Castilla-La Mancha

Consejeria de Economia, Empresas y Empleo
Direccion General de Formacién Profesional para el Empleo

MANUAL DE GESTION

FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO

Ultima actualizacién: enero 2023

Localizacion web:
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/empresas/formacion/gestionar-formacion-profesional-empleo

SERVICIO PUBLICO
o DF EMPLEG ESTATAL /% GOBIERNO  MINISTERIO
> £ = (S 'D"E'.‘I.'Rs}ﬂf’o F%% DEESPANA  DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL
@2 veconoriasocal - SEP e 2




Castilla-La Mancha

INDICE
GESTION PREVIA AL INICIO DEL CURSO ......ccorsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnsnnes 4
1.- PUBLICIDAD Y DIFUSION DE LA PROGRAMACION ......coiiieiieiieeeiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 4
2.- HERRAMIENTAS DE GESTION .....cciiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 4
3.- NOTIFICACION ELECTRONICA ....uiiiieiieiietiteee s e e e e e e e eetatb e e e s e e e e e e eeaaaabesaaeeeeeesseaaaanns 6
4.,- PERFIL DEL PERSONAL FORMADOR .....uuuuuiiieeiiieiieitiieesseeeessssssssssnnasseesessssssssnaaaeeess 6
ALUMNADO ... .ccetteeuuusssssssseessnnnsnssssssssssreeesssnssssssssssssssssssssssssssssssssessessnssssssssssssessesnnnnnns 6
1.- PRESELECCION Y SELECCION DEL ALUMNADO. ..uuuuniieeiiiieieiiiieeeeeeeeessessansieeeseeeeseens 6
DERIVACION DE ALUMNADO .......cuvvueueeeesseeeeeiiiisiteteeaaeee ettt e e e e e e e aattaaaiaeeaeeaeees 8
COLECTIVOS PRIORITARIOS ...ttt e ettt et e e ettt e e e e e et 8
2.- PERSONAS DESTINATARIAS DE LA FORMACION ......ccceiiiiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 9
3.- NUMERO DE PARTICIPANTES ...cooiiiiiiiieei ettt 10
4,-INFORMACION AL ALUMNADO .....uuuvuvveeessessssssssssssessssssessssssssssssssssssssssesssssssssrseeree. 10
INICIO DEL CURSO ..eeuuuuuusuiirrrrrrsnnnnsssssssssseesesssssssssssssssseessssssssssssssssssssssnnnnsnsssssssssennns 12
1.- COMUNICACION DE INICIO DE GRUPO (F10) .ievvvuruuniiiieeeerrriresrriiessseeeesssssssssnennenns 12
2.- MODIFICACION DEL INICIO DE GRUPO (F10).uuuuiiieiiiiiieeiiiiiiesseeeeeersssssssieneeeeeeeeenns 16
3.- DOCUMENTACION A PRESENTAR JUNTO CON EL F10 .eccviiieieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 16
4.- INICIO DE GRUPO- SEGUIMIENTO (F20) vvvvvvvvvvvrrrerrrrsressssssssssssssssssssssssssssssssssssssnee. 17
5.- DOCUMENTACION A PRESENTAR UNA VEZ INICIADO EL CURSO........cceevvveeeeeieeeeeennn. 19
SEGUIMIENTO DEL CURSO.....cuuuuuunnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnnnnnnn 21
1.- ALTA DE ALUMNADO UNA VEZ INICIADO EL CURSO: ..oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 21
2.- BAJAS DE ALUMNADO EN EL CURSO: ...cciieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 21
3.- MODIFICACIONES O CAMBIOS DE FORMADORES .......ccevviiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 22
4.- MODIFICACIONES EN EL PROYECTO FORMATIVO ....uvvvvvvvvvrrreserressssessssssssssssssssenneeee. 23
5.- CONTROL DE ASISTENCIA ....coeieeeeeeeeeeeeeeeeee e 23
6.- GESTION DE PARTES DE ASISTENCIA .....vvvvveeeeesreeesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnssenee. 24
7.- NOTIFICACION DE INCIDENCIAS .....cceieiiieeeeeeeeee e 25
8.- BECAS Y AYUDAS A LA ASISTENCIA....euttuuuieiieeeeeeeeesiuiiieeseeeeeeeesssssssaessaeeessesssannnnn 28
9.- DIFERENTES ESTADOS DEL ALUMNADO EN LA APLICACION FOCO.......ceeiieeeeeeiveiinnnnn. 28
FINALIZACION DEL CURSO ....uuuiiiiireerennnsssssssssermmemssnssssssssssemeemssssssssssssssssemesssnnnnssssnnns 29
1.- BASE DE DATOS DE ALUMNADO ....vvtuuntieeeeeieeeetttiieeseeeeesesssaasssessssesssssssssssneeeeens 29
2.- EVALUACION Y CERTIFICACION DE LA FORMACION .......ccuvvuiieiiieeeeiiieiiiiiieeeeeeeeeeneen, 30
3.- NOTIFICACION FIN DE GRUPO ....uuiiiiiiiiieittiieee s e e e e e e eeeeatte e s e e e e e e esseaaasbaeseeeeeeeneens 35
4.- CERTIFICADO DE FINALIZACION DEL CURSO (FA0) ..uuiiieiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeiie e 36
B.-PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES ....cccuuiiiiiiiimmmmmmnnssssssssememmssnnssssssssnns 38

