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GUIA PARA LA HOMOLOGACION
ELECTRONICA

A partir del 11 de diciembre de 2020 las entidades interesadas podran realizar todos
los tramites de homologacion por medios electronicos (solicitud, consultas, etc.). El
objetivo es facilitar el procedimiento, y que la persona solicitante y el IVAP dispongan

en todo momento de toda la documentacion.

Las entidades interesadas deberan solicitar, consultar y realizar todos los tramites
de este procedimiento a través de los medios telematicos. Asi, las solicitudes deberan

presentarse en la pagina web del IVAP, https://ivap.euskadi.eus/inicio, en el apartado

Formacion. Posteriormente, acceder a Homologacion de acciones formativas.

Para poder realizar todos los tramites de este procedimiento a través de los
medios telematicos, las entidades solicitantes podran utilizar cualquiera de los
certificados electronicos admitidos por la Administraciéon Publica de la Comunidad
Autdonoma del Pais Vasco. Los certificados electrénicos admitidos podran consultarse

a través del siguiente link:

https://www.euskadi.eus/certificados-electronicos. Los tramites posteriores a la

solicitud realizara mediante los canales electronicos se realizaran a través de «Mi

Carpeta» https://www.euskadi.eus

Las entidades solicitantes podran presentar la solicitud, asi como la
documentacion pertinente a esta, tanto en euskera como en castellano. Asi mismo, a
lo largo del procedimiento, se utilizara el idioma elegido por la entidad, tal y como se
establece en los articulos 5.2.a) y 6.1 de la Ley 10/1982, de 24 de noviembre, basica

de normalizacion del uso del Euskara.

Dentro del apartado Homologacion de acciones formativas veras la siguiente
pantalla, en la que se recoge toda la informacion sobre el procedimiento de la
homologacion, tales como Descripcién, Persona a la que va dirigida, Normativa,

Organismos, Informacién de Contacto y Tramitacion.
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Homologacion de Acciones Formativas

Organismo: VAP - Instituto Vasco de Administracin Piblica

Informacion basica DescrlpCIon
La Ley 16/1983, de 27 de julio, sobre Régimen Juridico del Instituto Vasco de Administracion Pablicay el
A quién va dirigido
Decreto 200/2012, de 16 de octubre, por el que se regula la estructura y funciones del Instituto Vasco
Normativa de Administracion Publica, establecen entre los fines de dicho Instituto la formacién y
Organismos perfeccionamiento del personal al servicio de las Administraciones Plblicas vascas.

informacién de contacto En concreto, el articulo 14 del Decreto dispone que corresponde al Servicio de Formacion homologar

acciones formativas. Asi mismo, el Decreto 30/2008, de 19 de febrero, de criterios generales de la
[Eemisscn planificacién y organizacion de la formacién del personal de la Administracién General de la

Comunidad Auténoma de Euskadi'y sus Organismos Auténomos, en su articulo 18 establece que la
Solicitud y aportacién de documentacian N i . . )

homologacion de las acciones formativas es una de las funciones del Instituto Vasco de
Abierto el plazo de presentadon de

solicitudes (1/01/2020 31712/2025) Administracién Pablica (IVAP) en materia de formacién.

Dedaradén Responsable
Otros tramites

Resolucién y recursos

El apartado de Tramitacion corresponde a la presentacion de la solicitud y sus
documentos anexos. También existe la posibilidad de realizar otros tramites como la
aportacién de documentacion, la subsanacion de la documentacion, y la ampliacion de
plazo entre otros.

Recordar que a institucion o entidad organizadora debera remitir al IVAP, en el plazo
de los dos meses siguientes a la finalizacion de la accién formativa, el Anexo Il
«Declaracion Responsable», en el que se recoge la declaracién responsable donde se
asegura que se ha realizado la accién formativa. Si la accién formativa ha sido de
aprovechamiento ademas del citado Anexo Il se debera adjuntar el modelo de la prueba

de evaluacion realizada.

A la hora de realizar la solicitud se visualizara en primer lugar la siguiente pantalla.

Seleccione el sistema de identificacion y pinche en el cuadrado correspondiente.
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Eusko Jaurlaritza / Gobierno WVasco-K bere autentifikazioa eskatzen du

Aukera ezazu hurrengo identifikazio sistema hauetatik zein erabili nahi
duzun:

B@K MAN/AIZ, pasahitza eta koordenadak

2

Profesionalak hodeian
@ Ziurtagiri digitalak

BakQ nola eskatu?

