apareceran en la pestaiia “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, incorporar personas ocupadas en AF
personas desempleadas, participante matriculado en otras acciones formativas, etc.)

Si se comprueba que finalmente cumplen las condiciones exigidas en la convocatoria para esa
accién formativa, el personal técnico de Lanbide podra matricular a la persona participante a través del
botdn “Matricular excepciones”.

Cuando la entidad de formacién haya enviado a través de LanF el resultado de la seleccidn
inicial, o selecciones posteriores, el personal técnico de Lanbide comprobara que las pruebas de

preseleccidn y seleccidn se han realizado conforme a los criterios y prioridades fijados y validara las

personas participantes. Una vez realizado este tramite, la accién formativa pasara al estado “Seleccidn
Completada”.

Las entidades de formacidén expondran en sus instalaciones con una antelacién de al menos 24
horas al inicio de las acciones formativas, y en un lugar previamente anunciado, la relacién de las
personas seleccionadas, y, de las que quedan en situacién 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 participacién 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. La persona técnica de la oficina ha de tener en cuenta estos criterios y
comprobar su cumplimiento.
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7. INICIO DE LA ACCION FORMATIVA

Llega el dia de comienzo de la accion formativa. Aunque se alcance la fecha prevista de inicio,
LanF no realiza de forma automatica el cambio al estado Iniciada. La confirmacioén del inicio es
una actuacion que corresponde a la oficina local, cuyo objetivo es asegurar que la accion
formativa comienza en las condiciones previamente comunicadas por el centro de formacion.
Ademas, comprueba, entre otros aspectos, que en el primer dia de imparticién ha asistido al

menos el numero minimo de participantes exigido por la convocatoria y/o por el tipo de accién

formativa correspondiente.

Una vez realizada esta comprobacién y confirmada la apertura de la accidon formativa, esta pasa
al estado Iniciada.

Para que una accién formativa pueda iniciarse, debe estar validada por el personal técnico
de Lanbide, tanto las personas participantes como la “Comunicacién de inicio”. Esto significa que el
estado de la accidn formativa debera haber pasado por los siguientes estados:

. Autorizado inicio
° Seleccion completada

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.

El personal técnico de Lanbide procedera a “Confirmar Inicio” en aquellos casos en los que sea

necesario.
T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Fecha - - —
esentacién — e — UDELET
TMVC00030V -

‘ OBTENCION DEL ,
a = — Seleccion 25482834 PERMISO DE Especizlidad  Especialidad
® completada (Wacom: NO ) CONDUCCION completa registrada

CLASES "C1-C",
“CAP" y "ADR

La entidad de formacidn debe subir a LanF el primer parte de asistencia para que la persona
técnica de la oficina local pueda confirmar el inicio de la AF. En el caso de que la asistencia se gestione
mediante dispositivo WACOM esto no sera necesario, al quedar ésta automaticamente registrada.

Cada convocatoria se ajustara a su normativa en cuanto al nimero minimo de participantes
requeridos para poder confirmar el inicio de la accién formativa (Teleformacion 5/ Desempleados 10
/Ocupados 8) De producirse esta situacion, la confirmacidn del inicio queda pendiente y las personas
asistentes seran debidamente informadas.
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8. SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LA ACCION FORMATIVA:
GESTION DE ASISTENCIAS

Elestado Iniciada suele ser aquel en el que una accion formativa permanece durante mas tiempo.
Durante esta fase se desarrolla la mayor parte de la actividad de gestién asociada a la accién
formativa.

A lo largo de este periodo se realizan distintas actuaciones: se validan las asistencias y los
abandonos, se atienden consultas o incidencias puntuales, se tramitan modificaciones de la
comunicacion de inicio, se autorizan visitas, se solicitan exclusiones, se realizan selecciones
posteriores de participantes....

En definitiva, en Iniciada se concentra el grueso del trabajo del personal técnico gestor que realiza

el seguimiento cotidiano de la accion formativa.

Para poder empezar a gestionar las asistencias de una accién formativa, el estado de ésta
debera ser “Iniciada”.

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

8.1 Registro de asistencias digital: WACOM

La decisidén Gestion de Asistencia WACOM Si/No se podra cambiar hasta el momento en que
se realice la primera comunicacion de inicio. Una vez realizada dicha comunicacion no sera posible el
cambio y la gestidn de asistencias deberad realizarse de la forma elegida.

En el caso de que el centro haya optado por utilizar un dispositivo WACOM para la gestién de
firmas de asistencia, es necesario que, 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 hoc para su gestion.
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Mis Datos Registrales
Consulta Especialidades
Subvenciones Oferta
Desempleados

Planes Formativos

Acciones Formativas
subvencionadas

Gestion difusion
Gestion de Asistencia de)

Wacom Si/No

Comunicacién de Inicio

Modificacion de
Comunicacién de Inicio

Seleccion de Participantes
Hoja de asistencia

Hojas de sesiones
presenciales TF

Control de Asistencia y
Evaluacion de Participantes

Gestion de Practicas
Renuncia/Desistimiento

Consulta Acciones Centro

8.2. 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.

Gestién Formacién . . .
_ Acciones Formativas subvencionadas >

Mis Datos Registrales

Consulta Especialidades

Subvenciones Oferta m

Desempleados

Planes Formativos Afio: [:]

Acclones Formativas codigo:

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

Comunicacién de Inicio

Modificacién de
Comunicacién de Inicio

Seleccién de Participantes N
Listado

Hoja de asistencia

Hojas de sesiones

presenciales TF

et ._ Espacialidad I
Evaluacion de Participantes

Gestidn de Précticas SSCBO1 -

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

Subvenciones Oferta P.Ocupados
O_ARGNO110

Acclones Formativas sin

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

EDITORIALES
Acciones Formativas MULTIMEDIA

GV/Inclusién

(CP)
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Hoja de asistencia diaria
Fecha: 10/11/2025

Horas lectivas 4,00
Hojas de firmas y justificantes de faltas de asistencia (Ver plantilla)

Participantes Matriculados

Computo horas
Apellidos y Nombre
= Y Anadir Hoja Asistenda

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.

Rl dantors i Horarss Lalindas
S s s s suinbaracis v Comphels s smanbs conal horsris
corapendonts o & para L panonss ndods an ks prls sl @
_ s s g s conils comvempnndunts s cadi uns de dichs pencns.
@ o
¥
-
[T =
&
0
3 B e
B

= e

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

Horario Hojes e Avesiencias

Para finalizar se adjuntara la hoja de firmas acreditativa: j0JO! 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...)

Crear Hoja Asistencia

s Sl

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

El seguimiento de las acciones por parte del personal técnico de las oficinas se realizara
conforme a lo recogido en el procedimiento “PRO-ENP-005: Plan de actuaciones dirigidas a verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en las distintas iniciativas formativas dirigidas a personas
desempleadas”. La documentacion sobre la que se soporta dicho seguimiento podra obtenerse desde
LANF (Lanbide intranet > Servicio Formacidn para el empleo).

Criterio sobre la consideracién, control y cémputo 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 formacidn. Las inasistencias (justificadas o no) durante la
jornada lectiva no se deben computar como asistencia de la formacion.

En aquellos casos en los que la entrada y/o salida del alumnado a la accién formativa no coincida con

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Cofimanciado poe LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

1a Unidn Eurnpas

Pagina | 41



b)

@ *Mﬂf EUSKO JAURLARITZA
° \m 32 GOBIERNO VASCO
lanbide = —
ENPLEGU SAILA

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA gzsil\iT'A\:E[s::S [ég ECONOMIA
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO BAJO Y EMPLEO

la establecida se debera 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 no se computan como asistencia total. Se computarda el tiempo real.
(funcionamiento dia normal). Deberan imputarse, Unicamente, las horas que dure la realizacién de las
pruebas de evaluacién por parte de las personas participantes y no la sesion completa, a menos que
también se imparta formacién 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 formacion.

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 incorporacidn de nuevas altas, se procedera a cambiar a la primera “Reserva” a la situacién
de “Matriculado”, asegurandose de que las incorporaciones tras los abandonos disponen del nivel de
conocimientos suficiente para poder seguir con aprovechamiento la formacion.

Los abandonos pueden ser por insercion laboral (a), por enfermedad o accidente (b), o por
causa distinta a la insercion laboral (c).

En los abandonos por insercién laboral; El centro de formacién subira la copia del contrato laboral al
contenedor habilitado para que el personal técnico de Lanbide haga la comprobacion pertinente y, en
su caso, la posterior validacidn/ solicitud de subsanacion o rechazo. Si el justificante aportado no es
valido, tras comprobacién a través del aplicativo de “Vida Laboral”, no se aceptara dicho abandono y
se modificard el “Estado” a “Abandono por causa distinta a insercién laboral”.

Control de Asistencia y Evaluacion de Participantes

Jeclaraciones firmadas por | slumnos/as de recepcion d s nento “Derechos v obligs % del alumnado” (Ver plantia)

P_Dex.\rg.\r plantillas

Ho firmas y justificantes de faltas de :

S — Fm* Horas Aset

ALFARO PEREA , ANA ISABEL 446430780 0,00 Matriculado
Matricutado
SSCBO1 - DISENO Y GESTION DE PROYECTOS CULTURALES 0,00
2 Rechazado
GEORGIEVA VICENS , GONZALO 446721795  31/07/2024 7.00 0 Fin Apto

SSCRO1 - DISERO Y GESTION DE PROYECTOS CULTURALES 7.00

GONZALES BREA , VICTOR MANUEL Y8852653Q | 31/07/2024 o Py AT PO rercion laboeal

Solkcita exencidn

SSCBO1 - DISENO Y GESTION DE PROYECTOS CULTURALES 0 No Inicla

En los abandonos por enfermedad o accidente; para poder tipificar una persona participante con este

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Cotincino oc LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Pagina | 42



@ f EUSKO JAURLARITZA

™Y [, V4 GOBIERNO VASCO
lanbide = S
ENPLEGU SAILA

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

“Estado”, ésta debe haber realizado al menos el 25 % de las horas de la AF. Es imprescindible adjuntar
un justificante debidamente documentado por un tercero ( Osakidetza, Ertzaintza o similar) para su
valoracion por el personal técnico de Lanbide. En este caso, es suficiente con que la justificacion incluya
la fecha de efecto y que la persona esta de baja o no apta para la formacidn. Para asistencias inferiores
al 25 % este estado no estara disponible y se tipificara como “Abandono por causa distinta a la

III

insercion labora

En los abandonos por causa distinta a insercion laboral sera Lanbide el responsable de su validacion.

8.4. Exclusion de personas participantes

Existe un procedimiento sobre el proceso de exclusién (JAR-ENP-076), asi como un Anexo
especifico para ello.

1-. Causas de exclusidn:

Las causas que motivan la exclusién son:
A) 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 formacidn, 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
considerarad a partir del primer dia de la accidn 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 colocard nuevamente a 0.

B) La inasistencia 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 accién formativa y la persona participante continte asistiendo a la accion, el
centro de formacién lo comunicara a la Direccién de Empleo y Formacion de Lanbide-Servicio Publico
Vasco de Empleo, a los efectos del inicio del procedimiento de exclusidn.

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
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dicha persona no podra ser considerado como justificado en la liquidacién de la accidon formativa.
Excepcionalmente y para cualquier tipo de accién, Lanbide-Servicio Publico Vasco de Empleo podrd
aceptar que una persona participante continle asistiendo a una accidon formativa en situaciones
puntuales y siempre a peticion propia y con la aprobacidn del centro de formacidn. Cuando una
persona deje de asistir a la accién formativa y haya superado el 25 % de inasistencia, el centro lo
comunicard a Lanbide-Servicio Publico Vasco de Empleo y se procederd a darle de baja de oficio sin
necesidad de realizar el procedimiento de exclusién.

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

Esta causa de exclusidn se refiere a:

* Existencia de episodios graves, con violencia fisica o verbal, rotura de mobiliario, robos...que hacen
inviable el desarrollo adecuado de la accidon 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 Ila
accién formativa con su conducta, intentard reconducir la situacién, informando a la persona
participante de las conductas que se consideran disruptivas. Opcionalmente, y previo aviso al
alumnado afectado, el centro de formacion 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 exclusién.

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 solicitard autorizacidn a Lanbide, a través de un escrito que subird a LanF
en el apartado “Otros documentos de gestiéon”.

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 formacion, no
pudiendo suponer en ningun caso un gasto para los participantes.

8.6. Exenciéon de Modulos y Unidades Formativas
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Si una persona participante en las acciones formativas tiene superado un médulo formativo, una
unidad formativa, un grado A o un grado B asociado a esa accidn, estara reflejado en su Cuenta
formacién y la aplicaciéon LANF asi lo informara para la accidon formativa que estamos gestionando en
los siguientes apartados:

- Enlacolumna “duplicidades” del Excel de “seleccién de participantes”.
- Enlas pestaiias de “muestra de interés y “seleccidén de participantes”
- Posteriormente, en la pestaia “Control de seguimiento y evaluacion”

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 formacion requerira a la persona seleccionada la documentacion
acreditativa de haber superado con resultado positivo la formacidn de la que quiere causar exencién
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 aportara dicha documentacion a través de un correo electrdnico a la persona técnica de
referencia de la oficina, con suficiente tiempo de antelacidn para poder tramitar la incidencia de
solicitud de exencion.

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

- Elidentificador de la persona solicitante,
- El cédigo de la accion formativa
- El médulo o unidad formativa para el que se solicita causar exencidn.

Desde el area Ordenacién del Servicio de Formacidn se comprobara dicha documentacion y, en
caso de que se acredite adecuadamente la causa de exencidn, se enviara un ITSM para que se cargue
en LANF dicha informacidn tanto en la cuenta de formacién de la persona como en los apartados
correspondientes de la accidon formativa.

Solucionada la incidencia el drea de Ordenacion lo comunicara al personal de referencia de la
accion formativa de la oficina para que a su vez lo comunique al centro y a la persona interesada.
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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 seleccion. 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 Evaluacion” 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 cumplimentacién.

Con caracter general, los cuestionarios pendientes de cumplimentar se rellenaran 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 cumplimentacidn inferior al 67 % de las personas participantes finalizadas, tendra efectos
en la liquidacion de la subvencion.

Es posible enviar encuestas en los 10 dias anteriores de la finalizacidn de la accién formativa.

9. ACCION EVALUADA

La accion formativa llega a su finy el centro de formacion evalua a las personas participantes para

determinar si han cursado la formaciéon con aprovechamiento. En este momento corresponde

informar a Lanbide sobre el resultado de la accién formativa para cada participante.
Para ello, el centro de formacion remite la documentacion correspondiente, como los examenes
realizados, los informes de evaluaciéon o, en su caso, los justificantes de abandono por

enfermedad o porinsercién laboral, entre otros.

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

La evaluacién del aprendizaje es una funcidn nuclear de los centros de formacién y tiene
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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 accidn y aplicados durante la misma
(pruebas, actividades, evidencias, observacion sistematica, etc.). También implica apoyarse en
soportes de correccidén y puntuacién que aporten trazabilidad a las decisiones de las personas
formadoras, asegurando objetividad, fiabilidad y validez. Esto permite que la evaluacién no sea un
acto puntual, sino un proceso que acompana al aprendizaje y fundamenta el resultado final.

Ademas de su dimensién pedagdgica, la evaluacion tiene una dimensiéon administrativa
imprescindible: el centro de formacion es responsable de aportar la informacién y la documentacién
necesarias para cerrar correctamente la accidon formativa y posibilitar su cambio de estado de
Iniciada a Evaluada. Para 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 Evaluacion” de LanF, el resultado de la
evaluacion de cada participante, adjuntando la documentacion justificativa correspondiente. Esta
documentacién debe ser suficiente para acreditar que el resultado consignado se basa en evidencias,
gue 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:

° No Acreditable: La evaluacion se realizara por la accion formativa completa.

° Acreditable: Se realizard por mddulo formativo o grado B. Ademas, la evaluacidn se
desagregara por Unidad Formativa en los Certificados Profesionales si la persona que ha
finalizado el médulo lo superara parcialmente.

. Teleformacidn: En la formacidn acreditable las pruebas de evaluacidn han debido hacerse de
forma presencial.

