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1. INTRODUCCION

Las becas y/o ayudas existentes para que las personas trabajadoras desempleadas
puedan participar en acciones de Formacion Profesional para el Empleo y en las practicas
profesionales, se establecen en el Capitulo IV de la Orden 178/2020, de 19 noviembre, de
la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, en materia de programacion, gestion y
evaluacion de la formacion profesional para el empleo en el ambito laboral en Castilla-La
Mancha y por la que se establecen las bases reguladoras de concesion de subvenciones
publicas para su realizacién (D.O.C.M. n° 235, de 20 de noviembre).

En este manual, se explica la tramitacion administrativa de la gestion de becas y/o
ayudas (en adelante becas) y los pasos para generar documentos de becas y/o ayudas en
la aplicacion informatica FOCO (en adelante FOCO).

Lo primero es dar de alta la “"SOLICITUD DE BECAS”, este
B documento se debera generar al mes del inicio del curso y en él se

2 dara de alta al alumnado que tiene derecho a las becas, teniendo
en cuenta lo que se explica en el apartado 2 de este Manual.

@ Gretide g GrpyT
| G ey Se accede a la gestion de becas, a través del menu gestion de
becas del moédulo de Grupos

Cuando finalice el curso, la entidad generard un F25-GESTION DE BECAS de curso
completo (segun se detalla en apartado 3), donde se indicaran los dias de asistencia y las
cuantias de aquellas ayudas que no vengan predeterminadas en FOCO.

Se resume en el siguiente grafico los distintos tipos de becas que le corresponden al
alumnado, segun la modalidad de imparticion.

A +AV+F] A + AV+F] A + AV+F] A +AV+F]
A+AV+F] A+AV+F] A (SESIONES A (SESIONES
PRESENCIALES) PRESENCIALES)

A=asistencia; AV= asistencia virtual; F]= falta justificada

(*) si la convocatoria la contempla
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2. TRAMITACION DE BECAS

En términos generales, el procedimiento administrativo de la gestion de becas es el
siguiente:

. En el plazo maximo de un mes desde la incorporacidn al curso, el alumnado debera
registrar su solicitud de beca y/o ayuda, junto con la documentacién necesaria (Articulo 43

de la Orden 178/2020). En las practicas profesionales no laborales, se debera presentar
nueva solicitud, sélo en el caso de las ayudas de transporte, manutencién y alojamiento.

En los cinco primeros dias de cada mes, la entidad beneficiaria debera enviar, mediante
la aplicacion informatica FOCO, los “PARTE DE ASISTENCIA” del mes anterior debidamente
cumplimentados, junto con los justificantes de las faltas (punto 5 y 6 de SEGUIMIENTO DE
CURSO en el Manual de Gestidn.

Hasta el dia 25 de cada mes, el personal técnico provincial comprobara las faltas y
validara los partes de asistencias.

. Al mes siguiente del inicio del curso/practicas, la entidad beneficiaria debera enviar,
mediante FOCO, el documento “"SOLICITUD DE BECA” (apartado 2), cumplimentando los
datos, segun aparecen en las solicitudes de becas del alumnado. Si se incorporan
alumnos/as después del envio de la “SOLICITUD DE BECAS” o hubiera algun dato que
modificar, la entidad enviarad nueva solicitud que anula la anterior.

El personal técnico provincial, una vez recepcionadas las solicitudes originales junto con la
documentacién, las revisara y comprobard si se cumplen los requisitos para ser
beneficiarios/as y si es asi, validara la “SOLICITUD DE BECA".

Si las acciones formativas se imparten mediante sesiones presenciales y virtuales, la
entidad, al elaborar la SOLICITUD, duplicara a la persona beneficiaria, una linea para becas
(discapacidad y/o mujeres victimas de violencia de género) y otra para las ayudas de
transporte, manutencion y de alojamiento). Si la convocatoria contempla ayuda a la
conciliacion, se pondra en una linea aparte, incluyendo dias de sesiones presenciales,
virtuales y dias de faltas justificadas (apartado 2.5).