1. SOLICITUD Y APORTACION DE DOCUMENTOS

Para cumplimentar la solicitud, es necesario seguir los siguientes pasos:

Identificarse, Rellenar los datos, Adjuntar los documentos y Firmar y enviar.

Solicitud
Homologacion de acciones formativas
Cédigo: 0131701

[ @ miperaL #) SAUR

Identincarse Rellenar los datos Adjuntar los dotumentos Farmar y erviar

Vs

M En primer lugar, especifique si actia en su nombre (como titular) o en representacion de otra persona o entidad (como representante). Después, introduzca
en la solicitud los datos que le correspondan: Como titular 0 COMO representante.

Los campos marcados con asterisco () son obligatorios

1. PASO: Identificarse

En primer lugar, se debe especificar si la solicitud se va a realizar en representacion

de una entidad o como titular de la misma.
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A continuaciéon, rellenar los datos de la persona solicitante. Una vez

cumplimentados los datos pulsar el boton ACEPTAR

DATOS DE IDENTIFICACION

Solicitante
MNOMBRET 50 APELLIDOUNO1 50 APELLIDODOSTS

Solicitante

Donamerio o ideuficacin  DINI - Nimeno *
Nomgre * HOMBRE
Primer spefido *  APELLIDOUNC Segundo speilico *  APELLIDODCE

Sexp * Mujer -

Puig 8 Basde LISELEF SATE [RTEAF 128 2RSS,

ACEFTAR

Si realizas el tramite como representante, en la siguiente tabla deberas introducir
los datos correspondientes a la entidad que representas.

e TTLT]

R A A s W Tl P | B

Tt iy

Btda coem
F o WD TTECFLAOE D ST P T e

Liw i o b il §rys el

i Syl [ el e 1T re ks [i]

# Abih

A continuacion, rellenar los datos para la recepcion de notificaciones.
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DATOE PARA LAS NOTIFICACIINES
Las notificaciones y comunicaciones se enviarsn o la siguiente direccidn:
Lias PepUfiCaiones que SfFde B SOMINETracdn curante i DErmtncdn ce e5e expechente irln JesTnacss o
MOMAERE 150 AFELLIDOUNG T 50 APELLIDOCOS1 50
ldioma de comunicacidn *
Lixs efenacionres i 183 COMUCBCiOnEs Guat 3¢ I mandarin & crals o6 (Orecs Slemndniosd y MENIajes e miscs e30ankn en & homa que umid indkgue.
@ Fuslocra Ceaedanc
Canal de notificacién y comunicacion *
B Hastrdeiin: & a ba bafdeja de notific il aheretd de M Lol Para acoider, & Reoiiario Sapandr de un metio de
bVl Pof o) b TR
|Hiata iobre ol cand slecirinics: & uiSed 2o sooide i I nebicacda ilect-dnkii, 0 darh par h 10 Sai nideriled dasde iy poidti d dEpaiodn i
s cprpeitn Lo it il labd RO-Casa b eREe Ot S uiBid FerRalE i Aotfeacdss y BE et alanh o0 8l inpedactn 0 = g0 dirh i afecteidsy B
PR B v ded L0 DO B R R
Datos para reciolr avisas
LIt RASTEITMIS L S0 8] COMTE0 Semninece i & nebéfond mdsil CLSNGO DENgS S4TUNS NOTFCain o COmunsCaciin en Ml Carpeta
Cormenslecrdnin *  |-lasa@ivap.eus
Tiedtfoans sl
Comsentimlerto para utllizar los datos
Deese dpae i datos Se cormunicaciin y s sesn iRICadS, O forma general, en mis relaoones Con kit SEpataTentos i OTRaNETGE del
Gobeerre vasco,
@ De3eo gue mis 06105 0t CNMENICECHEN Y S¥is0 Sean Utikrades, exchaivamente, para s pestion de esoe expediente. L1
Continua rellenando los datos adicionales y sigue adelante pinchando en el botén
SIGUIENTE.
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2. PASO: Rellenar los datos

Introducir datos de la accion formativa.