Calificacion de la persona segun su participacién en la formacion:

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

En acciones de Teleformacidn (acreditable), con independencia de las horas de conexién, la
persona participante ha realizado el 75% de las actividades de aprendizaje y ha superado el
70% de los controles periddicos de seguimiento de su aprendizaje.
LanF controlara que, para la persona participante, las horas introducidas en el calendario de
la accidn formativa o su participacion 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 duracién descontando las exenciones.

. Abandono: Se considera que una persona ha abandonado la formaciéon cuando su
participacién en la accion formativa no cumple con los criterios para considerarla finalizada.

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Cofimanciado poe LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

ia Unidm Eurapes

Pagina | 47



) \I-‘
@ sJM", EUSKO JAURLARITZA
. 4["}.., GOBIERNO VASCO
lanbide = —
ENPLEGU SAILA

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

. Fecha Fecha de Horas
hm“m o “mbre "J-FmII.E.

o 11/03/2025
: ==
S 18/02/2025 - 73,00
&, Certificado Asistencia Justificante
abandono

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

o) Por Insercion Laboral
o) Por Enfermedad o Accidente
o Por otras causas

e Noinicia: La persona matriculada no ha asistido a ninguna sesion formativa.

Calificacion de los resultados del aprendizaje del participante:

° Apto o Superado: Los resultados de aprendizaje de la persona participante en la acciéon o en

el médulo han sido positivos. Ademas, la persona participante debe cumplir con los criterios
para que su participacion en la accién, grado o mddulo sea considerada finalizada.
En formacién acreditable, para los participantes que superen un Grado B, la calificacidon de
Superado ird acompanada de su valoracion 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 mdédulo, la
calificacion se realizara por Unidades Formativas.

° No Apto o No Superado: Los resultados de la evaluacion de la persona que ha finalizado la
accion, grado, mdédulo o unidad formativa han sido negativos. La persona habra tenido
opcion a presentarse en dos convocatorias. La calificacidn se realizara por accién, Médulo
Formativo, Grado B o Unidad Formativa segun lo requiera el caso.

Documentacion de evaluacion 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:
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Datos de Inico Muestras de Interés Seleccion de Participantes Hojas de asistenda Control de Asistenda y Evaluadidn I

Control de Asistendia y Evaluacion de Participantes

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

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

A Pruebas de Evaluacion de cada partidipante

Recibi de Diploma

Declaraciones firmadas por el alumnado del documento de “Derechos y obligaciones del
alumnado”. Esta documentacién ha debido ser entregada a las personas participantes al
inicio de la accién formativa. Es necesario verificar haber subido la documentacion 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 Médulo o Grado B del
Certificado Profesional o Grado C respectivamente.

Hojas de firmas y justificantes de faltas de asistencia. En las convocatorias o en las acciones
formativas que no cuenten con un calendario detallado, se incluiran en este contenedor las
hojas de asistencia y los documentos que justifiquen las ausencias del alumnado durante el
curso. El centro ira subiendo los justificantes y hojas de asistencia seguin se vayan generando
a lo largo de la formacion con una cadencia semanal. No se incluiran en este contenedor los
documentos para justificar abandonos.

Anexos VI e Informe Individualizado. Los objetivos del Informe de Evaluacidn Individualizado
y del Anexo VI son garantizar la movilidad del participante y evidenciar el proceso del calculo
de la evaluacién 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 incluirdn los resultados
de la evaluacién continua, las puntuaciones de los exdmenes de médulo 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 mddulo, la informacidn quedara reflejada en este documento.

Para la formacion de Grado B o C, el centro de formacién emitira un informe segin 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 Evaluacion
Individualizado son descargables desde la pestafia “Control de Asistencia y Evaluacion”

Pruebas de evaluacion. Para documentar la evaluacidn, el centro debe subir las pruebas
realizadas por las personas participantes. Esto se aplica a todos los tipos de formacién, ya sea
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formacion de Certificados Profesionales, Grados B, Grados C o Formacion No Acreditable.
Utilizard para ello el contenedor “Pruebas de Evaluacién de cada participante”. Las pruebas
de evaluacidn deben coincidir con las plantillas autorizadas por Lanbide antes de que se
iniciara la accion formativa. En los Certificados Profesionales, también deben ser coherentes
con lo planificado en el Anexo V.

° Recibi del diploma. Para las personas participantes que se matricularon como ocupadas, es

necesario que se les entregue el correspondiente certificado o diploma y que el centro suba
a LanF el recibi de la persona. El centro tiene dos meses de plazo para ello. Mas informacién
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 u otra entidad similar.

° Acta de evaluaciéon. Una vez que la accidon 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 gestién".
Este documento es imprescindible para cerrar el proceso de evaluacion. En el caso de los
Grados By C, el Acta da soporte a todo el proceso de evaluacidn realizado por el Centro.

Calificadas las personas participantes y completada la documentacién, el Centro de
formacidén enviara esta informacion a través de LanF. En el caso de acciones de formacién disociadas
impartidas por Mddulos o Grados B, el envio debe hacerse tanto cuando se superen éstos, como
cuando se complete el Certificado Profesional o Grado C. Con el envio de la evaluacion la accion, el
grado o el mddulo pasardn al estado de “Evaluada”. LanF verificard que el Centro ha calificado a todos
los participantes y ha aportado la documentacidon 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 generara 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.

Es imprescindible que el centro de formacién ponga gran cuidado a la hora de cumplimentar estos
datos de la evaluacidn, ya que su validacion conlleva la creacion de documentos con registro oficial
de muy complicada reversion y comunicacion de datos a registros autonomicos y estatales.
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10. REVISADA EVALUACION

Tras la evaluacion realizada por el centro de formacidn, comienza la fase de revision por parte
de la oficina local de Lanbide, en la que se comprueba que las evaluaciones de las personas
participantes son correctas y estan debidamente justificadas.

Esta revision requiere una atencion especial por parte del personal técnico gestor para evitar

errores, ya que el resultado final de la evaluacion se incorpora a la cuenta de formacion de cada
participante y los cambios “manuales” para subsanar posibles errores deben ser algo
excepcional.

Una vez completada esta comprobacion y confirmadas las evaluaciones, la accién formativa
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 Evaluacion.
Para ello, comprobara que la informacién enviada por el Centro de formacién es correcta y estd
adecuadamente documentada. En otro caso, requerird al Centro su subsanacion.

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

° Hojas de asistencia y participacion de las personas: La validacién de la asistencia o
participacién se ha realizado de acuerdo con los criterios de este manual. Segun el tipo de
formacioén:

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 informacién estara disponible en el
contenedor "Hojas de firmas y justificantes de faltas de asistencia”.

o) En formacién presencial, si el Centro estd utilizando un dispositivo Wacom, que el
calendario y todas las incidencias del control de asistencias hayan sido validadas.

o En teleformacién, debe constar el porcentaje de controles de aprendizaje y de
evaluacidn realizados.

Si se han producido requerimientos de subsanacidn, las incidencias han sido corregidas por
el Centro.
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. Justificantes de faltas de asistencia: En las convocatorias o en las acciones formativas que
no cuenten con un calendario detallado, las faltas de asistencia estan justificadas y, en su
defecto, no se han superado los limites de asistencias no justificadas. Véase al respecto el
apartado sobre exclusion de personas participantes.

° Justificantes de abandono de la accién formativa: En 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 accidn.
Ademads, solo se deben validar documentos que hayan sido emitidos por un tercero como
Osakidetza, Ertzaintza, juzgados o similares. En el caso de la insercion laboral ademas del
contrato de trabajo, también puede consultarse la vida laboral de la persona.

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

Centro de 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 informacién quedara reflejada en este
documento.
Para la formacién 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 formaciéon fuera de la CAPV, el Centro de formacion habra emitido un informe
segun el modelo “Informe individualizado de formacién”.

. Declaraciones firmadas por el alumnado del documento de “Derechos y obligaciones del
alumnado: Todas las personas participantes de la accién o que se han incorporado en algun
madulo o grado, han firmado el documento.

. Pruebas de evaluacion: Se corresponden con los modelos autorizados por Lanbide.
o En formacion de Certificados Profesionales, 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 evaluacidn
realizada coincide con la aprobada por Lanbide al inicio de la accién, 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 evaluaciéon han tenido oportunidad de ser
evaluadas en dos convocatorias.

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

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

datos de la evaluacidn, ya que su validacion conlleva la creaciéon de documentos con registro oficial

de muy complicada reversion y comunicacién de datos a registros autonémicos y estatales.
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Una vez verificada que la informacién estd completa, el personal técnico de Lanbide
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 por el equipo técnico de oficina una vez validada la accién formativa:

e Acta de Evaluacién: En la accién, médulo o grado, el Centro ha subido el Acta a LanF. Esta estd
firmada y las firmas se corresponden con los formadores autorizados por Lanbide y con la del
responsable del Centro.

e Recibi del diploma. Solo para personas trabajadoras ocupadas, los recibis son requeribles al
centro de formacién pasados dos meses de finalizar la accion. Mas informacién al respecto
puede obtenerse en la JAR-ENP-077-LANF (carga en LanF de los recibis de recepcién de los

diplomas).
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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 Profesionales y los
Grados C, o voluntaria, a propuesta del centro de formacién 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 formacidn no acreditable:
= Larealizacidn es voluntaria.
= Duraciéon maxima: 200 horas.
= |nicio: maximo 2 meses tras la finalizacién de la accion formativa.
= No estdn sujetas a las cotizaciones en materia de Seguridad Social.

b) Mddulo de formacidon en empresa u organismo equiparado vinculado a formacion acreditable:
= Larealizacién es obligatoria y deben respetarse los plazos de ejecucion de la convocatoria.
= Duracién: 80 horas, no es posible aumentar ni disminuir la duracién.
= El incumplimiento de los plazos tiene consecuencias para el centro de formacion en la
memoria econdémica.
= Estdn sujetas al cumplimiento de las obligaciones en materia de Seguridad Social
(cotizaciones).

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

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Cotnanciao o LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Pagina | 54



©,

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

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA DEPARTAMENTO DE ECONOMIA,

SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

TRABAJO Y EMPLEO

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 formacidn hasta
que la accidn se encuentre, al menos, en estado “Revisada evaluacién”.

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

Prevencion Riesgos Laborales (PRL):

— 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 formacién del CP
antes del 31/12/2025, salvedad que estara en vigor hasta el 30/06/2027.

Aspectos clave de las practicas:

La formacién deberd realizarse en ocupaciones relacionadas directamente con la especialidad
cursada.

Deberan realizarse en empresas de la CAPV, salvo por causas justificadas y previa autorizacion
de la directora de Empleo y Formaciéon. La solicitud se dirigird a través de
areadeformacion@lanbide.eus, describiendo la situacion concreta y facilitando los datos de la
empresa y sistema de tutorias.

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

Se articulard mediante la suscripcién 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 evaluacién, contenido formativo.

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.

BUENAS PRACTICAS

El mddulo de practicas forma parte del proceso formativo. Para asegurar el correcto desarrollo de estas
es clave una adecuada tutorizacion compartida entre el centro de formacién y la empresa. Ver anexo
BUENAS PRACTICAS
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GESTION EN LANF

Se gestionaran a través de la pestafia “PRACTICAS” de cada accidn formativa, donde se relacionardn
todas las personas participantes que hayan superado los contenidos teéricos. Se debe elegir entre las
siguientes opciones:

mmmm ‘ = " = =m=ﬂ

B cescargar plan

Feacha inicso prevists

En espera de datos de acuerdofs de pricticas
Ren

Emviar lipo actuacidn

11.1. Realizacion de practicas

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

El procedimiento se inicia a partir de la seleccion “En espera de datos de acuerdo/s de
practica”. La entidad de formacion clicard «Enviar tipo de actuacién», y desde «Aiadir empresa»
accedera a un formulario en el que debera cumplimentar los datos del convenio: nombre de la
empresa, persona tutora, calendario, horario, contenidos, etc.

Una vez completado el formulario, se seleccionara «Guardar y descargar convenio». Debe 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 del acuerdo de practicas:

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

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

La practica se validara si toda la informacidn 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 80 20 4 @3

En caso contrario, se seleccionard la opcion «Rechazar practica», que requerird indicar el
motivo del rechazo. El centro corregird el error y volvera a enviar la practica para su validacién por
Lanbide.

Validar practicas

@ Rechazar pricticas

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

=
e e e datos de acuerdo/s de practicas 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 2 667 > @

El personal técnico de Lanbide podra «Eliminar practica» si 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 «Renuncia» y «Exencion rechazada», devolviendo
el estado a «Seleccionar», de modo que pueda iniciarse un nuevo flujo del procedimiento.

Si fuera necesario realizar alguna modificacidon una vez iniciada la practica, el personal técnico de
Lanbide, a indicacidn de la entidad, procederd a seleccionar «Rehacer convenio». La entidad
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modificara el convenio y volvera a enviar la practica.

11.1.3. Finalizacién de practicas

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

. Se consignara a cada participante la evaluacidn 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 “Deshacer la evaluacion” para enviar un nuevo
convenio.

Abandono por causa distinta a insercién laboral ¥ Deshacer la evaluacion

Completa MP del certificado (MPD029: 80 Horas) Horas Asistencia Practicas : 30 Fec. abandono: 14/03/2025
Observaciones del Centro: Por causa de una ernia discal, le han dado la baja médica, por lo tanto, tampoco puede continuzr con las prcticas debido a la incapacidad para realizar el trabajo exigido en Iz residendia. Cuando se recupere,
retomard las practicas en el misme centro.
Obsarvaciones de Lanbide: ABANDONA SIN LLEGAR AL MINIMO DE HORAS

-— —— 10/03/2025 220 o 1 o @@
. 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).
. El personal técnico de Lanbide debera validar la “Asistencia y Evaluacién” para que se genere

el Diploma y la solicitud del CP correspondiente.

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

11.2. Exencion, procedimiento

Total horas
Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista Total Horas

MP prac::'ll;.:s no N* Horas/dia

“rmrESnALE armaanea samaTe aus eanny

Seleccionar R Enviar tipo actuacién
En espera de datos de acuerdofs de pricticas
1eRARATI~A MARFA FERARALRA  TEARE

Renuncia Enviar tipo actuacion

Solicita exencidn

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

encargara de gestionarla a través de LANF, seleccionando la opcién "Solicitar exencién" y adjuntando
los documentos correspondientes.
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Total horas
précticas no ° di N° Horas/dia
lab.

LT Solicita exencidn v

Total Horas
MP

CIF empresa Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista

El personal técnico de Lanbide podra “Aceptar” o “Rechazar” la exencion. No es necesario dar
registro de entrada a la documentacidn aportada. Si faltara alguna documentacion, se solicitara
subsanacion.

{ G ! 15/12/2025 19:49:20 - Enwiado solicitud de exencidn de pricticas sobre I3 AF (D de. olzn QD |2 nersona con documento E - JIINED

El aplicativo pedird la fecha de obtencidn, sera la del dia que se resuelve el expediente.
Clicaremos “Enviar solicitud EMPNL”. Una vez enviada la solicitud, se visualizara la valoracidn
favorable o desfavorable de la exencidn, figurando “Exento” o “No exento”, segun proceda.

La entidad entregara el Certificado de exencidn a la persona interesada.

Si hubiera un expediente EMPNL desfavorable, se podra crear un nuevo expediente desde la
cuenta de formacién, donde se incluird un botdén "Crear EMPNL FAVORABLE”.

Europar Batasunak
kofinantzatuta

JrEr
‘:,mgl; EUSKO JAURLARITZA
Srjill? o 1erno vasco

lanbide

s

Cofinanciado por
1a Uni

s

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

fa | Fecha 2510312025

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

Requisitos para solicitar EXENCION

Para validar la exencidn, la persona solicitante deberd justificar documentalmente que ha
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realizado la totalidad de las tareas del médulo de priacticas.

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 la
misma familia y drea profesional.