Si los/as alumnos/as no cumplen los requisitos establecidos en la Orden, se les notificara
resolucion denegatoria (se genera en “SOLICITUD DE BECA”). Si falta documentacion, “se
requerira al interesado para que, en un plazo de diez dias, subsane la falta o acompane los
documentos preceptivos, con indicacion de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por
desistido de su peticion, previa resolucion que debera ser dictada en los términos previstos
en el articulo 21.” (art. 68.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre).

Si no se presenta la documentacion en el plazo establecido o existe renuncia a la solicitud,
se les notificara resolucion de desistimiento.

Ademas, el/la técnico/a provincial se podra dirigir a las personas interesadas para cualquier
comprobacién, conocimiento y determinacion de los datos necesarios para la resolucién del
expediente. La notificacién sera por correo ordinario con acuse de recibo o por notificaciéon
electrénica, en base a lo regulado en los articulos 40-45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
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En un plazo de siete dias habiles desde el siguiente al de finalizacidon del curso o
practicas, las personas solicitantes de las ayudas de transporte, manutencion vy

alojamiento, presentaran la siguiente documentacién acreditativa del gasto realizado:
a) El ticket o factura del gasto en el caso de la ayuda de manutencion.

b) El contrato de arrendamiento, factura de hospedaje u otro documento acreditativo,
en el caso de la ayuda de alojamiento.

c) Los billetes, en clase econdmica, de los desplazamientos inicial y final para las ayudas
al transporte nacional y transnacional.

Ademads, presentardn junto con los justificantes del gasto, el “DOCUMENTO
JUSTIFICATIVO DEL GASTO POR ASISTENCIA A CURSOS Y/O PRACTICAS” (figura
15) disponible en la pagina web y en documentos FOCO.

La entidad para cumplimentar el F25 de curso completo (apartado 3), debera calcular la
cuantia diaria de las ayudas de manutencion y de alojamiento y manutencion (sumara el
importe total de cada mes vy lo dividird por los dias de asistencia del alumno/a). Una vez
comprobada esta relacidn junto con las facturas originales, la entidad la enviara
mensualmente al técnico/a provincial, junto con los justificantes de las faltas de asistencia
y el F25 correspondiente, un Unico F25 por CURSO y PRACTICAS, cumplimentando los
dias de asistencia del alumno.

En los casos que el/la alumno/a no tenga documentacidn justificativa del gasto, y este sea
el motivo por el que se haya presentado la solicitud sin aportaciéon de la misma, el/la
técnico/a provincial podra solicitar al alumno/a el envio de un email, detallando su
desistimiento a la primera solicitud, con el fin de poder tramitar nueva solicitud con la
documentacién adjunta.

Una vez enviado el F25 por la entidad, el/la técnico/a provincial revisara la
documentacion, cumplimentara los dias de asistencia gestor, si los datos son correctos lo

VALIDA vy si hay algun error REFORMULA para que la entidad subsane. Si se VALIDA el F25
y posteriormente se detecta algun error, la entidad genera INCIDENCIA ELIMINACION F25
y una vez que el/la técnico/a la valida, ya desaparece el F25.

En el F25, se deberan revisar los justificantes de gasto de la ayuda de manutencién y de
alojamiento y manutencién y que la cuantia de la ayuda de transporte interurbano es la
gue corresponde. También se comprobara, que los dias de asistencia corresponden con los
validados en los partes de firmas y que no superan los dias reconocidos en los convenios
de practicas profesionales.

Una vez validados los F25, el érgano instructor del procedimiento emitira “INFORME
PROVINCIAL” y “PROPUESTA DE RESOLUCION" por curso/practicas y la enviara a la
Direccidon General, debidamente firmada y sellada, comprobando que la fecha del informe
provincial sea anterior a la propuesta de resolucion.

A medida que se vaya recibiendo la documentacion generada por la Delegacion Provincial,
la Direccion General tramitard la fiscalizacion previa y, posteriormente, emitira Ia
“RESOLUCION DE CONCESION”. En base a los F25 validados, la Direccién General
generara las correspondientes ndminas a nivel regional, de las distintas convocatorias.
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Una vez que se realice la orden de pago de las becas y/o ayudas, se publicara en el
tablon de anuncios de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha la relacién de
personas beneficiarias, a modo de notificacion.