FICHA TECNICA DE LA ACCION FORMATIVA

Titulo de la accion * EUSKERA ETA ARAUGINTZA PROZEDURAREN ERRONKAK
Idioma de imparticion * euskara
Modalidad (presencial/online) *
@ Presencial
Online
Mixto

Destinatarios y destinatarias (Administracién o Administraciones a la que pertenecen) *
VAP

Total Horas lectivas * 20

Calificacién de los certificados * [_] Asistencia

Aprovechamiento
Fecha de inicio * 14/12/2020 = Fechade fin * 21/12/2020

Detalle de fechas y horarios de imparticion *

B

Especifigue cada dia de imparticidn asi como la
hora de inicio y fin del curso, con el formato
diames/arfio de [hora_inicio] a [hora_fin]. Cada
fecha separada por punto y coma. Por ejemplo:
13/03/2020 de 10:00 a 12:00;16/03/2020 de 11:00
a13:30;_..

100 a 13:00;17/12/2020 de 09:00 a 13:00;18/12/2020 de 09:00 a 13:00;21/12/2020 de 09:00 a 13:00

Lugar de imparticion

Codigo postal * p1010

Territorio Historico/ Comunidad/ Provincia *  Araba/Alava v
Municipio *  Vitoria-Gasteiz - Localidad  Vitoria-Gasteiz v
" " N - BUSCAR
Direccién * Donostia-San Sebastian Ne 1) Escalera
Piso Letra
Profesorado
+ANADIR  (HCOPIAR  (ZEDITAR  WELIMINAR
Nombre Apellidos Cargo/Profesion
Ane Lasa Goirizelaia Legalaria

En el apartado Detalle de fechas y horarios de imparticion es necesario detallar la

hora de inicio y fin de cada una de las sesiones o dias que forman el curso. Como ayuda

se muestra una nota en la parte derecha donde aparecera el formato en el que se debera

rellenar.

De la misma manera se deberan de detallar el lugar de imparticion ademas del

profesorado.
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3. PASO: Adjuntar los documentos

En el tercer paso, adjuntar los documentos que necesarios. Tener en cuenta que es
en este apartado donde deberemos adjuntar el Anexo Il. Es decir, el documento de

Objetivos operativos de la accion formativa y el Programa de la accion formativa.

Identficarse Rellenar los datos Adjuntar las decumentos

p

'. A continuacion puede ver los tipos de documentos requeridos en el procedimiento. Para subirlos, pulse Adjuntar. Para adjuntar mas documentos del mismao
tipo, pulse Anadir.

Firmar y erviar

Tipos de documentos requeridos

Fermatos y tamaiics ¥

Documantos requeridos Documaentos adjuntados Acclones

Obﬂt‘liuus operativos de la accion lormativa (definidos desde el punto de vista
def alumnn) Adjuntar  Buscar Entregado

Programa y n® de horas lectivas Adjuntar  Buscar Entregado

En su casa, incorpore aqui cualguier atro dacumenta.

Adpuntar

VOLVER CANCELAR m

Alinicio del procedimiento se pueden descargar los modelos de ambos documentos
y rellenarlos para subirlos en este momento.

Homologacion de Acciones Formativas

it bk Solicitud y aportacion de documentacién
Descripcitn
Aquién va dirfgido Tramitacion electronica
Hormathea
Organismaos Arceda A la aplicacion de tramatackan electronica medlante &l siguiente botdn.
informaciin de contacto PP b
Tramitacién o es necesario cumplimentar, firmar y enviar e formulano en una dnica seskin, sina que. s
I desea, pusde gUandar el sistema e ¥ continuar el

o de [O0ESD BN SESI0NES SUCEShars.
Sobcitud y aportic docurmentaciin

Abserto ef plam de presentaciin de La Adbminiistr,
solicitudes [01/01/2020 31122025

mes. Fn
fodo caso, la presentacion de la solicitud we debera efectuar dentro de los plazos etablecidos
Deck o &n la normativa.

Ot rimites

Resoluckin y recursos. Antes de comenzar con l solictud:

* Tenga en cuenta que debe disponer de un medio de identificacon clecronice.

¥ Prepare ko docurmentos necesarios en formato digital (PDF o formtos admitidas).