Estardn exentos de realizar el mddulo de practicas:

Quienes acrediten experiencia laboral de al menos 6 meses o su equivalente en los ultimos 5
afos anteriores a la fecha de solicitud de la exencidn, que se corresponda con las capacidades
recogidas en el citado Mddulo del Certificado Profesionales. Se acreditara con Certificado de
la Seguridad Social y Certificado de empresa en el que se detalle intervalo de tiempo y actividad
desarrollada o Declaracion 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 Profesional. Se acreditard con
Certificado de la organizacion o de la empresa en el que consten las actividades realizadas y el
periodo temporal en el que se han desarrollado.

Quienes hayan realizado précticas en empresas que se correspondan con la duracién y con las
capacidades recogidas en el citado médulo del Certificado Profesional, y se incluyan dentro de
programas de formacién. Se acreditara mediante Certificado de las practicas en el que conste
la duracién y contenido de las mismas.

11.3. Renuncia a la realizacion de las practicas

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

m e n—— crm—Y———— = m
caludad

gl)r_v: argar an

Fecha nca prevista

En espara de datos de acuerde

4 s o de pric —
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Se seleccionara la opcidn “Renuncia”, se adjuntara la documentacién firmada por la persona
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interesada (cuyo modelo de plantilla estd disponible en LANF) y se clicara “Enviar tipo actuacién”.

El personal técnico que gestiona la accidn formativa pulsara el botén de “Validar renuncia”
para aceptar o rechazar dicha solicitud. Aparecerd un mensaje que indique: "Compruebe que la
solicitud de renuncia de la persona participante es correcta". En caso de que rechace la renuncia
deberad introducir el motivo por el que se rechaza.

@ lanbide

[H

PTER cuswo jaumiswirza |

PRAKTIKA MODULUARI UKO EGITEA / RENUNCIA AL MODULO DE PRACTICAS

| e

suresike.
eugiizh  amaitd  quslersn,

‘mupmwl ||ms(mmm‘ | “AAIERA GATA ‘
ERRCLOAZR.
HELBIDEA | WERRIA ‘ TORRALDER |
EASLEAREN IZEN-ABIZENAK / NOWIBRE ¥ ARELLIDD: [ e aiz o/ e
AITORTZEN DUT DECLARO

Tras haber finalizado todos los modulos formatives del
Certificado de. no vy a realizar el Madulo

medulua lan, tokian s2 dut sEngR QndersneR
Elecel-chl g

de Formacion Practica en Centro de Trabajo por el siguiente
motivo;

Prestakuntze zsniieak prakiika medla soRcs
baten sgitehy aubem. sman it helaber srakaki
Derrsk  RIpfesionaliasun.  ZucRsilr  lomaske
beteeagats.

El Centro de Formacion me ha ofrecico Iz realizacién del
Médulo de practicas en una empresa; ssimismo, me ha
informado de que 135 consecuencias de mi decision seran el
no poder acreditar el Certificado, al no completar todos los.
médulos del misma

Eta horrsla [3sofa ggra dadin et dagozkion
andprigak. zan ditzan. Denaks, DU SOAED UL

¥ para que asi conste  a los efectos oportunos, firmo la
presemte en. .
B de de 20.

200 (S 160w (2B

CIF cmpresa

Nombre cmpresa

Fecha inicio prevista

Fecha fin prevista

Total Horas
MP

Total horas
pricticas no N* dias
lab.

N°® Horas/dia

.

Renuncia

¥ [ ]

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 aceptaran prdrrogas para iniciar otro curso de Lanbide.

Europar Batasunak
kofinantzatuta
Caflmanchaits s
Ia Uinidm Eurapaa
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iﬁ":l Adigdir empresa

La entidad formativa debera "Solicitar prorroga" 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 informacién clara sobre cuando
podrad llevarse a cabo.

Totaltioras | Total horas a
CIF empresa Nombre empresa Fecha inicio prevista Fecha fin prevista e pricticas no N* dias N* Horas/dia
lab.
A— Pr a - 5
og [SFl Deshacer priroga

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 prorroga en cualquier momento.

11.5. Participantes con situacién administrativa irregular

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

e 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,

e permitir a estas personas, participantes en acciones de formacién acreditable financiadas
o autorizadas por Lanbide, realizar la formacidon 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 titulacidn.

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 formacion deberan tramitar y gestionar la realizacién del mddulo de formacién
practica en empresa u organismo equiparado conforme al procedimiento general establecido para el
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conjunto del alumnado. No obstante, debera tenerse en cuenta que las personas participantes en
situacién 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 formacién suscribir una pdliza de seguro que dé cobertura a los riesgos
derivados de la realizacién de las practicas.

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

- Informe sobre cémo se van a desarrollar las précticas, con la informacion 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 indicacion de una propuesta de actividades
asociadas a lo que seria un entorno real de trabajo, identificacion del tutor/ tutora del centro
a disposicion de la persona participante para el seguimiento de las mismas, asi como una
valoracion de los logros de aprendizaje a obtener por la persona tutorizada.

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

11.6. Obligaciones 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 practicas vinculadas a formacion acreditable.

Con caracter general, el cumplimiento de las obligaciones con la Seguridad Social corresponde a la
empresa u organismo donde se desarrollen las practicas, salvo que por convenio se atribuya dicha
obligacion al centro de 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 formacién CONCERTADA. Para ello, es necesario que la persona participante haya comunicado
previamente su Niumero 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
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acciones formativas financiadas por Lanbide, los riesgos derivados de la realizacion de las practicas
estaran cubiertos por el seguro suscrito por el Gobierno Vasco. Sin embargo, en el caso de acciones
autorizadas por Lanbide (IPAs), sera responsabilidad del centro de formacién suscribir una pdliza de
seguro que dé cobertura a los riesgos derivados de la realizacidn de las practicas (incluido “in itinere”)
y responsabilidad civil.

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 realizacién 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 andlisis de posibles

guejas relacionadas con un centro formativo, una especialidad o unas determinadas instalaciones

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

En esta pestafia se visualizardn las encuestas de seguimiento y evaluacidn de la accidn formativa.
Durante la accidn formativa, el personal técnico de Lanbide puede enviar a las personas participantes
un cuestionario basico de seguimiento. Para ello debe posicionarse en la columna “Encuesta de
seguimiento” de la pestafia de “Control de asistencias y evaluacién”. Desde alli la encuesta puede
lanzarse a uno o varios participantes al email que figura en LanF o enviarse a un email diferente
pulsando el simbolo @. Esta es una herramienta util en caso de alguna incidencia, queja o
simplemente para realizar labores de seguimiento sin realizar un desplazamiento al centro de
formacién. También puede ser una fuente de informacidn valiosa para preparar una visita a la accion

formativa.
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Valore los siguientes aspectos del curso utilizande una escala de puntuacidn del 0 al 4. Seleccione |z casilla de la puntuadidn correspondiente:

0 Completamente en desacuerdo, 1 En desacuerdo, 2 Indiferente, 3 De acuerdo, 4 Completamente de acuerdo
Valora en escala de 0 a 4 los siguientes items, siendo 0 la menor puntuacion y 4 la mayor 01 2 3 4

Las instalaciones se mantienen en condiciones dptimas para la realizacién del curso

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

El material entregado estd siendo suficiente OO0 00

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

Se cumple el programa del curso que se repartié el dia de la inauguracion OO0

Ellallos/as docentes poseen un conocimiente avanzado de la asignatura

Ella/los/as docentes se comunican de una forma clara y facil de entender OO0

Tengo la percepcién de que voy aprendiendo

Las encuestas de evaluacion de la satisfaccion de las personas participantes con la acciéon
formativa se pueden descargar del contenedor “Descargar encuestas de participantes”. En la hoja de
calculo descargada figuran las puntuaciones numéricas a las preguntas de la encuesta, asi como, un
apartado de observaciones que los participantes pueden rellenar. Esta es una informacién
cuantitativa y cualitativa que refleja a posteriori cémo ha transcurrido la acciéon formativa. En su caso,
puede dar lugar a requerimientos al centro o a medidas correctoras.

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

12. SOLICITUD DE CERTIFICADOS PROFESIONALES obtenidos a
través de la oferta formativa vinculada a certificados
profesionales y a grados C

Las personas participantes en acciones formativas vinculadas a certificados Profesionales o a Grados
C que hayan obtenido una evaluacién positiva acreditan dicha formacidn, que queda registrada en
su cuenta de formacion.

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

gestiona las solicitudes de todos los participantes en bloque, entregandolas 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.
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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 descargardn 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 evaluacién.

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
oficina solicitando dicha acreditacién, el personal de oficina podra descargar el documento desde la
accion formativa o desde la cuenta de formacidn en LANF.

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

Control de Asistencia y Evaluacidn de Participantes

L Dedaraciones firmadas por los alumnosfas de recepcidn del documento "Derechos y obligaciones del alumnado” (Ver plantil)
faltas de asistencia

indivigualizados (Ver plantilla)
participante

s de Evaluacion de

lnfnmle Evaluadién

Fecha de
- Apetidosy Nomore HIELE E-Em.“

ALBERDI LARREA , ANIA
g

f 04 Fin Apto
B, Diloma [ APA 75128067 10/11/2025 71,08 @ .

MF1015_2 - Intervencion en la atencién sociosanitaria en insituciones. 71,08 Fin Apto v

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

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

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

- haya terminado la formacion en empresa u organismo equiparado
- 0 haya sido resuelta de manera favorable la solicitud de exencidn de dicha formacion practica.

Las solicitudes de certificados profesionales se generan automaticamente en LANF en:
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- la pestafia de control de asistencia y evaluacién que ven las entidades de formacion,

- en la cuenta de formacién 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.

En la Oficina, la persona técnica de referencia dara entrada en la aplicacion de registro REGEXLAN
a peticion de la entidad de formacidn del bloque de solicitudes de Certificado Profesional y entregara
a la entidad un justificante de registro, en el que aparecera la relacién de acciones formativas con sus
cddigos de LANF para las que presentan las solicitudes de certificados profesionales.

Una vez recogidas las solicitudes individuales y firmadas NO HACE FALTA DAR REGISTRO DE
ENTRADA a cada una de ellas ya que, al pertenecer a formacion programada por Lanbide, aparece de
manera automatica en la cuenta de formacion de cada persona participante en el apartado de
Formacién acreditable con la posibilidad de solicitar el certificado profesional.

La persona técnica de formacién, posteriormente, adjuntara en la cuenta de formacién de cada
persona la solicitud de Certificado Profesional firmada en el espacio habilitado para ello, el cual
aparecerd, tras dar al botdn Solicitar CP de la especialidad formativa acreditable correspondiente.

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

En los casos de solicitud de certificados profesionales sin registro de entrada, tras dar al botén
“Solicitar CP”, LANF automaticamente genera un nimero de entraday lo enlaza al expediente que crea
en REGEXLAN y aparecera el mensaje “Solicitud enviada”.

El aplicativo procesa las solicitudes por la noche, por lo que al dia siguiente aparecerd en la cuenta
de formacion:
- El n2 de expediente de REGEXLAN (2026/CEPAP/XXXXXX)

- Certificado de valoracidn positiva en la cuenta de formacidn de LANF
- Certificado de valoracidn positiva en Mi Lanbidenet

Solamente en caso de urgencia, por contratacién u otras situaciones justificadas, se podra tramitar
en la oficina de Lanbide una solicitud de certificado profesional directamente por la persona interesada
que haya participado de una accidn formativa en LANBIDE.
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También puede suceder que una persona haya cursado la formacién asociada a un certificado
profesional y completado el médulo de practicas cuando no tenia NIE y que una vez obtenido el NIE
quiera solicitar el certificado.

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

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

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

19: Se descargard la solicitud del CP (en la cuenta formacidén o en su defecto, EL MODELO DE SOLICITUD
desde la web de LANBIDE) y se le da a firmar a la persona interesada.

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

39: Se realizara la solicitud en LANF, dandole al botén de “Solicitar CP”

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

- el nimero de registro (2026/999999)
- yfechade presentacidn (registro 02/01/2026)

Automaticamente LANF ligara el nuevo expediente al registro de entrada en REGEXLAN.

En cada oficina recibiran el lote de certificados profesionales impresos que les corresponden por
codigo postal de domicilio de la persona en el momento en el que realiza la solicitud. Mientras tanto,
las personas destinatarias reciben un mensaje a través de SMS y en Mi Lanbidenet en el que se les
indica que pueden pasar a recoger su titulo por la oficina que les corresponde. Las personas que no
tienen habilitado el mévil de recepcion de SMSs en la demanda de empleo recibiran una carta por
correo postal.

Ademas, cada lote lleva adjunto el listado de personas que tienen que recoger el titulo con un
espacio para firmar el recibi del Certificado profesional.

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

Se accede a la pestafia de Datos suplementarios:

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

'VIA SOLICTTUD INTE 0

FECHA SOLICITUD isoz0zs ) FECHA OBTENCION
TIPO DE -

ACREDITACION o o

CENTRO
CLAVE REGISTRAL CP

ENVIADO A SILCOI

ORIGEN GATTUZ

DATOS DE AVISO/NOTIFICACION TELEMATICA
AVISO - IDIOMA |
REPRESENTANTE
AVISO - IDIOMA |
TITULAR

RECOGIDA DE TITULOS

TITULO ENTREGADO ~ § FECHA ENTREGA o
e TuLo 16022026 ()

LUGAR DE ENViO

LOTE LOTE 30

CARGA CERTIFICADOS RD34

CARGADO EN RD34 (]

Y se marca como entregado el titulo, marcando un Si en la casilla de titulo entregado y se rellena la
fecha de entrega. A continuacion, se debe cerrar el expediente.

RECOGIDA DE TITULOS

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

LUGAR DE ENVO Lanbide Do

LOTE LOTE 30

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

Corresponde al Departamento de Educacion |a evaluacion y acreditacién 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
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- por haber superado la formaciéon 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 resolucidn favorable de la solicitud de exencién de dicha formacién priactica.

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

13. JUSTIFICACION ECONOMICA DE LA ACCION FORMATIVA

La justificacion econdmica es la dltima fase de una accidn formativa. Una vez que desde la oficina
local de Lanbide se ha revisado y validado la informacidn enviada por el centro referida a la
evaluacion, la accién formativa queda en estado de “Revisada evaluacién”. Al finalizar esta fase, la
accion alcanzara su Ultimo estado “Finalizada y liquidada”.

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 ejecucién de la accidn
formativa, y se aplican ajustes en base a exigencias no cumplidas que especifica cada convocatoria
0 programa.

El manual centra la explicacion en las convocatorias de desempleados, muy similares todas ellas.

El centro de formacidn dispone de 15 dias habiles para enviar la justificacidn tras la validacién por
parte de Lanbide-Servicio Publico Vasco de Empleo de la evaluacion final de las personas participantes,
es decir, desde que la accion se encuentra en estado “Revisada Evaluacién”.

Para ello procedera de la siguiente forma:

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

e En la aparte derecha se visualizaran las acciones formativas que se encuentran en
estado de “Revisada Evaluacidon” y que estdn dispuestas para que sea enviada su
justificacion. En el caso de las acciones disociadas (certificados profesionales e
itinerarios), se visualizara la I* (certificados profesionales) y S. La justificacidn de estas
acciones se realiza al finalizar el ultimo mdédulo y se envian en bloque todos los

maodulos.
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e Tras seleccionar la accién formativa de la que se va a enviar la justificacién, se accede
a la pestafia de “Memoria justificativa”. LanF muestra los nuevos importes asignados
a esa accidn formativa y calculados para los moédulos A, B y C con los datos reales de
ejecucion.

En el caso de las acciones disociadas presenta esta informacién para cada uno de los mddulos y el
resultado final de la accién formativa:

Acciones Formativas dependientes del proyecto

24484277_MF1154_1

M@ alumnos subvencionables segin resultado ( A 12.036,00 |+ B 6.175,00 |+ C 1.821,10 | )= 20.032,10 | €

24484277_MF1155_1

M@ alumnos subvencionables segin resultado<f ( A 10.620,00 |+ B 4.875,00 |+ C 1.549,50 | )= 17.044,50 €

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

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

Importe Resumen Realizade | 37.076,60 € Maximo subvencionable

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:
(A 8.496,00 |+ B 5.702,40 |+ C 1.419.84 ) = 15.618,24 € I-‘IEIi:(i
\artid - Fin Aptos / No Aptos (Maximo alumnos subvencionables 16):
Fin Apfos: 16
2 0. Fin Mo Apfos: 0

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

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

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
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(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 accion.