2/48



esese

Castilla-La Mancha

ANEXO I: ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION ...vvvvvieeeeeeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeennnn, 43
ANEXO II: FALTAS JUSTIFICADAS. ...t 45
ANEXO III. CUADRO RESUMEN DE LA GESTION DE UN CURSO/GRUPO ........cceveeeeeriennnnn, 46

Abreviaturas utilizadas:

D.P. / DDPP: Delegacién Provincial / Delegaciones Provinciales

DGFPpE: Direccion General de Formacion Profesional para el Empleo

GF: Gestor/a de formacion

SSCC: Servicios Centrales de la Direccion General de Formacion Profesional para el Empleo
SF: Servicio de Formacion de la Delegacidn Provincial

FPpE: Formacion Profesional para el Empleo

CV: Curriculum vitae

CP: Especialidad conducente a Certificados de Profesionalidad

NOCP: Especialidad no conducente a Certificados de Profesionalidad, formacion no formal

Se publica este Manual en base al articulo 30.3 y a la Disposicion Final Primera de la Orden 178/2020, de 19 de
noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo.

Se publica una nueva version del Manual de Gestion, incorporando novedades normativas y nuevas
funcionalidades de la aplicacién FOCO.

Este Manual pretende ser una herramienta de gestién Util, tanto para el personal técnico de los Servicios
de Formacion de las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, como
para los equipos de gestion de las entidades que imparten esta formacion.

Las versiones del Manual no estan ligadas a las programaciones anuales sino a las modificaciones que se
van produciendo en la gestién. Desde el momento en que la actualizacion del Manual de Gestidn se publique
en la pagina web de Empleo y Formacion y previo aviso por email a las entidades, deberd aplicarse lo
establecido en el mismo. Se puede encontrar en la WEB.

En este manual se describe el proceso de gestidon de los cursos y de las practicas profesionales no laborales,
complementando a otros procesos que se describen en Manuales ya publicados y disponibles igualmente
en la pagina WEB.

Cada curso aprobado tendra asignado un gestor/a de formacion (en adelante GF), que serd la persona
encargada de guiar, supervisar y dirigir a la entidad para el correcto desarrollo de la accién formativa,
siendo un apoyo tanto para el alumnado como para el personal formador.

Se han aclarado diversos aspectos sobre la gestion de la Teleformacion, los partes de asistencia y el
computo de alumnado finalizados.

También se pretende reducir la carga administrativa y que los documentos no incluidos en FOCO se envien
digitalizados a través del registro electrénico. Los originales quedaran custodiados por las entidades de
formacion para cuando sean necesarios, o en Ultima instancia ser entregados todos juntos al final del curso.

Se han afadido notas para la resolucidén de los problemas mas habituales en la gestion por FOCO.
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GESTION PREVIA AL INICIO DEL CURSO

1.- PUBLICIDAD Y DIFUSION DE LA PROGRAMACION

La entidad beneficiaria debera incluir en las actividades de informacién de las acciones formativas,
publicaciones, contratos, material didactico y acreditaciones de la realizacion de la formacion a entregar a
las personas participantes, en la documentacion utilizada, asi como en la sefalizacion exterior de centros
y lugares donde se realizan aquellas, el emblema de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y del
Ministerio de Trabajo y Economia Social o del Ministerio de Educaciéon y Formacion Profesional.

Existen unas instrucciones sobre la publicidad disponible en la pagina WEB, en lineas generales:
Modalidades I y II:

— Entidades con programacion de certificados de profesionalidad (CP): logos de la Junta de Comunidades
de Castilla- La Mancha y del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

- Entidades con programacion de formacion no conducente a certificados de profesionalidad (NOCP):
logos de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y del Ministerio de Trabajo y Economia Social-
Sepe

- Entidades con programacion de ambos: logos de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha, del
Ministerio de Trabajo y Economia Social-Sepe y del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

- Modalidad II con compromiso de contratacion: siempre sean CP o NOCP llevan los logos de la Junta
de Comunidades de Castilla- La Mancha y del Ministerio de Trabajo y Economia Social-Sepe

El incumplimiento de estas obligaciones supondra el inicio del procedimiento regulado en el articulo 31.3
del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003, de 17
de noviembre, General de Subvenciones, y, en su caso, del procedimiento de reintegro regulado en los
articulos 41 y siguientes de la mencionada Ley.

Para facilitar la divulgacion y publicidad de las acciones de formacion, y mantener permanentemente
actualizada la pagina Web de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, imprescindible en el proceso
de informacién del alumnado, es necesario que la entidad de formacion elabore (no envie) en FOCO el
F-10 COMUNICADO INICIO de aquellos grupos para los que ya conozca las fechas previstas de seleccion,
de inicio y fin, el horario (mafiana o tarde) y la persona de contacto.

Una vez elaborado el F10, los datos apareceran en la consulta /busqueda de cursos de la Oficina Virtual de
la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo y las personas interesadas podran solicitar los cursos en
funcion de la fecha de seleccién especificada. Existe una Guia para el Alumnado explicando cémo solicitar
un curso.

2.- HERRAMIENTAS DE GESTION

FOCO. Toda la gestion de la formacién profesional para el empleo en Castilla - La Mancha se realiza a
través de la aplicacion informatica FOCO. A esta aplicacidon se accede desde la pagina Web de la Consejeria
de Economia, Empresas y Empleo, dentro del apartado “Empresas y Entidades” -"Formacién”.