3. SOLICITUD DE BECA

Se realiza a través del menu lateral, pulsando el enlace
“SOLICITUD DE BECAS” una vez se ha accedido al mdédulo de
Grupos, en la opcién de gestion de becas.

¢ Solicitud de Becas

Gestion de Becas

Es importante comprobar antes de iniciar la gestidn de becas, que en la base de datos
de alumnos (Gestidn de grupos), el alumnado tiene cumplimentados todos los datos
personales.

3.1 BUSQUEDA DEL GRUPO

Para realizar el alta de una solicitud beca para un grupo, se tiene que pulsar sobre el
botén Alta de la pantalla de blsqueda de solicitud becas (Figura 1).

Figura 1. Pantalla de Busqueda de Becas.

Accediendo a la siguiente pantalla de alta de solicitud de becas:

Alta Solicitud de Beca

NUMERO EXPEDIENTE: [ ] &

! Introduzca el mimere de expediente o pulse en la lupa para acceder a la bisqueda de grupos

Figura 2. Pantalla inicial para el alta de becas.

El primer paso para dar de alta una solicitud de beca, es buscar el grupo al que se
va a asociar dicha beca. Para ello se tienen dos opciones:

1. Sise conoce el nUmero de expediente del grupo, se puede introducir directamente en
la caja de texto el nUmero de expediente y pulsar sobre el icono de la lupa.

2. Si no se conoce el numero de expediente del grupo, se puede buscar dicho grupo
pulsando directamente en el icono de la lupa. En este caso se abrird una ventana
emergente para la busqueda de grupos.
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3.2 ALTA DE LA SOLICITUD DE BECAS

Tanto si el n® de expediente del grupo se ha introducido de forma manual como
desde la pantalla de busqueda de grupos, al seleccionar el grupo, se recargara la pantalla
de alta de solicitud de beca, en la que se mostraran inicialmente los datos del grupo, y
una vez se indique si la solicitud es para el curso o para las practicas, se cargaran todos
los/as alumnos/as del F20.

Una vez que se ha encontrado el grupo al que asociar la beca, se pulsa el botén
SELECCIONAR.

Figura 3. Pantalla inicial del alta de solicitud de becas.

Pulsando el botdn incorporar alumno de la Figura 3, el usuario podra asociar un/a
alumno/a a la solicitud de la beca (Figura 4). Sdélo se pueden asociar aquellos que forman
parte del grupo y se encuentran en estado distinto a No Iniciado y en situacién de
desempleo en el documento F20-Inicio de grupo y seguimiento alumnos.

Para la seleccion del alumnado, se abrird una ventana emergente con un listado de
los posibles alumnos/as a incorporar, como el que se muestra en la siguiente figura.

= T Sepr o

O primer_zpellide sequndo_apellids nambre 93273212R

primer_apellido segunde_apellide nombre 285018686]
primer_apellido segunde_apellide nombre 562740901
primer_apellido segundo_apellide nombre 772306580
primer_apellido segundo_apellide nombre 52358484%

primer_zpellide sequnde_apellids nombre 70985378H

Figura 4. Listado de alumnos para la incorporacion

Se marcara el/la alumno/a y se abrird otra ventana, donde habra que indicar a qué
tipo de beca tiene derecho cada persona trabajadora desempleada, grabando también los
datos bancarios. Hay que repetir al alumno/a tantas veces como tipo de becas le
corresponda.
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Datos Alumno

ALOIAMIENTO ¥
MANUTENCION

CONCILIACION

BECA ASISTENCIA

o ALOIAMIENTO ¥ MANUTENCION
t TRANSNACIONAL

(] BECA DISCAPACIDAD

1 BECA OTROS

| i (440045587
Nombeo: [nombre_i60250 | primer Apellido: pemee_apetido
Segundo Apellido: [segundo_apetido
tBaN:" ES6530810005722774413419
TRANSPORTE URBANO TRANSPORTE INTERURBANO v
TRANSPORTE i :
TRANSNACIONAL L MANUTENCION =3

Figura 5. Ventana Datos Alumno Beca.