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

Segun el nimero de abandonos que se producen en una accién formativa y el momento en el que
estos se producen, se decide la forma de liquidar, es decir, los cdlculos que presenta LanF en la
liquidacion:

13.1. Forma general

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

Maddulo A: 15 participantes x n2 de horas de la accién x 4,85 (Mddulo A).
Moédulo B: (N2 de participantes considerados finalizados x n2 de horas de la accién x Mdédulo
B de la especialidad) + (Suma total de las horas asistidas de todos los abandonos x Mddulo B
de la especialidad).
Moddulo C: El 10% de la suma de las dos cantidades anteriores
Nueva subvencidn de la accién formativa: Mddulo A + Médulo B + Mddulo C

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

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

13.2. Forma ajustada

Las acciones formativas en las cuales no permanezcan el 75 % de las personas participantes que la
iniciaron al cumplirse el 25 % de la duracién de la accién se liquidaran en base al importe de los
madulos A + B + C calculados exclusivamente con el nimero de personas participantes consideradas
finalizadas.

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

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

e Sila cumplimentaciéon de las encuestas de las personas participantes finalizadas (aptas y no
aptas) no alcanza el 67 %, se ajustara el numero de estos del mddulo B al porcentaje que ha
dejado de cumplirse.

e Si en el momento de cierre de la convocatoria hay participantes que no han finalizado el
madulo de formacidn en empresa u organismo equiparado correspondiente, salvo que se trate
de personas participantes que se hallen en la situacion administrativa irregular y hayan
finalizado la accidn formativa sin completar el médulo de formacidn practica, no serdn tenidas
en cuenta en el médulo 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.

e En las convocatorias de compromisos de contratacion y Morrokotudak, también se ajusta el
importe final de la subvencién, en funcidn del nimero de contratos validos que hayan
realizado y el porcentaje que estos supongan, respecto al nimero de personas participantes
finalizadas aptas.

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

Mo alumnos subvendionables segln resultado+ (A|  28.839,30 | +B| 15792,24 |+ C 4463,15 )= 49.094,60 £ Icgrlﬂﬁgﬁame’""“a

Porcentaje de encuestas 2 cumplimentar de participantes finalizados (Aptos y no Aptos): 100.0 %

ddulo B : 0.0

Porcentaje a subvencionar| 2200 m

Maximo subvencionable: 24.340,63 | €

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 Formacidn de Servicios
Centrales de Lanbide y tras ella la accidon formativa alcanzara el estado de “Finalizada y Liquidada”.

Si el centro de formacion detecta alguna disconformidad con las cantidades presentadas por LanF,
se enviara un email a areadeformacion@lanbide.eus para notificarlo y pueda ser revisado.
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En el caso de Proyectos Singulares la memoria justificativa se realiza a nivel de Proyecto Singular

una vez finalizada la ultima accion subvencionada (formacion, orientacion,

prospeccidon de

oportunidades y otras actuaciones) siempre respetando las fechas sefialadas en la convocatoria.

lanbide° L

Se deberd adjuntar, en caso de existir:

mm
calidad

o | Seleccionar

o Seleccionar v

33 Seleccionar
3 Seleccionar
§3 Seleccionar

33 Seleccionar

¥| | Seleccionar v

| | Seleccionar v

o Seleccionar v

<7 Seleccionar v

“Justificacién Cofinanciacidon”, documentos contables que aseguren que la cofinanciacién ha

sido abonada.

“Otras acciones para la mejora de la empleabilidad”, documentacién acreditativa de la
realizacion de estas. Se subiran las hojas de asistencias firmadas por las personas participantes a dichas

acciones.

Contrato de las personas participantes en el proyecto, de cara a comprobar el porcentaje de
insercidn establecido por la convocatoria. Lanbide verificard en vida laboral la informacién aportada.

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

contratos conseguidos.

Europar Batasunak
kofinantzatuta
Calimancikass por
Ia Uinidm Eurapaa

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Pagina | 74



©,

° ——
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

Prospeccion de Oportunidades de Empleo
APROBADO JUSTIFICADO |
ol % de Duracion | Importe N°® Contratos % de Jornada Importe
Confratos | Jomada
=3

meses y

2 50,00  menor 314,00 [ 1,00 100,00 »>= 3 meses y menor que indefinido v ] 179,44
que
indefinido
Acciones de Orientacidn
Orientacién Grupal
e [ e s iore

Orientacién Individual

APROBADO JUSTIFICADO

90,00 3.420,00 0,00

Importe Subvendonado para Orientacidn 0,00 €

Otras Acciones

e sesona00 | wsmrca
T N B IS "N
R —

[Eassas | (W —D .
el proyecto singular

pasard a estado justificado y desde Servicios Centrales de Lanbide se procedera a la revisiéon de la

Una vez enviada la memoria justificativa

memoria y liquidacidn final.

Se realizara segun el grado de ejecucidn de las actuaciones subvencionadas y el cumplimento del
porcentaje de insercidn establecido por la convocatoria.

e Acciones formativas: se hard en funcién de las personas que hayan realizado la acciéon
formativa y en funcién de su estado una vez realizada la revisidn de la evaluacion de la accion
formativa por la persona técnica de Lanbide responsable de la gestion de esta.

e Acciones de orientacion: se hara en funcidon del nimero de personas atendidas y horas
justificadas en el aplicativo de Orientacidn de Lanbide.

e Acciones de prospeccidn: se hara en funcién de las ofertas de empleo registradas en el
aplicativo de Intermediaciéon de Lanbide y que finalizan en un contrato de una persona
participante en el proyecto singular.

e Otras acciones de mejora de la empleabilidad: se hard en funcidn de las horas realmente
ejecutadas y acreditadas mediante firmas de las personas participantes y/o ejecutoras de las

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

La justificacion econdmica de un plan de formacion 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 ultimo pago que recibira el centro de formacion por la ejecucion
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 formacidn acreditable. Aquellas acciones
gue no se hayan realizado seran tipificadas por Lanbide como “Desistida de oficio”.

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

El fin del plan de formacién consiste:

Para el centro de formacion: Enviar informacion adicional y solicitar el dltimo pago

Para Lanbide (Area de Formacién): Calcular los posibles incumplimientos del plan de
formacidn silos hubiera y ajustar la subvencién final. El ajuste se realizara en este Gltimo pago,
aunque algunas sean minoraciones respecto a lo justificado en acciones formativas concretas.

Para esta parte del proceso hay que situarse en LanF a nivel de plan: Gestidn Formacién>>>
>>Subvenciones Ofertas Desempleados>> Planes Formativos y acceder a la pestafia de “Datos
econdmicos”.

En este apartado, el centro de formacidn 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):
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— Declaracion sobre otros ingresos o subvenciones que, en su caso, hayan financiado, en todo o en
parte, la ejecuciéon del plan de formacidon o una declaracién sobre la inexistencia de estos (hay
convocatorias que indican la incompatibilidad de la subvencién con cualquier otra ayuda o
subvencién).

— Informacién desglosada por sexo de las personas participantes y de las personas titulares de la
entidad beneficiaria y de su plantilla.

14.1. Como solicitar el dltimo pago

Al igual que el resto de los pagos, LanF da la opcidn de solicitarlo (el botén de “Solicitar pago” se
hace visible cuando se cumplen determinadas condiciones). Por ejemplo, en la convocatoria dirigida
prioritariamente a personas desempleadas las solicitudes de pago se activan:

o En el primer pago: cuando al menos una accion formativa esta en “Comunicado Inicio”.

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

o Eneltercer pago: cuando se han iniciado al menos el 60% de las acciones formativas. Ademas,
normalmente se indica una fecha maxima para solicitarlo.

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

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 informacién que se presenta en “Datos econdmicos”.

En la primera parte se muestra datos de ejecucién: nimero de acciones iniciadas, porcentajes...

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

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

. . . . Porcentaje Horas
Linea Subvencional Horas ejecutado

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

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

En la segunda parte, se presentan los pagos y los importes ajustados por incumplimientos:
[ mwors [ meao | Eeeaso | Jwwfeado | WecessoAval | oA | e | ] ] [ | |
[ ]

Liberacién

1 377.985,07 9,59% 0,00% 0,00 s 377.985,07 g:”[,‘:’aga Orden ) @ @
g validada
- Liberacion
377.985,08 44,00% 4,46% 76.042,10 s 37708508 GoneEdROndEn gy ® | g
g validada
o
[1]
Liberacién
377.985,07 67,00% 29,68% 503.953,30 s 377.985,08 g:”[,‘:’aga Orden ) @ @
g validada
fai]
@ 286.326,25 99,00% 85,60% 1.425.584,67 No See':,ea';gz Orden @  dlER
% a minorar seqdn Articulo 23.2.a: 0,00 | %
9% a minorar segin Articulo 23.2.b: 14,40 | % % Finzl a minorar: 14,40 | % Maximo subvencionable: 1.422.516,05 €
Incumplimiento de practicas
Articulo 18.2: Importe a minorar por incumplimiento de pricticas 5.303,20 | €
Importe justificado acumulado descontado incumplimiento por practicas 1.420.281,47 €

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

El criterio general para calcular la subvencidn final del plan de formacidn y de esta forma determinar
el Ultimo pago es la cantidad menor entre estos dos importes:
= |a subvencidn inicial menos los incumplimientos
* |a cantidad justificada

14.2. Los incumplimientos

Los incumplimientos no son una menor justificacion de la accién formativa. La justificacion es
recalcular la subvencion para esa accién formativa segln los datos de ejecucidén. 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 23.2.a (pendiente de actualizar el articulo en LanF; es Articulo
29.2.a): Es el incumplimiento total no haber alcanzado el 25% de los objetivos [(horas x p.
finalizados) + horas totales de abandonos]. Da lugar al reintegro del 100% de la subvencién.

- % a minorar segun Articulo 23.2.b (pendiente de actualizar el articulo en LanF; es Articulo
29.2.b): Se muestra la reduccidn que se realiza al importe concedido (ver Figura 1) motivado
por la inejecucion del plan de formacién 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. Ademas, 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.
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Tras aplicar estas minoraciones, LanF muestra en Maximo subvencionable (ver Figura 2), la
nueva subvencion.

14.3. Incumplimiento de practicas

La formacidon que hayan recibido las personas que en los plazos establecidos no hayan
finalizado el mdédulo de practicas “se descontara” de la justificacion econdmica enviada de esas
acciones formativas. Supone una menor justificacion. Se aplica la reduccion en el médulo b (mds los
efectos en el mdodulo c).

Veamos los importes que se presentan en LanF:

- Articulo 18.2 Importe a minorar por incumplimiento de précticas (pendiente de actualizar el
articulo en LanF; es Articulo 24): Es la suma de todos los ajustes de participantes en el médulo
b de todas las acciones en las que haya participantes que no tengan finalizado el mdédulo de
practicas en plazo.

- Importe justificado acumulado descontado incumplimiento por practicas: En este apartado se
muestra la diferencia entre el Importe justificado acumulado de la Figura 1 y el importe
indicado en el apartado anterior.

La subvencion final del plan de formacién sera la menor de:

=  Madaximo Subvencionable (ver Figura 2).
= |mporte justificado acumulado descontando incumplimiento de practicas (ver Figura
2).
Y es la cantidad que aparecera en Subvencion final a liquidar (ver Figura 1).

El importe del ultimo pago es:

14.4. Subvencidn final a liquidar — Suma de los tres pagos realizados
previamente.

En el caso que esta resta sea negativa, esto es, se ha pagado mds de la subvencion final a liquidar,
Lanbide iniciard el proceso de reintegro por via postal.

Si la cantidad del dltimo 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 formacién 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

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

Especialidad formativa: programa o contenido de formacidn, 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 acreditables: son las vinculadas a Certificados Profesionales o Grados de la Formacion
Profesional. Permiten obtener acreditacidn 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 cualificacién y sus contenidos formativos (mdodulos o
unidades) y especificaciones técnicas (requisitos del centro, equipamiento, profesorado, etc.) vienen
recogidos por ley.

Especialidades NO acreditables: son las que no estdn vinculadas a certificados oficiales. Dan lugar a
diplomas propios, certificados de asistencia o aprovechamiento.

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

Cadigo de accidn: identificador 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 codificacién numérica o alfa-numérica que identifica tipo de convocatoria, afio,
territorio histdrico.

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

Formacién en modalidad presencial: aquella que se lleva a cabo dentro de un aula o espacio formativo
con presencia sincrona de participantes y docentes.

Formacidon en modalidad teleformaciéon o no presencial: formacién online a través de plataforma
virtual que se lleva a cabo en un entorno virtual de aprendizaje y que debe permitir interactividad,
seguimiento y evaluacién sistematizada.

Acciones disociadas: acciones formativas que integran un Certificado Profesional completo o parcial,
cuya subvencion se concede como una unidad, pero cuyos médulos formativos (uno o varios) se
gestionan por separado. Esto permite que una persona pueda asistir a uno o varios madulos.
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Grado B: es un certificado de competencia. Tiene cardcter parcial, acumulable y coincide con un
modulo profesional. Se corresponde con parte de la formacion contemplada en un grado Cy/o D, es
decir, con un médulo profesional contemplado en un Certificado Profesional o Ciclo Formativo. No se
exigen requisitos académicos o profesionales de acceso mas alla de habilidades comunicativas en el
idioma de la formacion y habilidades personales y sociales basicas suficientes para cursar con
aprovechamiento la formacion.

Grado C: es un certificado profesional. La formacién esta asociada a un perfil profesional y tiene mucha
vinculacion con el mercado laboral. Estd compuesto por diversos mddulos profesionales y puede tener
caracter parcial y acumulable del Sistema de Formacién Profesional, cuando existan grados D en los
gue dichos médulos se encuentren contenidos. Conlleva obligatoriamente formaciéon en empresa.

Difusion: 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 inscripcidn estd
abierta.

Wacom: 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 relacidn laboral, es decir, no es un contrato de trabajo, sino un vinculo académico-formativo.

Personal tutores de practicas: responsables de acompafar, supervisar y evaluar a la persona
participante durante su periodo de prdacticas 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: decisién voluntaria de la persona participante de NO realizar el mdédulo de practicas
obligatorias. Implica que no obtendra el certificado pese a haber cursado y superado el resto de los

modulos.

Prérroga: ampliacion del plazo para realizar las practicas (a peticién de la persona alumna) porque no
ha podido hacerlas dentro de las fechas previstas por causas justificadas.

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

EMPNL: Exencién del Mddulo de Practicas No Laborales
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CERTIFICACIONES

Certificado de asistencia: documento que acredita que una persona ha asistido a una accién formativa.
Constata la presencia de la persona durante la actividad, pero
no certifica aprendizaje, ni adquisicién de competencias, ni superacion de pruebas.

Diploma: es un reconocimiento formal que certifica que una persona ha completado un curso, ha
demostrado aprovechamiento y superacién de contenidos, con evaluacidn positiva.

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

ALUMNADO

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

NIE (Namero de Identificador Extranjero): Niumero de identificador oficial que se asigna a personas
extranjeras que residen legalmente en Espafia.

Cadigo W: identificador que comienza con la letra W y que se genera cuando una persona se registra
en Lanbide como demandante de servicios previos al empleo por primera vez. Identifica a personas en
situacién administrativa irregular (solicitantes de proteccién internacional, personas en tramite de
documentacidn y/o en situaciones administrativas iniciales).

Persona trabajadora ocupada: estd 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.

Persona trabajadora desempleada: aquella que no esta trabajando en el momento de iniciar la
formacién, es decir, no tiene un contrato laboral activo ni estd 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 consideracion las personas ocupadas con un contrato con jornada inferior al 33%.

Preinscripcion: primer paso para que una persona se matricule en un curso. Demuestra el interés para
ser seleccionada, pero no significa su admisidon automatica. En funcién 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 formacion.

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

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

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

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

METAPOSTA: es un buzén digital seguro y una “caja fuerte electrdnica” creado en el Pais Vasco para
gue 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).