La entidad que quiera obtener una clave de acceso a Foco, debera solicitarlo a través de la ventana de
inicio de la aplicacién, pulsando sobre la opcidn “Solicitar usuario” - “Nuevo Usuario”. Para ver una
explicacion sobre como solicitar la clave de FOCO, consulte el documento CoOmo solicitar clave de FOCO
pinchando AQUI.
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La clave de FOCO es personal e intransferible. Todos los accesos al sistema quedan registrados y
asociados al NIF del usuario que accede a la aplicacidon. También se registraran las altas y bajas de las
personas usuarias. En todo caso, se garantizara la confidencialidad, seguridad, conservacion y
normalizacidén en los medios de acceso al sistema telematico.

Las entidades deberan comunicar al correo electréonico “formacionsscc@jccm.es” las bajas de las personas
usuarias de la aplicacion FOCO.

Una persona usuaria de la entidad, puede tener el perfil de "Administrador Entidad”. Al solicitar la clave
de FOCO, debe indicar en el campo Observaciones que quiere el perfil Administrador de entidad.

El Administrador, podra gestionar los usuarios de la entidad a la que pertenece, asignando cursos y modulos
dentro de la formacion. Podra asignar cursos a algin o algunos usuarios y a otros no (por defecto los cursos
apareceran asignados a todos). También podra asignar programas formativos de la MI a determinados
usuarios (por defecto, todos los usuarios tendran asignados todos):

- Asignar cursos a usuarios de su entidad. - El perfil "Administrador de Entidad”, en FOCO, accede a
la Modalidad que corresponda (MI, MIIL...), pulsa en Utilidades, Asignar usuarios, selecciona el curso y lo
asigna al usuario deseado.

- Asignar programas formativos, formaciones y médulos. - El perfil "Administrador de Entidad”, en
FOCO, menu Administracion -Usuarios. Busca el usuario y pulsa Modificar.

El Manual de la aplicaciéon FOCO esta incorporado en cada uno de los médulos y apartados de los que
se compone la aplicaciéon, en la parte superior de la ventana, opcién “Ayuda”.

Cuando por circunstancias objetivas derivadas de fallos en los equipos o aplicaciones telematicas, de
anomalias en las comunicaciones o de otras incidencias analogas no fuese posible la transmisién de los
datos, éstos podran comunicarse por medios convencionales, acompafandose a dicha comunicacidon una
justificacion razonada de la incidencia. Desaparecidas dichas circunstancias, las informaciones o datos que
no se pudieron transmitir electrénicamente se incorporaran a FOCO.

Los modelos de gestién, en formato Word, se encuentran en la aplicacion FOCO, en el apartado de
“"DOCUMENTOS" incluido en el modulo de gestion de grupos y de solicitudes en cada modalidad de
formacion.

Dentro de la aplicacién FOCO también se encuentran los apartados de Tablén, alta de FAQ y suscripcion
a alertas y mailing. Es aconsejable consultarlos a menudo, ya que contienen informacion de interés tanto
para las entidades de formacion como para el personal de los Servicios de Formacion de las Delegaciones
Provinciales.

PAGINA WEB. Tanto los Manuales, como los diferentes documentos necesarios, estaran publicados en la
pagina WEB de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo: http://empleoyformacion.jccm.es/ >
Empresas y Entidades - Formacién - Gestionar la Formacién Profesional para el Empleo.

En esta pagina WEB también se publicitard la programacién de los cursos totalmente actualizada. Para
consultarla, se debera de acceder desde la pagina inicial: http://empleoyformacion.jccm.es/-> Ciudadania
- Formacién - Quiero formarme.
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3.- NOTIFICACION ELECTRONICA

Toda la documentacion (excepto los documentos de liquidaciéon que tienen su propio formulario) deberan
enviarse a través del formulario de propdsito general del Registro Electrénico de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha. Indicando siempre el numero de expediente al que se refiere (siempre serd un
archivo por curso) y enumerandolos en el caso de enviar varios archivos.

4.- PERFIL DEL PERSONAL FORMADOR

Es responsabilidad de la entidad que el personal formador que imparta cursos de Formacién Profesional
para el Empleo (en adelante FPpE) cumpla con los requisitos especificados en sus correspondientes Reales
Decretos o programas formativos. Dichos requisitos basicos son de titulacién/acreditacidon, experiencia
profesional y competencia docente. El personal formador sera capacitado para impartir la accién formativa
si cumple todos los requisitos exigidos. En el caso de que no los cumpla, la entidad procedera a su
subsanacion o sustitucién antes del inicio de la accién formativa.

ALUMNADO

1.- PRESELECCION Y SELECCION DEL ALUMNADO.

La entidad de formacién debera notificar la fecha, lugar y hora de seleccién de las personas aspirantes
mediante el Comunicado Inicio de Grupo (F10), con una anterioridad minima de, al menos, cinco dias
habiles antes del inicio del curso.

Para facilitar que el alumnado pueda solicitar el curso, la entidad tiene que elaborar (no enviar) en FOCO
el F-10 COMUNICADO INICIO escribiendo Unicamente las fechas previstas de seleccidon, de inicio y fin,
el horario (mafiana o tarde) y la persona de contacto.