3.3 GUARDAR Y ENVIAR LA SOLICITUD DE BECA

Una vez seleccionados los datos de cada persona, se va guardando y cuando la solicitud
esté completa se guarda y se envia

Figura 6. Enviar solicitud de becas

El/la técnico/a de formacién comprobara que los/as alumnos/as cumplen los
requisitos y validara o no la SOLICITUD DE BECA.

2. & Apellidos, Nombre: primer_apellide sequndo_apellido, nombre “ 921469247 i
Transporte Otros
URBANO MANUTENCION v no[v]
Causas

INTERURBANO 7 sI )

ALOJAMIENTO Y MANUTENCION -
TRANSNACIONAL

ALOJAMIENTO ¥ MANUTENCION -

TRANSNACIONAL

COMNCILIACION -

Figura 7. Validaciéon por el/la técnico/a de formacién

En la SOLICITUD DE BECA en estado validada o reformulada, se muestra en
Consulta si un/a alumno/a ha sido validado o no por el gestor. Este dato se muestra en
modo soélo lectura. Si el alumno estd como no validado se mostrara un enlace - Causas,
pinchando en el cual, se podran ver las causas de no validacién del alumno/a.
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3.4 ERROR EN LA SOLICITUD DE BECA ENVIADA

Las solicitudes de becas no se pueden modificar una vez validadas, si se detecta algun
error (en el tipo de beca, falta de un/a alumno/a, etc..) hay que dar de alta una NUEVA
SOLICITUD, en esta se cargan todos los datos de la anterior y se podra corregir el error
detectado:

e Se pueden afadir mas tipos de becas.

e Modificar tipo de beca, por ej. alumna que tienen transporte urbano y le
corresponde interurbano, hay que eliminar a esta alumna de la solicitud y volver
a afadirla en la nueva solicitud.

e Afadir alumnos, etc.

Esta nueva solicitud, se envia y una vez validada por el/la gestor/a provincial, queda
sin _efecto la anterior. La entidad puede dar de alta tantas solicitudes como necesite,
siempre que el curso no esté ya incluido en la ndmina de pago de becas. Hay que tener
en cuenta que, si se ha enviado ya el F25, hay que eliminarlo segun el procedimiento
descrito en el apartado 4.2 de este Manual.

Ejemplo: se detecta un error y hay que cambiar la ayuda de transporte interurbano por
urbano:

e _ses dasi_ApeRcE ek, wi3en El - E3 BETY 1960 M0 200 0936 200 > B
o , - -
-
Figura 8
Se elimina el/la alumno/a pulsando la - imagen

Aparece un mensaje

formacion-pre.empleoyeconomiajdm.es dice

;Desea elrmunar of Aumno?

Y se incorpora otra vez el/la mismo/a alumno/a

Incorporar Alum.

Se modifica la ayuda, marcando la opcién correcta y se envia la solicitud.
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Datos Alumno

Nif:
MNombre:

Segundo Apellido:

IBAN:*

875070814

nombre_450240 Primer Apellido:

sagundo_apellido

primer_apellido

[
TRAMSPORTE URBANO . TRAMSPORTE INTERURBAND |:|
TRAMNSPORTE =
TRAMSMNACIOMAL D LIRITE SR D
ALOJAMIENTO Y D ALOJAMIENTO Y MANUTENCION D
MANUTENCION TRAMSMNACIOMAL
CONCILIACION |:| BECA DISCAPACIDAD
BECA ASISTEMCIA |:| BECA OTROS
\ J
Figura 9

Otro ejemplo seria, si el/la técnico/a de formacion ha validado la solicitud de becas y
ha puesto NO a una ayuda concreta, por ejemplo, a este/a alumno/a no le corresponde el
transporte trasnacional,

primer_apellido segundo_;

- Apellidos, Nombre:

Transporte

URBAND

INTERURBAND

TRAMSMACIONAL .

Figura 10

En este caso marcamos el icono y se nos despliega la informacion del
alumno/a, el stick de la ayuda vemos que no esta en modo lectura y se puede eliminar.