LANBITEL: asistencia técnica para solucionar incidencias informaticas por parte de las entidades de
formacién. Se accede a ellos a través del teléfono 945 160 601. Correo electrénico:
lanbitel@lanbide.eus

Oficina local de Empleo (OLE): es la unidad operativa de proximidad encargada de gestionar y
coordinar la prestacién de los servicios de empleo y formacién. 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 Centrales de Formacion (SSCC): unidades directivas internas desde las que se planifica,
coordina y gestiona el funcionamiento de los servicios de formacién que presta Lanbide y que da
soporte a las oficinas de empleo y a las distintas areas del ente.

REGEXLAN: plataforma 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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éQué es un Grado C?
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El Grado C corresponde a un Certificado Profesional, es decir, una acreditacion oficial que
certifica que tienes las competencias completas para ejercer una profesion cualificada. Es el
equivalente actual de los Certificados Profesionales.

> ¢éCuales son los requisitos de acceso?

Grado C-Nivel 1

NO se exigen requisitos académicos ni profesionales. Solo se requieren habilidades basicas
de comunicacidn que permitan seguir la formacién.

Grado C-Nivel 2
Se debe cumplir uno de estos requisitos:
e Tener el Graduado en ESO o equivalente.
e Tener un certificado profesional de nivel 2.
e Tener un certificado de nivel 1 de la misma familia profesional.
e Poseer un certificado de competencia incluido en la misma oferta formativa.
e Superar una prueba de acceso especifica.

Grado C-Nivel 3
Se debe cumplir uno de los siguientes requisitos:
e Titulo de Técnico (Grado Medio) o Técnico Superior (Grado Superior).
e Titulo de Bachiller o equivalente.
e Un certificado profesional de nivel 2 0 3 de la misma familia.
e Un certificado de competencia correspondiente a la oferta.
e Superar una prueba de acceso oficial.

Actualmente, los Grados Cy 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, hay publicados 368 Grados C, pero no todos son ofertados por Lanbide.
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> 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

> Centros autorizados para la imparticion de Grados C

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

> Codificaciones nuevos grados

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

» ¢éQué es la Formacién Dual? (hacia donde caminamos).
Es la formacion 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 formacion en la empresa de modo dual, sigue

vigente el Médulo de Practicas.
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JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-045

LANGILE LANGABEEI ZUZENDUTAKO
ONARTUTAKO PLANEN BARRUKO
PRESTAKUNTZA-EKINTZEN ORDEZKAPENAK
ESKATZEKO PROZEDURA

lanbide

Berrik./ Rev. 02
Indarrean sartu den
eguna:
2026/03/25
Fecha entrada en
vigor. 25/03/2026

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
SUSTITUCIONES DE ACCIONES FORMATIVAS
DENTRO DE PLANES APROBADOS DIRIGIDOS

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
ez gainditzea onartutako ekintzen % 30.
Ondoren, alta eman behar zaio egin nahi den

prestakuntza-ekintzari.

Eskatutako hauek

baliozkotzen ditu:

prestakuntza-ekintzak

- ordeztu beharreko ekintzaren dirulaguntza
lerrokoa izatea,

- dagokion deialdiaren data baino lehen
prestakuntza-erakundeen erregistroan

eta/edo egiaztatutako

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

inskribatutako

La solicitud de sustitucidn se realiza a través de
LanF. Para ello se debe acceder a través de la
opcién del mend 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
sustitucion si la accion formativa ha estado al
menos 15 dias en difusiéon y el niumero 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 accién formativa solicitada:

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

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

- 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
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convocatoria en cuestion

- 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 acciéon solicitada se genera para el
mismo centro de imparticién 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 entendera
estimada la solicitud.

Cualquier duda o aclaracién sobre el proceso,
guedamos a su disposicién en su Oficina Local

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

Egin duena / Elaborado por

Onartu duena / Aprobado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua
Servicio de Formacioén para el Trabajo

Data / Fecha: 2026/03/25

Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza
Direccion de Empleo y Formacién

Data / Fecha: 2026/03/25
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JAR-ENP-073
JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-073
lanbide A, B ETA C GRADUETAKO LANBIDE-|  gerrik. /Rev. 02
HEZIKETAKO ESKAINTZETAN PRESTATZAILEAK Indarrean sartu den eguna
BAIMENTZEKO PROZEDURA 2026.02.27
. / Fecha entrada en vigor:
PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION 27.02.2026
DEL PERSONAL FORMADOR EN LAS OFERTAS
DE FORMACION PROFESIONAL DE LOS
GRADOSA,BYC.
A. XEDEA A. OBJETO

Barne-prozedura ezartzea A (gaitasunaren
egiaztapen partziala), B (gaitasun-ziurtagiria) eta C
(ziurtagiri profesionala) graduetako prestakuntza-
espezialitateak emateaz arduratzen diren irakasleak
eta prestatzaileak ebaluatzeko, egiaztatzeko eta
baimentzeko , aplikatu beharreko Estatuko arau-
esparruarekin bat etorriz.

B. IRISMENA

Lanbide — Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoa- eta
toki-bulegoak.

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

Aplikatzekoa den araudia:

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

e 168. artikulua.
e Bederatzigarren xedapen gehigarria.

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

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

B. ALCANCE

Oficinas Territoriales y Locales de Lanbide-Servicio
Publico Vasco de Empleo.

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

Normativa de aplicacién:

-Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacién
Profesional:

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

e 2. artikulua, hamabosgarren puntua

-Uztailaren 18ko 659/2023 Errege Dekretuaren
aurretik argitaratutako profesionaltasun-ziurtagiriak
arautzen dituzten errege-dekretuak.

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

a) Unibertsitate-graduko titulua edo titulu baliokidea
izatea, edo, hala badagokio, irakaskuntza-
ondorioetarako zehazten den Lanbide Heziketako
teknikariaren edo  goi-mailako teknikariaren
titulazioa, gradu bakoitza arautzen duen araudiaren

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

edukiak egon beharko dira. Gainera, Lanbide
Heziketako Sistemako A, B eta C graduetan
irakasteko gaikuntza ematen duen ziurtagiri
profesionala eduki beharko dute. Irakaskuntzaren
ondorioetarako, B eta C graduetako lanbide-
moduluetan edo A graduko prestakuntza-blokeetan,
unibertsitate-gradua edo titulazio baliokidea
dutenez gain, baimendutzat joko dira teknikariaren
edo goi-mailako teknikariaren titulazioa dutenak
edo, hala badagokio, 2. edo 3. mailako lanbide-
ziurtagiria dutenak.
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-Real Decreto 658/2024, de 9 de julio, por el que se
modifican el Real Decreto 132/2010, de 12 de
febrero, por el que se establecen los requisitos
minimos de los centros que impartan las
ensefianzas del segundo ciclo de la educacion
infantil, la educaciéon primaria y la educacion
secundaria, y el Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio, por el que se desarrolla la ordenacién del
Sistema de Formacion Profesional:

e Articulo 2, punto Quince

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

Resumen de lo recogido en la normativa:

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

a) Disponer del titulo de grado universitario, o
titulacién equivalente o, si procede, la titulacion de
Técnico o Técnico Superior de Formacién
Profesional que, a efectos de docencia, se
determine, de acuerdo con la normativa que regule
cada grado. En todo caso, se exigira que las
titulaciones citadas incorporen en sus planes de
estudio contenidos vinculados con los resultados
de aprendizaje de la formacién a impartir.
Ademas, deberan disponer del Certificado
Profesional de habilitacién para la docencia en
grados A, B y C del Sistema de Formacién
Profesional. Se considerarad autorizados, a efectos
de docencia en los moédulos profesionales de los
grados B y C o bloques formativos de grados A,
ademas de los que estén en posesion del grado
universitario, o titulaciéon equivalente, los que
cuenten con una titulacidon de Técnico o Técnico
Superior 0, en su caso, un certificado profesional de
nivel 2 o nivel 3.
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b) Hezkuntza-sisteman lanbide-heziketa emateko
gaitutako irakaskuntza-espezialitateetakoa izatea
(tituluak ezartzeko errege-dekretuetan jasotakoak),
bateraezintasunen arloan aplikatu beharreko
araudia alde batera utzi gabe. 1782 lanbide-
modulurako irakaskuntza-atribuzioa. Laneko
Arriskuen  Prebentzioa Bigarren Hezkuntzako
katedradunen edo Bigarren Hezkuntzako irakasleen
kidegoko Laneko Prestakuntzako eta Orientabideko
espezialitatea izango da.

c) Gutxienez lau urteko esperientzia profesionala
izatea, irakatsi beharreko lanbide-moduluei edo
prestakuntza-blokeei lotutako konpetentzia-
estandarretara edo konpetentzia-elementuetara
egokituta (aditu gisa jardungo dute), eta Lanbide
Heziketako Sistemako A, B eta C graduetan
irakasteko gaitzen duen lanbide-ziurtagiria izatea.

Adituen kasuan, lehentasuna izango dute enpresako
edo pareko erakundeko tutore dual gisa esperientzia
egiaztatzen dutenek, edo azken hamar urteetan
lanbide-heziketan gutxienez 600 orduko
irakaskuntza-esperientzia izan dutela egiaztatzen
dutenek.

Lanbide Heziketako Sistemako A, B eta C graduetan

EKONOMIA, LAN ETA
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b) Pertenecer a las especialidades docentes
habilitadas para impartir formacién profesional en el
sistema educativo recogidas en los reales decretos
de establecimiento de los titulos, sin perjuicio de la
normativa de aplicacion en materia de
incompatibilidades. La atribucidn docente para el
modulo profesional 1782. Prevencion de riesgos
laborales serd la especialidad de Formacion y
Orientacidén Laboral del cuerpo de Catedraticos de
Ensefianza Secundaria o de Profesores de
Ensefianza Secundaria.

c) Tener experiencia profesional de, al menos, cuatro
afos ajustada a los estandares de competencias o
elementos de competencia asociados a los médulos
profesionales o bloques formativos a impartir, que
actuaran en calidad de personal experto, y disponer
del Certificado Profesional de habilitacion para la
docencia en grados A, B y C del Sistema de
Formacion Profesional.

En el caso de personas expertas, tendran prioridad
quienes acrediten una experiencia como tutor o
tutora dual de empresa u organismo equiparado, o
experiencia docente de, al menos, 600 horas en los
ultimos diez afos en formacién profesional.

Quedardan exentos de estar en posesién del

irakasteko gaikuntza ematen duen lanbide-

Certificado Profesional de habilitacién para la

ziurtagiria edukitzetik salbuetsita egongo dira

docencia en grados A, B y C del Sistema de

honako kasu hauetan dauden pertsonak:

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

Europar Batasunak
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Formacién Profesional, las personas que se
encuentren en los siguientes supuestos:

a) Quienes estén en posesidon de las titulaciones
universitarias oficiales de grado en Pedagogia,
Psicopedagogia o de Maestro en cualquiera de sus
especialidades, o de un titulo universitario oficial de
posgrado en los citados ambitos, asi como las
licenciaturas y diplomaturas en dichos ambitos.
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b) Aurreko atalean adierazitakoez bestelako
unibertsitate-titulu ofizialen bat izan eta, gainera,
Irakaskuntzarako Gaitasun Agiria dutenak, edota
Espezializazio Didaktikoko titulu profesionalak eta
Irakaskuntzarako Kualifikazio Ziurtagiria. Era berean,
salbuetsita egongo dira Derrigorrezko Bigarren
Hezkuntzako eta Batxilergoko, Lanbide Heziketako
eta Hizkuntza Eskola Ofizialetako irakasle izateko
gaitzen  duen  unibertsitate-masterra  dutela
egiaztatzen dutenak, bai eta, irakaskuntza-
ondorioetarako baliokidetzat jotzen den titulazio bat
izanik, masterreko ikasketak egin ezin dituzten
pertsonentzat eskatzen den prestakuntza
pedagogiko eta didaktikoaren baliokidea den
prestakuntza-ikastaro bat gainditu dutela
egiaztatzen dutenak ere, azaroaren 8ko 1834/2008
Errege Dekretuaren lehen xedapen gehigarriaren
arabera (1834/2008 Errege Dekretua, azaroaren
8koa, Derrigorrezko Bigarren Hezkuntzan,
Batxilergoan, Lanbide Heziketan eta araubide
bereziko irakaskuntzetan irakasle izateko
prestakuntza-baldintzak zehazten dituena eta
Bigarren Hezkuntzako irakasleen kidegoen
espezialitateak ezartzen dituena).

c) Azken hamar urteetan enplegurako lanbide-
heziketan edo hezkuntza-sisteman gutxienez 600
orduko irakaskuntza-esperientzia egiaztatzen
dutenak.

Lan-esperientzia jadanik ez da nahitaez bete
beharreko baldintza bat, uztailaren 18ko 659/2023
Errege Dekretuaren bederatzigarren xedapen
gehigarriak honako hau ezartzen baitu: “Errege-
dekretu hau indarrean jarri aurretik araututako
profesionaltasun-ziurtagirietan irakasteko,
prestatzaileei ez zaie eskatuko lanbide-esperientzia
ezinbesteko baldintza gisa, meritu gisa baizik, baldin
eta profesionaltasun-ziurtagiri bakoitza ezartzen
duten errege-dekretuetako bakoitzean eskatzen den
akreditazioa edo titulazioa badute”.
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b) Quienes posean una titulacion universitaria
oficial distinta de las indicadas en el apartado
anterior y ademas se encuentren en posesion del
Certificado de Aptitud Pedagdgica o de los titulos
profesionales de Especializacion Didactica y el
Certificado de Cualificacion Pedagogica. Asimismo,
estaran exentos quienes acrediten la posesién del
Master Universitario habilitante para el ejercicio de
las Profesiones reguladas de Profesor de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacion
Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas y la
superacién de un curso de formacion equivalente a
la formacion pedagdgica y didactica exigida para
aquellas personas que, estando en posesién de una
titulacion declarada equivalente a efectos de
docencia, no pueden realizar los estudios de master,
establecida en la disposicién adicional primera del
Real Decreto 1834/2008, de 8 de noviembre, por el
que se definen las condiciones de formacion para el
ejercicio de la docencia en la educacion secundaria
obligatoria, el bachillerato, la formacién profesional
y las ensefanzas de régimen especial y se
establecen las especialidades de los cuerpos
docentes de ensenanza secundaria.

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

En cuanto a la experiencia profesional ya no es un
requisito de obligado cumplimiento, la Disposicion
adicional novena del Real Decreto 659/2023, de 18
de julio, establece: “No sera exigible como requisito
imprescindible sino como mérito la experiencia
profesional a los formadores y formadoras para
impartir docencia en los certificados de
profesionalidad regulados con anterioridad a la
entrada en vigor del presente real decreto, cuando
cuenten con la acreditacion o titulacidon requerida
que figura en cada uno de los reales decretos por los
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Lege-araudia praktikan aplikatzea:

1) Prestatzailea ikastetxe publiko edo itundu batekoa
bada (hezkuntza-sistema): erakundeak "lkastetxe
publiko elebidunaren zuzendaritzaren ziurtagiria"
dokumentu eguneratua aurkeztu beharko du, behar
bezala beteta eta sinatuta.

2) Prestatzailea hezkuntza-sisteman sartuta ez
dagoen Lanbide Heziketako Sistemako zentro
batekoa bada:

-Espezialitatea arautzen duen errege-dekretuan
jasotako titulazio akademikoren bat egiaztatu
beharko du, edo, hala badagokio, lanbide-ziurtagiri
bat. Irakatsi beharreko prestakuntzaren
ikaskuntzaren emaitzekin lotutako edukiak jaso
beharko ditu titulazioak ikasketa-planetan.

-Irakaskuntza-gaitasuna egiaztatu beharko du, dela
SSCEO0110 lanbide-ziurtagiria (Lanbide Heziketako
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteko
gaikuntza) probetxuz egin duelako, dela (b) edo (c)
ataletan jasotako kasuren batean dagoelako.

lanbide-moduluei edo
prestakuntza-blokeei lotutako konpetentzia-
estandarretara edo konpetentzia-elementuetara
egokitutako lanbide-esperientzia ez da nahitaez bete
beharreko baldintza, merezimendu-baldintza baizik;
hau da, prestatzaileak hautatzeko prozesu batean,
lehentasuna izango dute espezialitatea arautzen
duen errege-dekretuan jasotako lanbide-
esperientzia egiaztatzen duten pertsonek.