Para poder participar en las acciones formativas, las personas trabajadoras deberdn cumplimentar la
solicitud de inscripcion durante el mes anterior a la fecha de seleccidn del curso correspondiente,
preferentemente a través de la Oficina Virtual de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, estas
solicitudes estaran en estado enviada o en bolsa de sustitucién (si como minimo faltan dos dias para la
seleccidn del curso).

La administraciéon realizaréa la preseleccion entre las personas trabajadoras
desempleadas de cualquier modalidad de formaciéon, comprobando en los datos que
constan en la solicitud, que, para las acciones formativas conducentes a CP o para aquellos
programas formativos que indiquen los requisitos, cumplen con los requisitos de acceso a
la accién formativa. Se comunicara a la persona interesada, via SMS o correo electrénico,
si esta preseleccionada o no.

En aquellas especialidades no conducente a Certificado de Profesionalidad cuando el programa formativo
no describe los requisitos de acceso del alumnado (normalmente los que tienen un cédigo de la especialidad
terminado en PO) la administracién preseleccionara todas las solicitudes, sin discriminar por nivel de acceso
y serd la entidad de formacidn la que realizard la preseleccion y la seleccion teniendo en cuenta los
contenidos del programa y la coherencia del grupo.

Consulta Sols. Aprobadas

Comunicacién Inicio Grupo

» Preseleccion Alumnos

Cronograma

Las entidades de formacidn realizardn la seleccion definitiva de las personas [
trabajadoras desempleadas que participen en las acciones formativas, teniendo en |[Es S E—w—.
cuenta con caracter general, los colectivos prioritarios junto con la adecuacion de la
persona aspirante a los objetivos especificos de la accion formativa, y deberdn
comprobar fehacientemente el cumplimiento y acreditacién de los requisitos exigibles
a las mismas, salvo que soliciten la participacidon de la Administracién en dicha seleccién, sin perjuicio de
gue ésta pueda reservarse la facultad de priorizar al alumnado, respecto del que haya detectado una alta
necesidad para la adquisicién de las competencias profesionales que se impartan en la accién formativa.

» Seleccion Alumnos

Cronograma
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Los estados por los que pasa una solicitud del alumnado en Foco son los siguientes:

ESTADOS FOCO

CONDICION

ENVIADA Cuando la persona envia la solicitud a través de la OVI

PRESELECCIONADA Una vez comprobado por el /la GF que cumple los requisitos de
acceso al curso

NO ADMITIDA No cumple los requisitos de acceso al curso

SELECCIONADA Seleccionada por la entidad para realizar el curso

-Al enviar una solicitud de inscripcion, si entre la fecha de envio de
la solicitud y la fecha de selecci6n para el curso quedan dos dias o
menos, la solicitud pasa a estado BOLSA DE SUSTITUCION.

-Una solicitud enviada después de la fecha de seleccién del curso.

BOLSA DE SUSTITUCION
-Una solicitud en estado ENVIADA cuando ha pasado la fecha de

seleccion

-En los cursos de Modalidad I hay un maximo de 40 solicitudes de
desempleados/as. Las que se pasan de este limite se quedan en
estado bolsa de sustitucion.

No seleccionada por la entidad para realizar el curso

Seleccionada sin plaza, a la espera de que pueda quedar alguna
vacante

Cuando una vez seleccionado no asiste al curso.

NO SELECCIONADA

RESERVA
NO PRESENTADO INICIO

Desde el apartado de FOCO -"Seleccién alumnos”, las entidades indicaran si las personas preseleccionadas
son seleccionadas, no seleccionadas (indicando la causa) o se quedan en reserva.

SOLICITUDES DE INSCRIPCION
I R T O O N D CTTTNN T

RESELECCIONADA v I

primer_spelido segundo_spellido, nombre FRESELECTIONAD Aurn Qq
O SELECCIONADA

primer_zpelido segundo_zpellide, nombre 1O SELECCIONADA v Alumne ey

Causas
primer_apelido segundo_zpellido, nombre SELECCICNADA v Alumno 'k
arimar_apslide ssgund_spallice, nombre e v Alumn ‘"}’* .

En esta pantalla también se indica si la persona esta realizando otro curso, en estos casos la entidad no
puede seleccionarla.

Es responsabilidad de la entidad de formaciéon promover la igualdad de oportunidades de acceso a la
formacién entre hombres y mujeres.

En todo caso se consideraran los intereses y las preferencias formativas del alumnado, dentro de la
existencia de un itinerario formativo personalizado.

En la Modalidad I, la entidad debera comprobar que el alumnado cumple con el perfil del programa
formativo correspondiente. Las entidades de formacion realizaran la preseleccion y la seleccién, debiendo
quedar constancia de que todas las personas que han solicitado la accién formativa por la web de la
Consejeria de Economia, Empresa y Empleo han sido informadas de |la fecha de la seleccién.
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ACCION ADMINISTRACION | ENTIDAD
Preselecciéon de solicitudes de personas trabajadores ocupadas X
Preseleccidn de solicitudes de personas trabajadoras desempleadas? X

Selecciéon de solicitudes de personas trabajadoras ocupadas y X
desempleadas

1En especialidades PO la administracion no tendrd en cuenta el nivel del acceso

DERIVACION DE ALUMNADO

La Orden 178/2020, de 19 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, en el punto
5 del Articulo 33, establece que “La Direccién General competente en materia de formacion profesional
para el empleo en el @mbito laboral podra reservarse la facultad de destinar hasta un 20%b del total de las
plazas de la acciéon formativa para aquellas personas que procedan de procesos de orientacion o
cualificacion profesional, pertenezcan a colectivos especificos o por cualquier otra circunstancia que
justifique la inclusién en la accion formativa”. Para dar respuesta al articulo expuesto, se han establecido
los mecanismos de coordinacién entre el personal orientador de las oficinas de empleo y los servicios de
formacién.