Datos Alumno
-
Nt
MNombre: [nombre_sa0250 | Primer Apellido: primer_apellido
Segundo Apellido: [segunda_apeliido |
IBAM:* [Ezasa02 100057227744 12412 |
TRAMNSPORTE URBANO TRANSPORTE INTERURBANO
TRAMNSPORTE -
2
TRAMSNACIOMAL I l MANUTENCION |
ALOJAMIENTO Y ] ALOJAMIENTO Y MANUTENCION 0
MAMUTENCION TRANSNACIOMAL
CONCILIACION ] BECA DISCAPACIDAD 1
BECA ASISTENCIA ] BECA OTROS ]
A

Figura 11
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3.5 CREAR VARIAS LINEAS EN SOLICITUD DE BECA

En las acciones formativas impartidas mediante la modalidad de teleformacion,
aula virtual o formacion bimodal, se tendra derecho a percibir becas (discapacidad y/o
victimas de violencia de género), cuando se asista al curso tanto presencial como
virtualmente. Sélo se tendra derecho a las ayudas a la conciliacidon, transporte,
manutencién y de alojamiento, los dias de asistencia presencial. La asistencia al aula
virtual o a la formacion bimodal se considera de caracter presencial.

En estos casos, como ya se sefiald en el apartado 3.2 ALTA DE SOLICITUD, cuando
un/a alumno/a tiene dias lectivos diferentes, segun el tipo de beca, hay que ponerlo en
tantas filas como diferencias existan.

Becas de discapacidad + VVG (otros)
Ayudas de transporte y/o manutencion (cuando coincidan los dias de
manutencién con los de transporte, si no habria que separarlos en dos
filas)

Ayudas a la conciliacion (cuando la convocatoria las prevea)

Ejemplo: Cuando al mismo/a alumno/a le corresponde beca de discapacidad y ayuda
al transporte. En la solicitud hay que crear 2 lineas, una para la beca de discapacidad, y
en el F25 se pondran todos los dias que el/la alumno/a haya asistido virtual o
presencialmente, incluyendo los dias de faltas justificadas. En la segunda linea (ayuda al
transporte), le corresponde la ayuda sdlo de los dias que ha asistido presencialmente.

Otro ejemplo seria, un curso con dias lectivos de mafiana y tarde. En estos casos, el
alumnado podra optar a una ayuda de manutencion o duplicar la ayuda de transporte
hasta el importe maximo establecido. Cuando hay alguna tarde, habra que diferenciar los
dias de asistencia de mafiana de los dias de asistencia de tarde (que no seran todos).

A tener en cuenta que, si el curso es de manana y tarde y se falta en la manana o
en la tarde, ese dia se_considera falta. Constituira causa de pérdida del derecho del
alumnado a percibir las becas y ayudas, incurrir en mas de tres faltas de asistencia no
justificadas al mes en cada accion formativa.

En todo caso, no se tendra derecho a percibir las ayudas de transporte y de
manutencidén que correspondan a los dias en los que no se asista a la accién formativa, ni
a percibir las becas y ayudas a la conciliacidon correspondientes a las faltas de asistencia
no justificadas.
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4. GESTION DE BECAS (F25)

Documentos Nada mas finalizar el curso o las practicas, en su caso, se dara
de alta un F25 de curso completo o de practicas, para ello la

Solicitud de Becas SOLICITUD DE BECA tiene que estar validada.

» Gestion de Becas

Se han fijado las cuantias de las becas en FOCO, por lo tanto, la entidad sélo tendra
gue poner en el F25 las cuantias de aquellas ayudas variables que tienen o no un maximo.

4.1 ALTA DE F-25

NOMERO EXPEDIENTE: FeTo2020 ~ PROVINCIA:

DATOS GRUPO

Denominacion: :INOLES Bt

Entidad Salicitante: AT e, ]

Focha Inicio: 112021 ] Facha Fin: :_231[%1";(!21

Curso / Practicas: * Cursa v | Tipo F-25: * S SELECCIONE UND . v

Figura 12. Alta de F25

Hay que marcar si es curso o practicas y el tipo de F25 (siempre completo). El campo
“Total dias lectivos cronograma”, son los dias lectivos marcados en el cronograma y que
tendran que coincidir con los dias lectivos del curso completo. En el caso que no coincida,
la entidad deberd hacer una modificacién de cronograma.