-Eman beharreko

Europar Batasunak
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Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes
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que se establece cada Certificado de

profesionalidad”.

Aplicacién de la normativa en la practica:

1)Si la persona formadora pertenece a un Centro
Publico o Concertado (Sistema Educativo): la
entidad debera aportar, debidamente
cumplimentado y firmado, el documento
actualizado “Certificado direccion centro publico
bilingtie”.

2)Si la persona formadora pertenece a un Centro del
Sistema de Formacién Profesional no incorporado al
sistema educativo:

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

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

-La experiencia profesional ajustada a los
estandares de competencias o elementos de
competencia asociados a los modulos
profesionales o bloques formativos a impartir, no es
un requisito de obligado cumplimiento sino un
requisito de mérito, es decir que en un proceso de
seleccioén de personal formador tendran preferencia
aquellas personas que acrediten la experiencia
profesionalrecogida en el Real Decreto que regula la
especialidad.
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3) Titulaziorik gabeko pertsonek aditu gisa irakatsi
ahal izango dute soilik, betiere gutxienez lau urteko
esperientzia profesionala egiaztatzen badute,
irakatsi beharreko lanbide-moduluei edo
prestakuntza-blokeei lotutako konpetentzia-
estandarretara edo konpetentzia-elementuetara
egokituta, eta SSCE0110 Lanbide Heziketako
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteko Gaikuntza
Ziurtagiri Profesionala badute.

4) 659/2023 Errege Dekretuan aurreikusitakoaren
arabera (658/2024 Errege Dekretuak emandako
testuari jarraikiz), lanbide-ziurtagiri batek bere
antolamenduan laneko arriskuen prebentzioari
buruzko lanbide-modulurik edo prestakuntza-bloke
espezifikorik jasotzen ez badu, bermatu beharko da
ikasleek behar diren konpetentziak eskuratzen
dituztela laneko arriskuen prebentzioari buruzko
oinarrizko funtzioak betetzeko, enpresan egonaldia
hasi aurretik.

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

Eduki horiek irakats ditzakete:

e Eusko Jaurlaritzako Hezkuntza Sailak Laneko
Prestakuntza eta Orientabidea espezialitaterako
(0298 kodea) zehaztutako baldintzak betetzen
dituzten irakasleek, 2023ko urriaren 17ko EHAAn
jasotakoaren arabera, eta

e FCOS02 prestakuntza-programan zehaztutako
prestatzaileek, baldin eta titulazio edo
esperientziaren gaineko arau-betekizunak betetzen
badituzte, eta, kasu bada, Lanbide Heziketaren
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteko
gaikuntzako ziurtagiri profesionala edo
SSC_C_017_5B (Lanbide Heziketako Sistemako A, B
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3)Las personas sin titulacién solo podran impartir en
calidad de personal experto, siempre que acrediten
una experiencia profesional de, al menos, cuatro
afos ajustada a los estandares de competencias o
elementos de competencia asociados a los médulos
profesionales o bloques formativos a impartir y
dispongan del Certificado Profesional SSCE0110
Habilitacién para la docencia en grados A, By C del
Sistema de Formacion Profesional.

4) De acuerdo con lo previsto en el Real Decreto
659/2023, en su redaccion dada por el Real Decreto
658/2024, cuando un Certificado Profesional no
incluya en su ordenacion un modulo profesional o
bloque formativo especifico de Prevencién de
Riesgos Laborales, debera garantizarse que el
alumnado adquiera las competencias necesarias
para el desempeno de las funciones de nivel basico
en PRL antes del inicio de la estancia en empresa.

En cumplimiento de dicha obligacién, Lanbide
incorpora de oficio el Resultado de Aprendizaje 2 del
Anexo V del Real Decreto 659/2023, asociado a la
especialidad FCOS02 - Basico de Prevencion de
Riesgos Laborales.

La docencia de estos contenidos podra ser
impartida por:

e El profesorado que cumpla los requisitos
determinados por el Departamento de Educacién
del Gobierno Vasco para la especialidad de
Formaciény Orientacion Laboral (FOL, codigo 0298),
conforme a lo recogido en el BOPV de 17 de octubre
de 2023,y

e Las personas formadoras contempladas en el
programa formativo FCOS02, siempre que cumplan
los requisitos normativos de titulacion o experiencia
y, en su caso, el Certificado Profesional de
habilitacion para la docencia en los grados A, By C
del Sistema de Formacion Profesional, o el grado C,
SSC_C_017_5B - Habilitaciéon para la docencia en
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eta C graduetan irakasteko gaikuntza) ziurtagiriaren
C gradua badute.

Laneko prestakuntza eta orientabidearen titulazioen
zerrenda (0298 kode-zk.):

a) 1. kidetasuna:

Lizentziaduna:

- Enpresen Administrazioa eta Zuzendaritza

- Aktuario eta Finantza Zientziak

- Politika eta Administrazio Zientziak

- Ekonomia

- Zuzenbidea

- Psikologia

- Soziologia

- Lanaren Zientziak

- Giza Zientzia: Enpresa

Antolamendu Industrialeko Ingeniaria
Diplomaduna:

Enpresa Zientziak

- Gizarte Hezkuntza - Gizarte Lana

- Lan Harremanak

- Gizarte Lana

Gradua Enpresen Administrazioan eta Zuzendaritzan
Gradua Ekonomian

Gradua Finantza eta Aseguruetan

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

Gradua Zuzenbidean
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grados A, B y C del Sistema de Formacion
Profesional.
Relacion de titulaciones FOL, codigo 0298:

a) Afinidad 1:

Licenciatura en:

- Administraciony Direccién de Empresas
- Ciencias Actuariales y Financieras

- Ciencias Politicas y de la Administracion
- Economia

- Derecho

- Psicologia

- Sociologia

- Ciencias del Trabajo

- Humanidades: Empresa

Ingenieria en Organizacion Industrial

Diplomatura en:

- Ciencias Empresariales

- Educacion Social

- Relaciones Laborales

- Trabajo Social

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

- Grado en Finanzas y Seguros

- Grado en Ciencia Politica y Gestién Publica

- Grado en Fiscalidad y Administracion Publica

- Grado en Derecho
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Gradua Psikologian
Gradua Soziologian
Gradua Gizarte Hezkuntzan

Gradua Lan Harremanetan eta Giza Baliabideetan

Gradua Gizarte Lanean
Gradua Negozioen Kudeaketan
Lidergo Ekintzailea eta Berrikuntzako Gradua

Zerga Sistemako eta Administrazio Publikoko
Gradua

b) Unibertsitateko Titulu Ofizialen
aurrekoen baliokideak diren tituluak

Katalogoan
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- Grado en Psicologia
- Grado en Sociologia
- Grado en Educacién Social

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

- Grado en Gestiéon de Negocios
- Grado en Liderazgo Emprendedor e Innovacién

- Grado en Fiscalidad y Administracion Publica

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

Berrik. / Rev. Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones
01 2025/04/11 Lehen edizioa / Edicion original 11/04/2025
02 2026/02/27 Bigarren edizioa / Segunda edicion 27/02/2026

Egin duena / Elaborado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua
Servicio de Formacioén para el Trabajo

Data / Fecha: 2026/02/27

Onartu duena / Aprobado por

Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza
Direccion de Empleo y Formacién

Data/ Fecha: 27/02/2026
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JAR-ENP-074

lanbide

JARRAIBIDEA, ZEINETAN JASOTZEN BAITIRA
PRESTATZAILEEK BETE BEHARREKO
BETEKIZUNAK, INSKRIBATUTAKO
ESPEZIALITATE EGIAZTAEZINETARA SARTZEKO
BETEKIZUNAK ETA FCOS02 - LANEKO
ARRISKUEN PREBENTZIORAKO OINARRIZKO
IKASTAROAREN ESPEZIALITATEAREN
ESPEZIFIKOTASUNA.

INSTRUCCION SOBRE LOS REQUISISTOS DEL
PERSONAL FORMADOR Y LOS REQUISITOS DE
ACCESO A ESPECIALIDADES INSCRITAS NO
ACREDITABLES Y LA ESPECIFIDAD DE LA
ESPECIALIDAD  FCOS02 - BASICO EN
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-074

Berrik. / Rev. 04

Indarrean sartu den eguna
2026/07/22

/ Fecha entrada en vigor:
22/07/2026

A. ARRAZOIA

Inskribatutako espezialitateei lotutako prestakuntza-
ekintzak kudeatzeko irizpideak bateratzea, bermatuta
langabeei zuzendutako prestakuntza-ekintzen
deialdietan egoki betetzen direla bai ikasleen sarbide-
betekizunak, bai prestatzaileen betekizunak.

B. IRISMENA
Lanbide — Euskal Enplegu Zerbitzu Publikoan barne-

baimenak izapidetzeko, ebaluatzeko eta ebazteko
ardura duten lurralde- eta toki-bulegoak.

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

A. OBJETO

Unificar los criterios aplicables a la gestién de acciones
formativas vinculadas a especialidades inscritas,
asegurando la correcta verificacidn de los requisitos de
acceso del alumnado y de los requisitos del personal
formador, en las acciones formativas para las
convocatorias de personas desempleadas.

B. ALCANCE

Oficinas Territoriales y Locales de Lanbide-Servicio
Publico Vasco de Empleo encargadas de tramitar,
evaluar y resolver las autorizaciones internas.

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

Prestakuntza Programan ezarritakoa lehenetsiko da
beti, Lanerako Lanbide Heziketako Sisteman indarrean
dagoen araudia behar bezala aplikatzen dela
bermatzeko. Prestatzaileak baimentzeari eta ikasleak
sartzeko baldintzak betetzeari lotutako ondorengo
irizpide komunak ezartzen dira, eta idazketan
anbiguotasuna baldin badago, interpretazioa honako
irizpide hauen arabera egingo da:

1. Prestatzaileak baimentzea:

1.1. Irakasteko konpetentzia egiaztatzeko,
prestakuntza metodologikoa edo
irakaskuntza-esperientzia eskatuko dira:

1.1.1 Gaikuntza ematen duen prestakuntza
metodologikoa.

Prestakuntza hauek balioko dute:

o Irakasgaitasun-ziurtagiria, irakaskuntzarako

trebakuntzako ziurtagiria edo
didaktikoko tituluak.

espezializazio

o Enplegurako lanbide-heziketan irakasteko
gaikuntza ematen duen ziurtagiri profesionala,
SSCEO0110.

o Gaindituta edukitzea SSCE058 prestakuntza
espezialitatea (enplegurako lanbide-heziketara
bideratutako irakasle-jardunean entrenatzea - 80
ordu).

. Gaindituta edukitzea Lanbide Heziketaren
Sistemako A, B eta C graduetan irakasteko
gaikuntzako SSC_C_017_5B ziurtagiriaren C gradua.

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes

P
EUSKO JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEG!

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

Siempre se primara lo establecido en el Programa
Formativo con el fin de garantizar la correcta
aplicacién de la normativa vigente en el Sistema de
Formacion Profesional para el Trabajo, se establecen
los siguientes criterios comunes relativos a la
autorizacion del personal formador vy al
cumplimiento de los requisitos de acceso del
alumnado, en caso de ambigliedad en la redaccioén,
la interpretacion se regira por los siguientes criterios:

1.Para la autorizacion del personal formador:

1.1.Para acreditar la_competencia docente se
exigira formacién metodolégica o experiencia
docente:

1.1.1 Formacién metodolégica habilitante.

Tendra validez las siguientes formaciones:

. Certificado de Aptitud Pedagdégica (CAP),
Certificado de Cualificacion Pedagdgica (CCP) o
titulos de Especializaciéon Didactica.

e Certificado Profesional de habilitacion para la
docenciaen laformacioén profesional paraelempleo,
SSCEO0110.

. Haber superado la especialidad formativa
SSCEO058, Entrenamiento del desempefio docente
enfocado a la formacion para el empleo (80 horas).

¢ Haber superado el grado C de SSC_C_017_5B -
Habilitacién para la docencia en grados A, By C del
Sistema de Formacion Profesional.

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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1.1.2. Irakaskuntzako esperientzia baliokidea:

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

1.1.3. Irakasteko konpetentzia izateko betekizunetik
salbuetsita egotea:

Titulazio hauek dituztenek irakasteko konpetentzia
izateko betekizunetik salbuetsita egongo dira:

e Pedagogia, psikopedagogia edo irakasle-
ikasketetako lizentzien unibertsitate-tituluak,
edozein espezialitatetan.

e Pedagogia eta psikologia graduen unibertsitate-
tituluak.

e Aurreko bien lehengo graduondoko-titulu ofizialak.

1.2. Lan-esperientziaren egiaztapena.

Lan-esperientzia hau joko da baliozkotzat:

o Irakatsi beharreko espezialitateko lanbide-
arloarekin zuzenean lotutako lan-esperientzia.

¢ Lanbide-arlo horretako lan-esperientzia.

1.3 Titulu akademikorik ez duten pertsonei
egiaztapena ematea.

Prestatzaileak ez duen titulu akademikoa eskatzen
bada prestakuntza-programan, hauxe egiaztatu
beharko da:

e Hiru urteko lan-esperientzia prestakuntza-
espezialitateari lotutako lanbide-arloan.

2. lkasleen sarbide-betekizunak.

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes
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1.1.2. Experiencia docente equivalente:

Se validara la experiencia docente contrastada, de al
menos 300 horas en los ultimos diez afnos en
formacion profesional para el trabajo o en el sistema
educativo.

1.1.3. Exencidn del requisito de la competencia
docente:

Estaran exentas de acreditar la competencia
docente las personas que estén en posesion de:

e Llas titulaciones universitarias oficiales de
licenciado en Pedagogia, Psicopedagogia o de
Magisterio en cualquiera de sus especialidades.

e Titulaciones universitarias de grado en Pedagogia
o Psicologia.

e Titulaciones oficiales anteriores de posgrado en
los ambitos anteriores.

1.2. Acreditacioén de la experiencia profesional.

Se considerara experiencia profesional valida:

e La experiencia laboral directamente relacionada
con la familia profesional de la especialidad a
impartir.

. La experiencia docente en dicha familia
profesional.

1.3 Acreditar a personas que no tiene titulacion

académica.

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

* Tres afnos de experiencia profesional en la familia
profesional asociada a la especialidad formativa.

2. Requisitos de acceso del alumnado.

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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2.1 Betekizun akademikoak:

Prestakuntza Espezialitateen Katalogoan inskribatutako
espezialitateetan, eskatutako betekizun akademikoa
edo lanbide-esperientziari dagokiona betetzen ez duten
pertsonei hautaketa-proba bat egitea baimenduko da,
betiere proba horrek prestakuntzan probetxuz jarrai
dezaketela egiaztatzeko aukera ematen badu. Proba
hori ez da aplikatuko lanbide-trebakuntza aginduzkoa
den kasuan edo lanbide jakin baten kasuan.

2.2. Betekizun akademikoez bestelako betekizunak:

Prestakuntza-programa bakoitzean ezarritako
betekizun osagarriak (adib. gidabaimena, baimen
profesionalak eta abar) nahitaez egiaztatu beharko
dira prestakuntzan sartu ahal izateko.

3. FCOS02 prestakuntza-espezialitatea irakastea
(laneko arriskuen prebentziorako oinarrizko
ikastaroa).

Pertsona hauek izan daitezke prestatzaile:

e Prestakuntza-programan ezarritako betekizunak
betetzen dituztenak, hots:

Egiaztatu Laneko arriskuen prebentzioko goi-
beharrekoa mailako teknikaria.
Irakasteko Gutxienez honako betekizun

konpetentzia hauetakoren bat betetzea:

- Enplegurako Lanbide Heziketako

irakaskuntzako  profesionaltasun-
ziurtagiria edo baliokidea
(SSC_C_017_58B - Lanbide

Heziketako Sistemako A, B eta C
graduetan irakasteko gaikuntza),
edota helduentzako metodologia

didaktikoko prestakuntza izatea
(300 ordu gutxienez).
- Modalitate presentzialean

gutxienez 300 orduko irakasle-
esperientzia egiaztatzea.