El personal orientador de la Consejeria podra derivar a acciones formativas a aquellas personas que bajo
criterios técnicos y objetivos hacen que sea determinante para el cumplimiento del itinerario de insercion
profesional disenado la realizacion de dicha accion.

Antes de realizar la derivacién, debe contar con la seguridad de que la persona orientada se encuentra
motivada para realizar la accién formativa, que conoce el esfuerzo e implicacién que supone la realizacién
de la misma, asi como asegurarse que se cumplen con los requisitos de acceso necesarios para acceder al
curso en funcién del nivel del mismo.

La forma de derivacion se hara a través de FOCO, se marcara en el apartado de la solicitud “situacion
laboral del alumno/a”.

Las entidades de formacion tienen la obligacién de admitir en el curso a las personas derivadas por el
personal técnico de Orientacion laboral.

Si las personas derivadas superasen el 20 %o del total de las plazas de |la accién formativa se comunicara
a el/la GF del curso para que, con la ayuda del personal orientador, revisen los perfiles derivados.

La Administracion facilitara el acceso a la formacion para completar el certificado de profesionalidad a
aquellas personas que tengan superados uno o varios moédulos o unidades formativas del mismo, pudiendo
reservarse en las convocatorias un porcentaje de las plazas que puede variar segun el Certificado de
Profesionalidad y las necesidades determinadas. Esta reserva también serd de aplicacién para las personas
que han obtenido estas acreditaciones parciales mediante el procedimiento ACREDITA.

COLECTIVOS PRIORITARIOS

Seran colectivos prioritarios para la Formacion Profesional para el Empleo los que se determinen en cada
una de las convocatorias.
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2.- PERSONAS DESTINATARIAS DE LA FORMACION

Las personas que pueden participar en las acciones de formacion de las diferentes Modalidades estan
descritas en el Articulo 31. "Personas destinatarias de la formacion” de la Orden 178/2020, de 19 de
noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo.

Los porcentajes maximos y la posibilidad de participacion definidos para cada iniciativa de Formacion se
describe en el siguiente cuadro:

. Trabajadores/as de plantilla
Personas Personas Personas en| T;gmﬁgfr ;ecsiée:]s sin superar el 10% del total
Ocupadas Desempleadas | ERTE (**) publica (*2) de sus trabajadores/as en
plantilla.
MI- Programas de Maximo 30% de i o -
formacion sectoriales. SI participantes del SI NO Maximo 1?0/orgslgggt;apantes
Programa prog
MI- Programas de Maximo 30% de Maximo 10% de - o -
formacion SI participantes del SI participantes Maximo 1?0/orgslgggt;apantes
transversales. Programa programados prog
MI- Programas de .

e Maximo 30% de . -
cuallflcaplqn y SI participantes del SI NO Maximo 10% de participantes
reconocimiento Prodrama programados
profesional. 9
Malrg f;'gﬁ;g’mat"’a Maximo 30% de
fraba;.’a P participantes SI SI NO NO
desempleadas. programados

(*!) Trabajadores en ERTE no cuentan ni como personas ocupadas ni como desempleadas
(*?) Trabajadores/as de la Administracion Publica: queda incluido todo el personal que tenga cualquier tipo de relacion laboral de servicio
con alguna Administracion Publica (estatal, autonomica o local)

Ademas, las personas trabajadoras ocupadas deberan:

e Tener su domicilio en Castilla - La Mancha, o
e Estar ocupando un puesto de trabajo en un centro ubicado en Castilla - La Mancha.

Ademas, las personas trabajadoras desempleadas deberan:

e Estar inscritas el dia de su incorporacion al curso como demandantes de empleo en alguna de
las oficinas que forman parte de la red de Oficinas EMPLEA de Castilla-La Mancha.

e No sera precisa la inscripciéon como demandante de empleo cuando una norma especifica asi lo
prevea, y en particular en el supuesto de personas jovenes inscritas en el Fichero del Sistema
Nacional de Garantia Juvenil.

Los trabajadores agrarios se consideraran personas trabajadoras desempleadas siempre que estén
percibiendo prestacion por desempleo, en caso contrario se consideraran personas trabajadoras ocupadas
salvo que modifiquen su situacién en la Oficina de Empleo.

Las personas trabajadoras en situaciéon de jubilacion parcial, que cobran némina mensual y cotizan a la
Seguridad Social se consideraran personas trabajadoras ocupadas.

Una persona trabajadora (ocupada o desempleada) en situacién de baja laboral no podra ser incorporada
a un grupo, salvo informe médico que acredite la posibilidad de asistencia a dicho curso. En el caso de
persona trabajadora desempleada debera modificar en su demanda la suspension por IT por una suspension
con intermediacién.

Una persona trabajadora en situacion de baja laboral que pase de ocupada a desempleada antes del inicio
de la formacion, pero que reciba subsidio o prestacién directa de una mutua o aseguradora, no podra estar
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de alta como demandante de empleo hasta que no reciba el alta médica, por lo que se le considerara
ocupada.