Se mostrara el resto del formulario, cargdndose los datos del alumnado (segun la
SOLICITUD validada) que tienen reconocido el derecho a las becas, como se observa en
la siguiente figura:

I a m e _apeils segundo_apelldo, mormbre_444861 Kl oo m ES30 1111 3227 0OX3 3333 333)

Transporte Ouus

SEAND « ~ MANUTENCION

Figura 13. Pantalla de alta de F25
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Como se observa en la figura 13, se incorporan elementos nuevos:

A. Dias Asist. Gestor, en esta casilla el/la técnico/a pondra los dias de asistencia de
cada alumno/a, correspondientes segun el tipo de beca. Si la beca es de discapacidad
0 mujeres victimas de violencia de género, seréd la suma de los tres apartados B+C+D.
Si es ayuda de transporte, seria igual al apartado B.

B. Dias Asist. Alumno, en esta casilla se vuelcan los dias de asistencia presencial,
segun lo partes de asistencia validados.

C. Dias Asist. Virtual, en esta casilla se vuelcan los dias de asistencia virtual, segun lo
partes de asistencia validados.

D. Dias Faltas Justificadas, en esta casilla se vuelcan los dias de asistencia de faltas
justificadas, segun lo partes de asistencia validados.

En el pie de pagina, se debe indicar “el representante legal” de la entidad, que
certifica los datos expuestos.

El total de la subvencidon (Total Sub) se calcula en base al n° de dias que aparece en
Dias Asist. Gestor, este dato se multiplicard por el Total Sub. Diaria de cada beca
(total de la subvencién diaria).

=

En el apartado "DATOS ALUMNOS”, la entidad debera pulsar el icono y aparecera
otra pantalla emergente (Figura 11), para poner las cantidades, en base al DOCUMENTO
JUSTIFICATIVO DEL GASTO aportado, segun modelo de FOCO, opcion DOCUMENTOS
(figura 15), cuando sean las siguientes ayudas:

e Transporte interurbano (gasto diario)

e Manutencién, Alojamiento y manutencién y Alojamiento y manutencién
transnacional (media del gasto)

e Transporte transnacional (billete)

En el resto de las becas, sale por defecto

Datos Alumno

- Las subw s con importe FIJO son: URBANC = 1.0 €;DISCAPACIDAD = 7.0 €;

! - Las subw s con importe MAXIMO son: ALOJAMIENTO ¥ MANUTENCION = 80.0 €;

- Las subw = deshabilitadas, san aquellas que no han sida seleccionadas en la Solicitud de Beca.

Mif: 50521870N
Nombre: Primer Apellido: primer_apeliido
Sequnda Apelldo:
IBAN:* E535210501019711242000341 ]
TRANSPORTE URBANO o 1€ TRANSPORTE INTERURBANO |
TRAMSPORTE TRANSNACIONAL T MANUTENCION B e
ALOJAMIENTO Y MANUTENCION ooo e ALOJAMIENTO Y MANUTENCION TRANSNACIONAL B |
CONCILIACION [ = BECA DISCAPACIDAD =
BECA COLECTIVO | | BECA OTROS | |

Guardar Volver

Figura 14. Pantalla de datos de alumno del F25

Pagina 13| 18



MANUAL DE USUARIO/A FOCO

HaumEl
ALwHED A

CHHIH AL

s

ETRDIPE, e e e LU R

TP oo B0t M e T =

Figura 15. Documento justificativo del gasto

Para Guardar el F25, es necesario que los/as alumnos/as tengan los datos completos.

Las personas solicitantes de las ayudas de transporte, manutencién y alojamiento
dispondran de un plazo de 7 dias habiles, desde el siguiente al de finalizacion de la accién
formativa o practica profesional no laboral, para presentar la siguiente documentacién
acreditativa del gasto realizado:

A. El ticket o factura del gasto en el caso de la ayuda de manutencién.

B. El contrato de arrendamiento, factura de hospedaje u otro documento
acreditativo, en el caso de la ayuda de alojamiento.