* Objetivos operativos o [ accian formativa. Modelo [DOCK, 27 KB)

* Programa de la accion formativa. Modelo [DOCX, 28 KE)
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Una vez adjuntados todos los documentos pincha en el boton SIGUIENTE.
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4. PASO: Firmar y enviar

Para terminar, nos queda el paso de Firmar y enviar. En él se muestran todos los
datos previos. Se pulsara el boton FIRMAR Y ENVIAR para finalizar con la solicitud. En

caso de que surjan errores, se podra realizar una subsanacion pulsando el boton ATRAS

Opciones adicionales:

Téngase en cuenta que en todo el proceso de solicitud existen diferentes opciones.
Por una parte, existe la posibilidad de retroceder en todo momento para realizar las
correcciones pertinentes. Ademas, cabe la posibilidad de guardar todo lo escrito sin
tener que finalizar el proceso, y volver a retomarlo mas tarde. Esta ultima opcion, facilita
el procedimiento, ya que la informacion recogida queda guardada, lo cual permite

terminarlo en otro momento.

A Guardar borrador de solicitud cerrar |
y

-arse \ar y enviar

Puede guardar |a solicitud pulsando el botén guardar borrador de solicitud,
posteriormente podra cargar dicha selicitud €n el formulario pinchande en el botén de
consultar solicitudes pendientes.

{5850 Nombre de la solicitud: * 0131701 19/06/2020 11:49:48

o (E

CANCELAR GUARDAR con asterisco (*) son obligatorios

La opcion de Guardar plantilla puede ser muy util. Es el icono que aparece a la
derecha durante el proceso de la solicitud. Esta opcidn te permite guardar la informacion
de la solicitud, ademas de los documentos adjuntados para otra proxima solicitud. Es
una ventaja sobre todo si se prevén futuras ediciones. Esta opcion facilita mucho el
proceso, ya que no se debe volver a realizar la peticion desde cero, sino que puedes
seleccionar la solicitud previamente guardada en plantilla, acelerando asi el proceso se

solicitud.

Guardar |a plantilla
b:I S'—rll "I—rllbl—ll—“l B
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. | Guardar plantilla cerrar
icarse

Puede guardar la plantilla rxulsando el botdn guardar, posteriormente podra cargar
dicha plantilla en el formulario pinchando en el boton de consultar plantillas.

\ar y enviar

e
%ﬁg\% Nombre de la plantilla:  Plantilla: 19/6/2020 11:47

CANCELAR [EI:;LYVE |con asterisco (%) son obligatorios

2. DECLARACION RESPONSABLE

En los dos meses siguientes a la finalizaciéon de la actividad formativa, se debera

cumplimentar el apartado Declaracién responsable.

<IVAP

. i Instituto Vasco de
FormaC|6n ’ L\Lgp Administracion Publica

Homologacién de Acciones Formativas

Organismo: VAP - Instinito Vasco de Administracion Pblica VAl Guia para realizar las solicitudes de homologacin

I ton DS Declaracion Responsable
Descripcién
Dedaracion responsable gue induya:
Aquién va dirigido

Normativa - Ha realizade |z accidn formativa conforme a lo sefialado en el articulo 3 y en el ANEXC || “FICHA
TECNICA DE LA ACCION FORMATIVA” de la Orden por |a que se regulan los requisitos y el
Organismos procedimiento para la homologacdidn de acciones formativas por parte del VAP,
Informacién de contacto
- Que dispone de la documentacidn que asi lo acredita, que la pondra a disposicion del Instituto Vasco
Tramitacién de Administracidn Pablica cuando le sea requerida, y que se compromete a mantener el cumplimiento
de las anteriores obligadones durante el periodo de tiempo inherente a dicho reconodimiento.

Solicitud y aportacién de documentacion .
- En el caso de gue 13 acdidn formativa hubiese sido de aprovechamiento, que el slumnado ha

Abierto el plazo de prasentacion de i L .
realizado algun tipo de prueba de evaluacién.

salicitudes (01/01/2020-31/12/2025)

e T - Que solo se expedirdn certificados en nombre del VAP 2 aguellas personas que cumplan |a condicidn

L de ser empleada o empleado publico.
Otros trémites

Resolucidn y recursos

Modelo de declaracién responsable. (DOCX, 22 KB)

Tramitacién electrénica

Ademas, si la actividad formativa ha sido de aprovechamiento, se debera adjuntar

la prueba de evaluacion realizada.

10
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3. OTROS TRAMITES

Desde este apartado se podran, entre otras posibles acciones, subsanar los

documentos pertinentes. Para ello pulsar el botén Mi Carpeta.

11