El alumnado no podra realizar mas de 8 horas diarias de formacion, incluyendo las practicas profesionales
no laborales y las sesiones presenciales de cursos de teleformacion.

GESTION FOCO: En caso de que un alumno/a esté realizando dos cursos que superen las 8 horas, Foco no
permitird darle de alta, en estos casos el/la GF comprobara en Consultas®Grupos alumnos, los cursos en
los que esta inscrito y la coincidencia en las fechas presenciales, los datos que te aporta esta consulta son
los siguientes:

3.- NUMERO DE PARTICIPANTES

Las acciones formativas presenciales se organizaran en grupos de veinte participantes como maximo,
siempre que las instalaciones lo permitan, no existiendo un nimero minimo de alumnos/a.

La formacién impartida mediante la modalidad de teleformacién se desarrollard para un minimo de 5y
un maximo de 80 participantes, y debera haber, como minimo, un tutor o tutora por cada 40 alumnos/as.
La asistencia tutorial podra ser presencial, sin que tengan estas tutorias la consideracion de sesiones
presenciales.

Para las acciones formativas dirigidas a la obtencion Certificado de Profesionalidad en la modalidad de
teleformacion el minimo de dedicacién del tutor o tutora sera de 10 horas semanales por cada 20
alumnos/as, incluyendo las tutorias presenciales. El nUmero maximo de participantes por tutor o tutora
sera de 30 cuando la accion formativa se desarrolle a través de aula virtual en mas de un 50 por ciento de
su duracién. Se podra autorizar la modificacion de estas ratios cuando las peculiaridades de los mddulos
formativos y otras circunstancias especiales asi lo aconsejen.

Las sesiones presenciales y las pruebas de evaluacion de los Certificados de Profesionalidad impartidas por
teleformacién se realizaran en centros acreditados en el correspondiente certificado, respetandose en todo
caso, el numero de alumnos y alumnas para los que estuviera acreditado el centro.

4.-INFORMACION AL ALUMNADO
El primer dia del curso la entidad debera informar al alumnado sobre:

- Las caracteristicas del curso, el programa, las evaluaciones que se van a llevar a cabo, y en su caso
de las practicas profesionales no laborales.

- Los derechos y deberes que tienen como alumnado de Formacién Profesional para el Empleo, asi
como las becas y ayudas a la asistencia a las que podran optar.

- Sobre los Certificados de Profesionalidad se informara de:

e Las caracteristicas de los Certificados de Profesionalidad (CP) como instrumento de acreditacion
oficial de las cualificaciones profesionales del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, con validez en todo el territorio nacional. De las ocupaciones relacionadas y la
correspondencia que existe con los titulos de Formacion Profesional.

e La estructura, el caracter modular, la evaluacién y acreditacién.

e La obligatoriedad de asistir al menos al 75% de las horas totales de cada mddulo formativo,
para que el alumno o alumna pueda presentarse a la prueba de evaluacidn final del médulo.

e En el caso de que la accién formativa que se imparta corresponda a una sola unidad formativa
(Modalidad I), la entidad debera explicar que la superacion de todas las unidades formativas
definidas para el Mdédulo Formativo darad derecho a la certificacién de dicho Médulo y a la
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acreditacion de la Unidad de Competencia correspondiente, pero siempre que el participante
curse de forma consecutiva al menos una unidad formativa por afio.

e La posibilidad de exencion del Mdédulo de formacién practica en centro de trabajo de los
Certificados de Profesionalidad.

e La evaluacién de los resultados que se llevara a cabo durante el curso.
e La solicitud de la expedicién del Certificado de Profesionalidad.

- El alumnado que participe en cursos con compromiso de contratacion sera informado, al inicio de
la accién formativa, de las condiciones de la contratacién y debera firmar un compromiso de
aceptacion.

- Identificacion de la fuente de financiacion (Ministerio de Educacion y Formacion Profesional o
Ministerio de Trabajo y Economia Social), en general:

o Todos los cursos de MII con compromiso de contratacion son financiados por el Ministerio
de Trabajo y Economia Social.

o La formacidn conducente a certificado de profesionalidad tanto de la Modalidad I como de
la Modalidad II (excluyendo la MII con compromiso de contratacidén) son financiados por el
Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.

o La formacion no conducente a certificado de profesionalidad tanto de la Modalidad I como
de la Modalidad II son financiados por el Ministerio de Trabajo y Economia Social.

- De la realizacién de las practicas profesionales no laborales, de la ampliacién de las horas, en su
caso y de la evaluacion. Las personas que realicen practicas de CP con las horas ampliadas, deberan
realizar todas las horas para poder ser evaluados.

- La formacion complementaria.

Toda esta informacion viene recogida en la GUIA DEL ALUMNADO disponible en la pagina WEB de la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, que la entidad de formacidén debera entregar (en cualquier
formato) a todos los participantes al inicio de la accién formativa.
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INICIO DEL CURSO

1.- COMUNICACION DE INICIO DE GRUPO (F10)

En cualquier momento desde la Resolucidon de aprobacidn del curso o del Programa
Formativo de la MI, y siempre con al menos 10 dias habiles con anterioridad al inicio de
la accion formativa, la entidad deberd enviar a través de FOCO el documento F10 -
COMUNICADO INICIO GRUPO.(Grupos>Gestion de grupos) En este documento se
debera detallar la persona de contacto del centro/entidad, el calendario de imparticion, el
proceso de seleccion del alumnado, la relacidn del personal formador, el tutor o tutora del
curso y de las practicas profesionales no laborales, la relacion de material a entregar al

alumnado y, en el caso de cursos de teleformacion, el centro o los centros donde se

impartiran las sesiones presenciales.