C. Los billetes en clase econdmica de los desplazamientos inicial y final para las
ayudas al transporte nacional y transnacional.

El érgano instructor, comprobados los requisitos de la persona solicitante y la
documentaciéon aportada, podrd requerir a ésta para que subsane la falta de
documentacién o aporte los documentos preceptivos en el plazo de diez dias habiles, con
indicacion de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistida de su peticion, previa
resolucion que declare el desistimiento.

4.2 ELIMINACION DE F25

Si se detecta un error una vez validado el F25, hay que dar de alta, guardar y
enviar una incidencia de “eliminacién F25” en el apartado de Grupos-Gestidon de grupos-
notificacion de incidencias. El procedimiento a seguir es el siguiente:

La entidad da de alta y envia una nueva solicitud de becas, subsanando el error.
El/la técnico/a de formacidén, valida la nueva solicitud de becas

Una vez validada la solicitud, la entidad enviara incidencia Eliminacion F25.

El/la técnico/a de formacidn, validara esta incidencia y ya queda eliminado el F25.
La entidad dara de alta un nuevo F25, con los datos actualizados.

uneapLhbE

Pagina 14| 18



MANUAL DE USUARIO/A FOCO

Huremta 08 oxiencms

[
1 et
e
remesnas

T

Mde ke bebiiats o) Ve

T R e

pORCCIER A -

DATOS INCIDENCIA

Tige Inddancia: =

Cousa;*

|OUREO

Gelactione w ol F239 8 eliminar #3 de pa Cuno o Practices

l Pow Caver, Indyue e ol tangn cause o motive de ls mcidecia

Curso | Practions

ELIMINACION F25

" Curso

|€

2% & wliminae
Tipo

CURS0 COMPLETOD

ETTEIETTIER v . repronantante ingal de o entidad

n

Figura 16

Las fases de la gestidon de becas en FOCO, se describen en el siguiente grafico:

RECONOCIMIENTO DEL ALUMNO

¢cumple requisitos?
—————— | COMPROBAR ASISTENCIA FALTA SIN DERECHO A
DOCUMENTACION LA BECA
SE DESCRIBEN SE DESCRIBEN
LAS CAUSAS LAS CAUSAS
REFORMULAR RESOLUCION
VALIDACION REFORMULAR DOCUMENTO DENEGATORIA
DOCUMENTO DOCUMENTO
VALIDACION
DOCUMENTO ¢ !
NCORPORAR VALIDACION
OBSERVACIONES DOCUMENTO
LA ENTIDAD LO
REENVIA
Figura 17
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4.3 ENVIAR F25

Para el envio de un F25, la entidad debe realizar una busqueda en la pantalla de la
Figura 12, seleccionar una beca en uno de los estados descritos anteriormente y pulsar el
boton Enviar. Tras esto, la beca pasa a estado ENVIADA y se envia un correo de
notificacion al érgano gestor asignado al grupo y otro de confirmacion de envio a la entidad
gue ha realizado el envio.

El F25 se enviara al finalizar el curso, a la mayor brevedad posible para el tramite de pago

Por cada ayuda del alumnado, aparece una comprobacién por parte del/la técnico/a
de formacion, esta correcto (SI) o no (NO) y aparecen los datos de asistencia segun el
organo gestor, que coincidira con los partes validados.

Si el/la técnico/a de formacién, no confirma los datos del alumno/a, por no estar
correcta la cuantia, marcaria con un NO y reformularia el F25.

Cuando una beca haya sido reformulada por el/la técnico/a de formacion, la entidad
deberd pulsar sobre el botéon Modificar y se mostraran algunos datos adicionales que
fueron cumplimentados por el gestor como se muestra en la siguiente figura:

7] Validado por el Técnico

Causas de |la NO VALIDACION:

Texto causas de prueba. [=]

Figura 18. Detalle de las causas de no validacion

Cuando los datos del alumnado no estan correctos, la entidad podrda modificarlos,
para ello debe seleccionar al alumno/a y pulsar sobre el botéon Modificar Alum. En este
momento se abrird una ventana similar a la figura 7, pero con los datos del alumno
cargados. En esta pantalla el usuario podra modificar los datos que estime conveniente y
pulsar en guardar.