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes
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2.1 Requisitos académicos:

En las especialidades inscritas del Catalogo de
especialidades formativas, podra autorizarse la
realizacion de una prueba de seleccién a aquellas
personas que no cumplan con el requisito
académico o de experiencia profesional requerida,
siempre que dicha prueba permita acreditar que
pueden seguir la formacién con aprovechamiento.
Esta prueba no sera aplicable en los casos
prescriptivos de capacitacidon profesional o en los
casos de una profesién concreta.

2.2. Requisitos no académicos:

Los requisitos complementarios establecidos en
cada programa formativo (p. ej., permiso de
conducir, carnés profesionales, etc.) deberan ser
acreditados obligatoriamente para acceder a la
formacion.

3. Imparticion de la especialidad formativa
FCOS02, Basico de Prevenciéon de Riesgos Laborales
PRL).

Pueden participar como formadores:

e Quienes cumplan los requisitos establecidos en
el programa formativo que son:

Acreditacion
requerida

Técnico de nivel superior en prevencion
de riesgos laborales.

Competencia Cumplir como minimo alguno de los
docente siguientes requisitos:

- Certificado de profesionalidad de
Docencia de la Formacién Profesional
para el Empleo o equivalente,
(SSC_C_017_5B — Habilitacién para la
docencia en grados A, B y C del Sistema
de Formacion Profesional), o tener
formacién en metodologia didactica
para adultos (minimo 300 horas).

- Acreditar una experiencia docente de
al menos 300 horas en modalidad
presencial.

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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- LPsikologia/ Pedagogia/
Psikopedagogiako unibertsitate-
titulazioak, Prestatzaileak
Prestatzeko Unibertsitate Masterra.

e |POko irakasle izateko baimena —Eusko
Jaurlaritzako Hezkuntza Sailak aitortua— duten
irakasleak edo ondoren xehatuko ditugun
titulazioetakoren bat egiaztatzen duten
pertsonak, Eusko Jaurlaritzako Hezkuntza Sailak
Lanerako Prestakuntza eta Orientabideen
espezialitaterako (LPO, 0298 kodea) ezarritako
betekizunak betetzen dituztenak, 2023ko
urriaren 17ko EHAAnN jasotakoaren arabera.

Laneko prestakuntza eta orientabidearen titulazioen
zerrenda (0298 kode-zk.):

a) 1. kidetasuna:

Lizentziaduna:

- Enpresen Administrazioa eta Zuzendaritza
- Aktuario eta Finantza Zientziak
- Politika eta Administrazio Zientziak
- Ekonomia
- Zuzenbidea
- Psikologia
- Soziologia
- Lan-Zientziak
- Giza Zientzia: Enpresa
- Antolamendu Industrialeko Ingeniaria

Diplomaduna:

Enpresa Zientziak

EUSKO JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

EKONOMIA, LAN ETA
ENPLEGU SAILA

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

- Titulaciones universitarias  de
Psicologia/ Pedagogia/ o
Psicopedagogia, Master Universitario
de Formacion de F.

El profesorado que tenga la autorizacién como
docente FOL reconocida por el Departamento de
Educacion del Gobierno Vasco, o la persona que
acredite alguna de las titulaciones que a
continuacion se detallan, cumpliendo los
requisitos determinados por el Departamento de
Educacion del Gobierno Vasco para la
especialidad de Formacién y Orientaciéon Laboral
(FOL, codigo 0298), conforme a lo recogido en el
BOPV de 17 de octubre de 2023.

Relacién de titulaciones FOL, cédigo 0298:

a) Afinidad 1:

Licenciatura en:

- Administraciony Direccién de Empresas
- Ciencias Actuariales y Financieras

- Ciencias Politicas y de la Administracion
- Economia

- Derecho

- Psicologia

- Sociologia

- Ciencias del Trabajo

- Humanidades: Empresa

- Ingenieria en Organizacién Industrial

Diplomatura en:

- Ciencias Empresariales

Catlnanciado poe LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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- Gizarte Hezkuntza
- Lan Harremanak
- Gizarte Langintza

-Gradua Enpresen Administrazioan eta

Zuzendaritzan
- Gradua Ekonomian

- Gradua Finantza eta Aseguruetan
- Gradua Politika Zientzian eta Kudeaketa Publikoan

- Gradua Zerga Sisteman eta Administrazio
Publikoan
- Gradua Zuzenbidean

- Gradua Psikologian
- Gradua Soziologian
- Gradua Gizarte Hezkuntzan

- Gradua Lan Harremanetan eta Giza Baliabideetan

- Gradua Gizarte Lanean
- Gradua Negozioen Kudeaketan
- Lidergo Ekintzailea eta Berrikuntzako Gradua

- Zerga Sistemako eta Administrazio Publikoko
Gradua

b) Unibertsitateko Titulu Ofizialen Katalogoan
aurrekoen baliokideak diren tituluak.

4. Landunen programa

Landunen programa (LP) jorratzeko, JAR-ENP-050
jarraibidea hartuko dugu ardatz, alegia: IRAKASLEEI
ESTATUKO KATALOGOAN “LP” KODEA DUTEN
ESPEZIALITATEAK IRAKASTEKO BAIMENA EMATEKO
JARRAIBIDEA.

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes
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- Educacioén Social
- Relaciones Laborales
- Trabajo Social

- Grado en Administracion y Direccion de Empresas

- Grado en Economia
- Grado en Finanzas y Seguros
- Grado en Ciencia Politica y Gestiéon Publica

- Grado en Fiscalidad y Administraciéon Publica

- Grado en Derecho

- Grado en Psicologia

- Grado en Sociologia

- Grado en Educacién Social

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

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

- Grado en Fiscalidad y Administracién Publica

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

4. Programa de ocupados

Para el tratamiento del programa de ocupados (PO),
nos remitiremos a la JAR-ENP-050, INSTRUCCION
PARA LA AUTORIZACION DEL PERSONAL DOCENTE PARA
LA IMPARTICION DE ESPECIALIDADES DEL CATALOGO
ESTATAL CON CODIGO “PO”.

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Berrik. / Rev. Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones

01 2025/04/11 Lehen edizioa / Edicion original 11/04/2025

02 2026/02/23 Bigarren edizioa / Segunda edicion 25/02/2026

03 2026/05/04 Hirugarren edizioa / Tercera edicion 04/05/2026

04 2026/07/22 Laugarren edizioa / Cuarta edicion 22/07/2026.

Parrafos modificados:
- Descripcién de la instruccion.
- Enrequisitos de acceso del alumnado: Requisitos académicos (Ultimo parrafo).
- Personas formadoras que pueden participar en la imparticion de PRL FCOS02.
- Profesorado con autorizacion como docente FOL.

Egin duena / Elaborado por Onartu duena / Aprobado por

Lanerako Formakuntza Zerbitzua Enplegu eta Prestakuntza Zuzendaritza
Servicio de Formacion para el Trabajo Direccion de Empleo y Formacién
Data / Fecha: 2026/07/22 Data / Fecha: 22/07/2026
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DEPARTAMI

EN
TRABAJO Y EMPLEO

JAR-ENP-076
JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-076
IZENBURUA / TITULO

lanbide Berrik. / Rev. 02
PARTE-HARTZAILEAK BAZTERTZEKO Indarrean sartu den
PROZEDURA ;eg:?:ﬁa 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
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
Calimancikass por
Ia Uinidm Eurapaa

personas que cursan  acciones  formativas
subvencionadas por Lanbide-Servicio Publico Vasco de
Empleo en las diferentes iniciativas formativas y que
incurren en algun 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 y 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 ejecucidn de este procedimiento.

Para una mayor trazabilidad, en todos los casos de
exclusion, la documentacion se debera subir en “Otros
documentos de gestion” por parte de la Entidad de
Formacidon 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:

A/ Hilean hiru aldiz baino gehiagotan lanera ez joatea,
justifikatu 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,
prestakuntza-ekintzak zenbat egun dituen kontuan

ekainaren 13tik  uztailaren 13ra),
hartu gabe. Epe hori igarotakoan, hutsegiteen
kontagailua Oan jarriko da berriro.

B/ Prestakuntza-ekintzaren iraupenaren % 25etik
gorako ez-bertaratze metatua, edozein
arrazoirengatik, justifikatua izan edo ez.

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

Modulu oso bat egiteko geratzen bada eta % 25etik
gorako ez-bertaratzea justifikatutako arrazoi batengatik
gertatu bada (adibidez, gaixotasuna edo lan-
jardueraren hasiera), gainerako modulua egiteko
aukera baloratu ahal izango da, kontuan hartuta ikasle

Europar Batasunak
kofinantzstuts
Calimanchate (o)
ia Unidm Eurapes
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1-. Causas de exclusion:

Documentacidn asociada:

1. Derechos y Obligaciones.

2. Informe de Incidencias -
comportamiento alumnado.

Seguimiento

Las causas que motivan la exclusién son:

A/ Incurrir en mas de tres faltas de asistencia no
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 formacidn, 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 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 accién formativa y la persona
participante continte asistiendo a la accidn, el centro
de formacidn 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 maédulo
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 médulo
restante, teniendo en cuenta que dicho/a alumno/a no
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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 martxa egokia eragozten duen
aprobetxamendu edo portaera desegokia, higieneari
eta osasungarritasunari buruzko arauak barne.

Baztertzeko arrazoi hori honako hauei dagokie:

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

e 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.

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.
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podra ser considerado como justificado en |la
liquidacion de la accidn formativa. Excepcionalmente y
para cualquier tipo de accién, Lanbide-Servicio Publico
Vasco de Empleo podra aceptar que una persona
participante continle asistiendo a una accién formativa
en situaciones puntuales y siempre a peticidn del/de la
alumno/ay con la aprobacion del centro de formacidn.

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 exclusién.

C/ La falta de aprovechamiento o comportamiento
indebido que impida la buena marcha de la acciodn,
incluidas las normas exigibles de higiene y salubridad.

Esta causa de exclusidn 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 accion
formativa.

e Conjunto de comportamientos de baja intensidad
gue acaban afectando al desarrollo adecuado de la
accién formativa.

Tratamiento  de los comportamientos de baja
intensidad repetitivos

Cuando un centro de formacién considere que alguna
persona participante esta 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 formacidon 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.
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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:

— 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.
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2-. Solicitud de inicio de procedimiento de exclusion

Documentacion asociada:

3 - Comunicacion de concurrencia de causa de
exclusion

4- Requerimiento de subsanacién de la Comunicacion
de concurrencia de causa de exclusién

5 - Acuerdo de Inicio de procedimiento de exclusién
6 - Resolucién de inadmision a tramite

El centro de formacidn 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 gestién.

La Oficina Territorial hard una valoracién del
documento Comunicacidn de concurrencia de causa de
exclusién comprobando que formalmente esta
correcto y que la motivacion incluida sobre las causas
de exclusion esta detallada y es suficiente.

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

De la valoracidon que se realice de dicho documento
Comunicacién de concurrencia de causa de exclusion, la
Oficina Territorial podra:

— No admitir a tramite, en aquellos casos que no se
aprecie causa de exclusién o su motivacion resulte
insuficiente.

— Requerir subsanacién, esto es, rectificar algun
aspecto del documento Comunicaciéon de
concurrencia de causa de exclusién y/o solicitar
informacién adicional sobre los hechos descritos.
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— 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.

3-. Alegazioak izapidetzea eta prozedura ebaztea

Lotutako dokumentazioa:
7 - Ebazpena, alegaziorik aurkeztu gabe.

8 - Alegazioak aurkezteko ebazpena, eta onartu egin
dira.

9 - Alegazioak aurkezteko ebazpena, eta ezetsi egin
dira.
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— Apreciar la causa descrita. La Directora de Empleo
y Formacidon emitira el Acuerdo de inicio de
procedimiento de exclusién. En dicho acuerdo se
pondran de manifiesto los hechos que motivan la
propuesta de exclusidon, disponiendo el alumno o
alumna de un plazo de cinco dias habiles para la

presentacién de alegaciones.

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

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

3-. Tramitacion de alegaciones y resolucién del
procedimiento

Documentacion asociada:
7- Resolucioén sin presentacion de alegaciones.

8- Resolucién con presentacién de alegaciones y se
estiman.

9- Resolucién con presentacidén de alegaciones y se
desestiman.

SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

Pagina | 110



O,
lanbide

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZU PUBLIKOA
SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO

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-. Zerbitzu zentralei 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-. Prestazioen Zuzendaritzari jakinaraztea

Ikasleak justifikatu gabeko arrazoiengatik prestakuntza-
ekintzetatik kanpo geratzen badira, Prestazioen
Zuzendaritzari jakinarazi behar zaio, pertsona horiek
orain arte jasotzen zituzten prestazioekin zerikusia
duten ondorioetarako. 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
2leko 173/2023 Dekretuan eta Diru-sarrerak
Bermatzeko eta Gizarteratzeko Euskal Sistemaren
abenduaren 22ko 14/2022 Legean zehazten dira.
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La persona participante podra 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 resolverd el
procedimiento en el plazo maximo de quince dias,
mediante escrito y recogera el pie de recurso
correspondiente (recurso de alzada).

4-. Comunicacidn a Servicios Centrales

Las Oficinas Territoriales de Araba, Bizkaia y Gipuzkoa
informaran sobre la resolucién de exclusidn a Servicios
Centrales, quien, ademas de ponerlo en conocimiento
de la Direccidn de Prestaciones, procedera a anotarlo
en un registro general. Dicho registro servird como base
para realizar un andlisis posterior.

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

5-. Comunicacion a la Direccidon de Prestaciones

Las exclusiones del alumnado de Ilas acciones
formativas motivadas por causas no justificadas deben
comunicarse a la Direccion de Prestaciones a los efectos
oportunos relacionados con las prestaciones que esas
personas vinieran disfrutando, y que se determinan en
el Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley General
de Seguridad Social, Real Decreto 5/2000, de 4 de
agosto, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley sobre infracciones y sanciones en el Orden Social,
en el Decreto 173/2023, de 21 de noviembre, de la
Renta de Garantia de Ingresos y en la Ley 14/2022, de
22 de diciembre, del Sistema Vasco de Garantia de
Ingresos y para la Inclusion.
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Prestazioen Zuzendaritzarekin komunikatzeko
prozedura honako hau izango da: pertsona baztertzeko
ebazpena eman ondoren, hurrengo hiru eguneko
Zerbitzuak Prestazioen

Zuzendaritzari helaraziko dio, jakinaren gainean egon

epean, Prestakuntza

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

Egin duena / Elaborado por

Oficinas Territoriales y Servicio de Formacién 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. / Rev. Aldaketen historikoa / Historial de modificaciones
01 Lehen edizioa / Edicion original
02 Aplikazio-eremua eta dokumentazio guztia igo Lan-F-n / Ambito de aplicacion y subir toda la documentacion
en Lan-F
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JAR-ENP-077

lanbide

IRIZPIDEAK BATERATZEKO JARRAIBIDEA,
PRESTAKUNTZA ERAKUNDEEK ZEIN DEIALDITAN 1GO
BEHAR DITUZTEN LANF-era DIPLOMEN JASOTZE-
AGIRIAK EDOTA BERTARATZE-ZIURTAGIRIAK

CRITERIOS PARA IDENTIFICAR LAS INICIATIVAS
FORMATIVAS EN LAS QUE LAS ENTIDADES DE
FORMACION DEBEN SUBIR A LAN-F LOS RECIBI DE
RECEPCION DE LOS DIPLOMAS ACREDITATIVOS Y/O

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
TRABAJO Y EMPLEO

JARRAIBIDEA / INSTRUCCION JAR-ENP-077

Indarrean sartu den
eguna / Fecha entrada
en vigor: 2026/02/12

113

LOS CERTIFICADOS DE ASISTENCIA.

A. ARRAZOIA

Prestakuntza-erakundeek Lan-F aplikaziora parte-
hartzaileen diplomak eta/edo bertaratze-
ziurtagiriak  jasotzeko jaso behar dituzten
prestakuntza-ekimenak zehaztea, eta prozedura
hori bateratzea bulegoen jarraipena arintzeko.