Este documento tiene una doble validacion, por un lado, la del formador/a que se valida
cuando cumple con los requisitos exigidos en los CP y en los programas formativos y por [l
otra el resto de condiciones.

Se indicara la persona de contacto para la gestion de los cursos, su teléfono directo y su email.

Destacamos del F10:

=2 Formadores y/o teleformadores:

Grupo Centros Seleccién Planificacion Otros

Cada méddulo formativo de un Certificado de Profesionalidad podra ser impartido como maximo por dos
formadores y, en la modalidad de teleformacion, como maximo por dos teleformadores, (salvo ciertas
excepciones reguladas normativamente).

Si en un curso de teleformacion el personal formador tiene que dividir las sesiones presenciales porque el
numero de alumnos/as supera el aforo de las aulas, se debera especificar esta situacion en una incidencia
tipo Otras.

La entidad de formacién, una vez comprobando que el formador/a cumple con el perfil requerido, remitira
el Curriculum Vitae en formato oficial y debidamente firmado junto con las acreditaciones. No sera admisible
la documentacién presentada que contravenga, en su forma o contenido, lo establecido en la normativa de
aplicacion a la validez, veracidad y valor acreditativo de los datos e informacion contenidos en el C.V del
formador.

La administracion revisara cada CV y puede decidir:
e Capacitar: cuando el estudio del CV se adecua a los requisitos del programa del curso.

e No Validar: cuando el CV no se adecue a los requisitos del programa del curso. en este caso la
entidad debera presentar otro/a formador/a.

Otro personal:

e Persona de contacto: persona encargada de la gestidén técnica y administrativa de una accién
formativa que esta en contacto directo con los Servicios de Formacion. Puede ser o no la misma
persona que figura como tutor o tutora de la accion formativa.

Puede ser cualquier persona trabajadora de la entidad de formacion que, por el puesto de trabajo
gue ocupa y/o su cualificacion, pueda desarrollar las funciones especificas.
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El tutor o tutora presencial, gestor de acciéon formativa o tutor/a de acciéon formativa:
figura definida por la entidad encargada de la organizacion pedagdgica de la accion formativa y que
esta en contacto directo con el alumnado.

Puede ser o no la misma persona que figura como persona de contacto.

Puede ser cualquier persona trabajadora de la entidad de formacion que, por el puesto de trabajo
gue ocupa y/o su cualificacion, pueda desarrollar las funciones especificas.

El tutor o tutora de practicas profesionales: persona designada por la entidad de formacion,
con el perfil adecuado para orientar y guiar el 6ptimo desempeno del alumnado, y que elaborara
los instrumentos y definird los criterios necesarios para el seguimiento y la evaluacién de las
practicas. Sera el responsable de acordar el programa formativo con la empresa y de realizar, junto
con la persona tutora designada por la empresa, el seguimiento y la evaluacién del alumnado.

En el caso de los Certificados de Profesionalidad debera ser obligatoriamente uno de los formadores
de la accién formativa, preferiblemente el que mayor nimero de horas imparta relativas a los
contenidos del Certificado de Profesionalidad.

El tutor o tutora dinamizador de la teleformacion: es una figura de apoyo designada por la
entidad de formacion encargada de garantizar la motivacién e implicacion del alumnado en el
proceso de aprendizaje de manera que logren alcanzar los objetivos en las acciones formativas que
se impartan en la modalidad de teleformacion.

Debera tener un perfil adecuado que le permita aplicar técnicas y recursos para responder con
rapidez a los mensajes, utilizar un lenguaje cercano, comprensible y amable en las interacciones
con el alumnado.

= Centros de formacion

Grupo

m Seleccién Planificacién Formadores Otros

Se vuelca el centro donde ha solicitado realizar la formacion

En las especialidades de teleformacion: se vuelca el centro de teleformacion y en su caso se elige el/los
centro/s de sesiones presenciales.

= Planificacion didactica/cronograma:

Grupo

Centros Seleccién Formadores Otros

Desde el comunicado de inicio (F10) se elabora la planificaciéon didactica, se recoge la informacién de la
distribucion temporal de la imparticién de los distintos mddulos del curso por formador o formadora y el
horario en el que se van a impartir. En esta planificacion hay que tener en cuenta las vacaciones, fiestas
locales, etc.

Cuando en un curso coinciden en un dia dos formadores o dos formadores imparten el mismo mddulo, hay
gue identificar los dias y las horas de imparticién de cada uno de ellos en el proyecto formativo - en la hoja
“Planificacion formadores simultaneos”. Este documento no se encuentra en Foco

> Modalidad de teleformacion o mixta

En el caso de cursos de teleformacién, hay que tener en cuenta a la hora de la

[y estibn Fechas Control planificacion, si la especialidad que se va a impartir tiene o no sesiones

m Gestién Sesiones Presenciales.

presenciales y si es de certificado de profesionalidad o no.