La aplicacion comprobara que se tengan cumplimentados los datos obligatorios y que
sean correctos (por ejemplo, se comprueba que el nimero del digito control de la cuenta
bancaria introducido sea correcto) y quedaran actualizados en la fila del F25
correspondiente.

La entidad debera enviar de nuevo el F25 para su validacion.
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V4

5. BUSQUEDA DE DOCUMENTOS DE BECAS Y/O AYUDAS

Se realiza la busqueda de becas que han sido dadas de alta en el sistema, segun
unos criterios de busqueda (Figuras 19). Los criterios son los siguientes:

- Num. Expediente:

- Ano del grupo: lista desplegable donde seleccionar un afio.

- Provincia

- Estado del Grupo: (iniciado, finalizado, suspendido definitivo y suspendido
temporal).

- Estado del Documento: Lista desplegable con los posibles estados en los que se
puede encontrar el documento de una Beca, podra elegir entre los estados: EN
ELABORACION, ENVIADO, REFORMULADO y VALIDADO Y ANULADO.

z W e
iausquoda de Solicitud de Becas
Entidod: ==
Num, Expedeenta: * Afo del grupo: * 3037 v
Provinoa: * SELECCIONE UNA - v |
P craco del Grupo. « SELECCIONE UND - v Estade Documanto: ~ SELECCIONE UNO - v -
NIF Aumno:
Notar Debe seluccionsr un Al y/o iroduce un Mum. Expedants.
<
=
Busqueda de Becas
LS T EY STLICCIONE UWNA V] Num. Tapefiorte
M del grups: * SELECCIONE WD - v Tipo Convocntora
pa - SELECCIONE Una - W Gestor Provmcal SELECCIONE UN0 - w
Estado def Grugx * SELLCCIONE UND v Estado Documernto STLECCIONE UND e
NIF N
Mota: Daba selaccionar an AAS w0 introduck un Num. Expadiencs

Abo. * SELECTIONE UKD - W eoving SELECCIONE U - W

M SELLCLIONE UNA - W o Decume SELECCIOME Urea v

Figura 19. Pantallas de consulta de Documentos Becas

5.1 CONSULTA DE BECAS

Tanto en el apartado de SOLICITUD DE BECA como de GESTION DE BECA, los/as
usuarios/as de FOCO, podran consultar los datos de sus documentos.

El/la usuario/a podra imprimir la solicitud de beca, el F25 o cualquier documento que
se genere. Para ello, deberd seleccionar el documento y pulsar en el boton Imprimir,
ubicado en la parte inferior de la pantalla y se abrird entonces un fichero en formato PDF.
El/la usuario/a podra guardar el fichero en disco si lo considera oportuno o imprimirlo sin
necesidad de guardarlo.
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5.2 CONSULTAS DEL ORGANO GESTOR

Al acceder a Consultas de las distintas Modalidades, en el menu aparece la opcidon BECAS,
donde se pueden realizar distintas consultas de becas:

Consulta Becas

Motan

Figura 20. Pantallas de consultas de Becas

Se generaran los listados segun el tipo de consulta y los criterios de busqueda
introducidos por el/la usuario/a:

e Consulta RESUMEN ANO/PROGRAMACION, aporta datos genéricos de cada
programacion por provincias, como importe total de subvencién segun el tipo de becas,
n° de hombres y mujeres participantes....

e Consulta RESUMEN ALUMNO/GRUPOQO, nos informa de datos concretos por alumnos/as y
cursos, sobre dias de asistencia, importes de subvenciones desglosado por tipo de beca,
CuUrsos...

e Consulta FECHAS F25/GRUPO, por provincias y programacién, es muy util porque

aporta informacion de la tramitacidn completa de cada uno de los expedientes, sobre
SOLICITUDES, F25, INFORMES, PROPUESTAS, RESOLUCIONES Y NOMINAS.
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