B. IRISMENA

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

C. JARRAIBIDEAREN DESKRIBAPENA

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

Horidela eta, aipatutako diplomak eta ziurtagiriak
entregatu direla bermatzeko, prestakuntza-
erakundeak Lan-F ra igo behar du parte-
hartzaileak jaso izanaren agiri.
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A. OBJETO

Precisar las iniciativas formativas en las que las
Entidades de Formacion deben subir al aplicativo
Lan-F los recibies de recepcion de los diplomas
acreditativos y/o certificados de asistencia de las
personas participantes, asi como unificar dicho
procedimiento para agilizar su seguimiento por
parte de las oficinas.

B. ALCANCE

Entidades de Formacion y Servicios Centrales,
Oficinas Territoriales y Locales de Lanbide-Servicio
Publico Vasco de Empleo.

C. DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

Las personas trabajadoras ocupadas no tienen la
obligacion de estar inscritas en Lanbide, y
pueden no tener acceso a www.lanbide.eus
apartado “Mi Lanbidenet”, ddnde estan
disponibles los diplomas acreditativos y/o los
certificados de asistencia.

Porello, y con lafinalidad de garantizar la entrega
de los citados diplomas y certificados, la Entidad
de formacioén debe subir a Lan-F 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 (EPE), Lanbidek
baimenduta baina diruz lagundu gabe, lanean
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 edo
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 elfin de mejorar la eficacia en su control por
parte del personal de la oficina correspondiente,
las Entidades formativas subiran,
preferentemente en un solo fichero o
documento, los recibis de todas las personas
aistentes a la accion formativa.

En los casos en que la entrega de certificados se
haya gestionado a través de Metaposta u otra
entidad similar, se subira el justificante de envio
que 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.
CARMEN ELEJAGA URRUTIKOETXEA

Data / Fecha: 2026/02/12
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BUENAS PRACTICAS

El médulo de practicas forma parte del proceso formativo. Ademas de consolidar los contenidos
tedricos adquiridos, posibilita a las personas en formacién el contacto con un contexto real de trabajo.
De esta forma, el alumnado afianza habilidades transversales, el trabajo en equipo, la comunicacién,
la responsabilidad y la autonomia. Todo ello redundara en una mejor preparacion para la insercion
laboral.

El mddulo de practicas requiere una adecuada tutorizacién compartida entre el centro de formaciény
la empresa. Esta colaboracidn resulta clave para asegurar el correcto desarrollo del aprendizaje, asi
como para garantizar una evaluacién objetiva. La implicacién activa de ambas partes permite
acompanar al alumnado durante todo el proceso, detectar posibles dificultades y adoptar las medidas
necesarias para su superacion.

A continuacién, se detalla el papel que desempefian tanto el centro de formacién como la empresa u
organismo colaborador en el desarrollo del médulo de practicas, especificando las funciones y
responsabilidades de los tutores de ambas entidades:

1. Centro de formacion:

= Establece la lista de resultados de aprendizaje previstos en la normativa del Certificado o
Grado.

= Define la evaluacién con evidencias. Se deben evitar valoraciones de la disposicidn, actitudes,
etc. y centrarse en resultados de aprendizaje.

= Asume la responsabilidad compartida de la evaluacion con el tutor/a de la empresa.

= Realiza el seguimiento de la persona en practicas. Como minimo debe establecerse contacto
al inicio y a la mitad del aprendizaje. En caso de dificultades, el responsable del médulo debe
ponerse en contacto con el tutor/a de la empresa para resolver las dificultades en el
aprendizaje de la persona en practicas. Se debe incidir en aquellas dificultades de la persona
que puedan conducir a un resultado de no apto y, en la medida de lo posible, poner los medios
para resolverlas.

= Ajustar la evaluacion, y posterior calificacion, en funcién del informe de la formacién en
empresa realizado por el tutor de empresa.

2. Empresa u organismo equiparado:

Catlnanciado poe LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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= Valora como superado o no superado la adquisicién de cada resultado de aprendizaje.

= En caso de que la valoracion sea no superada, fundamenta la motivacion de la misma.

= Realiza una valoracién cualitativa de las competencias profesionales y para la empleabilidad.
= Informa al tutor del centro de formacién de los resultados de aprendizaje previstos.

En el caso de que el Centro de formacidn lo requiera, participar en la sesién de evaluacion de
la persona en formacion.

Catlnanciado poe LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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CONTROL DE ASISTENCIA EN ACCIONES FORMATIVAS
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ANEXO. Guia Répida de Responsabilidades y Diferentes casuisticas..........cccceeeecvveeeeicveeeeennnen. 136

1. INTRODUCCION

El objetivo del siguiente manual consiste en la presentacién del procedimiento a llevar a cabo para la
firma diaria de asistencia a las acciones formativas subvencionadas por Lanbide- Servicio Publico
Vasco de Empleo por parte de las personas participantes en las mismas, frente a la incorporacién 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 FORMADORA, quién trabajara con la herramienta Wacom, entender sus
funcionalidades y por otro lado mostrar a la PERSONA GESTORA del centro su papel en este nuevo
procedimiento.

2. INSTRUCCIONES Y REQUISITOS DE INSTALACION

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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De cara a la incorporacidn de la herramienta de firma digital Wacom, ademds de la herramienta
(wacom), es necesario, un ordenador con la instalacién de Java 8* y recomendable que tenga las
siguientes caracteristicas para un funcionamiento mas éptimo:

e Sistema operativo Windows 7 o superior

e Procesador Intel core i3 o superior

e RAMB8GB

*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 es necesario que previamente a la comunicacién de inicio se haya indicado que
la gestién de asistencias de la accién formativa desea realizarse mediante Wacom.

Registro Asistendas

Gestion Formacion

Mis Datos Registrales

Consulta Espedialidades

Subvenciones Oferta Desempleados
Planes Formatives

Acciones Formativas subvencionadas
Gestion difusidn

‘ Gestion de Asistencia de Wacom Si/No '

Comunicacién de Inicio

Modificacion de Comunicacidn de Inicio

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

Para realizar el cambio de opcidn se volverd a cceder a través del menu Gestion de Asistencia Wacom
SI/NO. En el caso de cambio de NO a S| sera necesario introducir la direccion de correo electrénico de
la persona formadora, y que con la opcidén elegida en un principio (NO) no era necesario comunicar.

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

® s5i O No
Formadores
Nombre Apsldos T ewa
— D
L ]

Guardar datos

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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El proceso comienza cuando durante la COMUNICACION DE INICIO DE CURSO, realizada 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 Empleo se “AUTORIZA EL INICIO”.

| &

Una vez se haya autorizado el inicio y se haya elegido la opcidon wacom para la gestién 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
contraseiia para poder acceder al aplicativo de LanF. Serd 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 contrasefia la persona formadora tendra acceso a LanF pero de una manera
limitada. Unicamente a las acciones formativas que imparte y durante el periodo de 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 Aststencas
Publicaciones  Alertas (6)  imagen Corporativa
Mis cursos
Firmas pendientes tutor

Ayuda

e e sy e e e e e N
e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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4.1.MIS CURSOS

Desde “Mis cursos”, se accedera al curso (cursos) que imparte la persona formadora. El acceso a cada
curso estara habilitado desde 30 minutos antes de la hora de inicio y hasta 60 minutos después de la
hora de finalizaciéon que haya sido autorizada para cada accién formativa en la “Autorizacién de inicio”.
En el caso de las acciones disociadas aparecerda cada uno de los médulos en los que la persona
formadora participa como impartidora.

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

Al entrar en la accion formativa se visualizan las personas participantes matriculadas ese dia.
Para la recogida de firmas de cada una de las personas participantes en la accion formativa, debe
hacerse clic sobre “Firma Entrada” y/o “Firma Salida” dependiendo de cual se quiera registrar.

l Mis Cursos > Mi curso

=

PS24010012 - ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENDIENTES EN INSTITUCIONES SOCTALES
MF1016_2

08/10/2024

Al final de la pagina “Mis Cursos”, se recuerda al usuario criterios como los mencionados, a tener en
consideracion:

Calimanciad por LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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(1) La firma de entrada estard disponible desde 30 minutos antes del inicio de la accion
formativa y (2) hasta 15 minutos antes de la finalizacion de esta.
(3) La firma de salida estard disponible desde 15 minutos después de la hora de inicio de la
accion formativa y (4) hasta 60 minutos después de la finalizacion de esta.
(5) Se computard que se ha iniciado la accién formativa a su hora siempre que se firme en los
15 minutos siguientes a su hora de inicio.
(6) Se computard 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 papel, se recomienda que la recogida de esta se
realice con antelacion al inicio de la clase. De 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 persona participante firmara su inicio y finalizacion de 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 asistencia diaria de cada participante es necesario que exista una
“Firma Entrada” y “Firma Salida”.

Salvo causas debidamente justificadas y acreditadas (incidencia), 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. En el caso
de que alguien abandone la clase, y se vuelva a incorporar posteriormente, se recogera de forma
manual y serd tratado como una incidencia.

T SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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Dichas firmas (entrada y salida) se recogen de igual forma, haciendo clic en el botén 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

PRESTAKUNTZA EKINTZA

PS24010012 - ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENOIENTES EN
INSTITUCIONES SOCIALES

=

PRESTAKUNTZA ZENTROA
CENTRO DE FORMACION

HASIERA DATA
FECHA INICIO

OROUTEGA
AMAIERA DATA
FECHAFIN HORARID

08/10:2024

Esperando restancidn do ia hrma...

<

Eventos recibidos:

La herramienta automaticamente recogera la informacion necesaria 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.

Europar Batasunak
kofinantzatuts
Caflmanchaits s
Ia Uinidm Eurapaa
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Cada firma se ird registrando en el aplicativo generandose un documento acreditativo de la firma de
entrada / salida:

/10/2024
00-14:00

PARTEHARTZALEAREN DATUAX
DATOS DEL PATICIPANTE
VA RBEENAK ET3 CERGK
ocrane

APELLDOS ¥ NOMBRE

e L S S —— AFICIES ¥ MOBLIARIO B ECFICIOS ¥ LOCALE
S PORMATNA\  [22461307 . LIUFIEZA DE SUPERFICIES Y MOBIARIO 5 ECIICIOS ¥ LOTALE

eseaamaren |
ESPECIA0A0. i
PRESTAKLNTZA ZENTROA
GENTRO DF FORMAGION

aAERA DaTA
FECHA P

1a0sa

BERTARATZE ORDUTEGE.
MORARID OE ASISTENCA
SARRERAENTRADA

e SERVICIO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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En caso de error la firma puede ser borrada, siendo posible poder volver a firmar.

Fecha: 15/10/2024
Horar| 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 sera la
persona formadora quien deba registrar la suya.

Dicha firma serd la dltima que se recoja en la herramienta Wacom. Una vez que la persona formadora
firme, las firmas realizadas por el alumnado pasaran a ser validas, sin poder 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 7. e — T e ~ ~ \r
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Cabe mencionar que, en “Mis Cursos”, también se indica la falta de alguna firma (al menos una) por

parte de la persona formadora, la cual deberd ser gestionada lo antes posible en el apartado “Firmas
Pendientes Tutor”:

Mis Cursos > Mi curso

PS24010012 - ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEFE

MF1016_2

08/10/2024 30/10/2024

4.2.FIRMAS PENDIENTES TUTOR

Como se ha mencionado anteriormente, el apartado “Firmas Pendiente Tutor”, permite gestionar la
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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Firmas pendientes tutor

Una vez que la persona formadora realice estas firmas pendientes, las firmas de las personas
participantes los dias afectados seran validadas y pasardn a computarse a efectos de asistencia a la
accion formativa.

Firmas pendientes tutor

En caso de que la firma que falte de la persona formadora sea la del ultimo dia del curso y al centro
le resulte imposible conseguir dicha firma, esta casuistica se tratara 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.
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5. IMPOSIBLIDAD DE FIRMA. INCIDENCIA

Pueden darse situaciones en las que por diferentes circunstancias no se pueda recoger la firma de

entrada y/o salida a través de Wacom.

Se denomina INCIDENCIA a la 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 papel, para poder recogerlas.

Los partes de asistencia en papel serviran como soporte documental para que posteriormente la

persona técnica encargado de la gestion de la accion formativa valide o no las asistencias no

registradas con Wacom y tratadas como incidencias.

En estos casos excepcionales en los que no se ha recogido la firma con Wacom la entidad gestora

debera registrar este hecho como INCIDENCIA en el aplicativo de LanF. Este registro de incidencia se

realizara en el dia en el que se haya producido y con posterioridad a la firma diaria de la persona

formadora debiéndose gestionar desde el apartado “Hojas de asistencia”.

(Por ejemplo: Subvenciones Oferta Desempleados > Acciones Formativas Subvencionadas > Hojas de
asistencia)

 EE

5 Uatos Registrales

Subvenciones Oferta Desempleados
e

Acciones Formativas s financiacion
Actiones Formativas GV

Ayucas Hezitt Centros

Pian Piioto Teleformacidn

M Expadantes
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Se accede al listado de Hojas de Asistencia que permite gestionar:

s Daton Ragiavaies

COnmita E10e0H o s
Susvencanes Ofwts Deserpasss =
Prasas Formator

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 calendario, donde se reflejan las diferentes casuisticas que
se pueden encontrar, identificadas por colores:

~ .- ‘ . Notaia
e . o J. - Y
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Siendo los mas significativos a nivel de gestion para la entidad impartidora:
e Gris: no existen datos asociados a este dia.

e Negro: la persona formadora no ha firmado y por consiguiente no se computan las horas de
asistencia de las personas participantes.

e Rosa: Ha ocurrido alguna incidencia (falta alguna firma de entrada / salida del alumnado). El
centro formativo debe registrar dicha incidencia.

e 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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Participantes Matriculados

La Hoja de Asistencia Diaria permite:

Ver Documento - Comprobar el documento generado a partir de las firmas recogidas a través
de Wacom. Dicho documento se genera cuando la persona formadora realiza su firma,
validando asi, las realizadas por el alumnado.

Afadir Incidencias - Permite afadir incidencias, UNICAMENTE CUANDO LA PERSONA
FORMADORA YA HA FIRMADO. En caso contrario, no aparecera dicha opcion.

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.

Anadir 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 gestién a lo largo
de la sesién).
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e Anular Incidencia - en caso de equivocacién, 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
“Observaciones”, donde se indicara el motivo que la ha originado.
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El proceso de computo de horas por alumno/a no es inmediato a la finalizacién diaria de la accién.
Es necesario la realizacidn de ciertos procesos de verificacion y control para que queden reflejados
en el aplicativo de LAN-F. A través del icono “lupa” es posible acceder al detalle de cada alumno/a.
También permite descargar el documento que acredita este computo.
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ANEXO. Guia Rapida y Diferentes casuisticas

ORDEN DE FIRMA

1.
2.
3.

éQuién firma primero?

Firma del alumnado

Firma del profesorado

Gestion de la incidencia si fuera necesario

FIRMA ALUMNADO

Equivocacion en firma entrada / salida: se puede volver a firmar la entrada o salida en caso
de error, borrando la realizada.

En caso de abandonar el aula a lo largo de la imparticion diaria de forma provisional, se va a
volver, es necesario firmar la salida e introducir la nueva entrada y salida como incidencia.
Error técnico o causa externa, no es posible realizar las firmas: incidencia en el aplicativo de
LanF. Se recogeran en papel y se subiran al aplicativo.

FIRMA PERSONA FORMADORA

Faltar alguna firma de la persona formadora: apartado de “Firmas pendientes tutor” donde
se permite revisar y cumplimentar.

Falta la firma de la persona formadora del ultimo dia del curso y es imposible conseguirla:
incidencia. El centro tiene la responsabilidad de subir un documento firmado un el
representante legal de la entidad.

La persona formadora enferma o de baja: se debe de dar de alta otra persona formadora para
permitir su firma.

Cambios de profesorado en mdédulos diferentes: cada mddulo tiene asignado una persona
formadora, por lo que no debiera haber problemas.

Catlnanciado poe LANBIDE-SERVICIO PUBLICO VASCO DE EMPLEO
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