[ Gestion Prusbas Evaluacién.
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En el caso de CP con o sin sesiones presenciales:

Gestion fechas de control

Gestion sesiones presenciales

Gestion pruebas de evaluacion

Hay que indicar las fechas de los
controles periodicos.

Se recomienda:

Un minimo de cuatro sesiones,
si las horas de la accion
formativa lo permite, el primero
una vez acabado el periodo de
incorporacion del alumnado vy

otro de ellos al 75% de la
duracién del curso.
Estos controles quedaran

reflejados en los partes de
asistencia como AV.- asistencia
virtual, Fo FJ

No debe coincidir con las
fechas de sesiones
presenciales ni de evaluacion

Coincidiran con las horas que determina
el CP de sesiones presenciales.

No debe coincidir con las fechas de
control ni de evaluacion

Estos controles quedaran reflejados en
los partes de asistencia como. A
asistencia, F o FJ

*Cuando por el numero de alumnos/as
no se pueda realizar una tnica sesion,
se podra dividir en varias. De forma
provisional, en tanto Foco no se
actualice, se agruparan todas las
sesiones en el parte de la fecha
sefalada en el cronograma. Se enviara
una incidencia del tipo Otras,
relacionando las fechas, los formadores
que han impartido y las asistencias o no
del alumnado en cada sesion.

Al final de cada moddulo debera
realizarse una prueba de evaluacion

No debe coincidir con las fechas de
control ni de sesiones presenciales

Estos controles quedaran reflejados en
los partes de asistencia como. - A
asistencia, F o FJ

*Cuando por el nimero de alumnos/as
no se pueda realizar en una unica
sesion, se podra dividir en varias. De
forma provisional, en tanto Foco no se
actualice, se agruparan todas las
sesiones en el parte de la fecha
sefalada en el cronograma. Se enviara
una incidencia del tipo Otras,
relacionando las fechas, los formadores
que han impartido y las asistencias o no
del alumnado en cada sesion.

En el caso de NO CP de teleformacion o mixtos con presenciales:

Gestion fechas de control

Gestion sesiones presenciales

Gestion pruebas de evaluacion

periddicos.

Se recomienda:

al 75% de la duracion del curso.

virtual, F o FJ.

Hay que indicar las fechas de los controles

- Un minimo de cuatro sesiones, si las
horas de la accion formativa lo permite, el
primero una vez acabado el periodo de
incorporacion del alumnado y otro de ellos

Estos controles quedaran reflejados en los
partes de asistencia como AV.- asistencia

control ni de evaluacion.

o FJ.

Cuando por el numero

No debe coincidir con las fechas de

En el caso de formacion mixta las
horas tendran que coincidir con las

alumnos/as no se puedan realizar

Solo en el caso que el programa lo
describa (idiomas etc.) deberan
ser presenciales.

No debe coincidir con las fechas de

horas que determina el programa. | control ni de sesiones
presenciales.

Estos controles quedaran

reflejados en los partes de | Estos controles quedaran

asistencia como. - A asistencia, F | reflejados en los partes de

asistencia como. - A asistencia, F
o FJ.

de
Cuando por el numero de

No debe coincidir con las fechas de
sesiones presenciales ni de evaluacion

una Unica sesion, se podran dividir
en varias sesiones. Y se gestionara
igual que en la tabla anterior (*)

alumnos/as no se puedan realizar
una Unica sesion, se podran dividir
en varias sesiones. Y se gestionara
igual que en la tabla anterior (*)

Las fechas sefialadas en el cronograma son vinculantes para calcular el porcentaje del alumnado que han
finalizado la accién y para su evaluacién, por lo que en caso de cambio hay que comunicarlo mediante la
incidencia MODIFICACION CRONOGRAMA. En el apartado Cronograma se quedaran actualizadas todas
las fechas modificadas mediante esta incidencia

>Modalidad presencial:

Gestion pruebas de evaluacion:

Para los certificados de profesionalidad presenciales, |la entidad debera indicar el dia y la hora en la que
se realizara la prueba presencial final obligatoria en cada médulo formativo, siempre que el certificado
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tenga definidas las horas de evaluacién. En aquellos certificados en donde no estén definidas las horas de
evaluacion de los modulos formativos, se comunicaran las fechas de evaluacidn a través de una incidencia
tipo “Otras” para que quede constancia en FOCO.

Las horas de evaluacion vienen determinadas en FOCO - especialidades - certificados de profesionalidad y
en la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre y la Orden ESS/722/2016, de 9 de mavyo.

5 o

MFD233_2 OFIMATICA 130 190 180 190

= Modalidad presencial mediante aula virtual o formacion bimodal:

La entidad que, con causa justificada, quiera impartir una accion formativa mediante aula virtual, enviara
a el/la GF, antes del inicio, la “Declaracion responsable sobre la imparticion mediante aula virtual, de accidén
formativa de formacion profesional para el empleo en el ambito laboral”, disponible en la pagina web y en
Foco-documentos

Se deberd comunicar a través de FOCO:

eLa utilizacion del AULA VIRTUAL que quedara reflejada en la planificacion del F10 como “dia lectivo aula
virtual” en este caso las asistencias del alumnado seran AV__ asistencia virtual

eLa utilizacién de la FORMACION BIMODAL O «AULA ESPEJO», como se describird en una incidencia tipo
OTRAS, determinando las personas y los dias que estaran en esta situacién, en este caso las asistencias
podran ser A 6 AV. Dependiendo si el alumno/a esta en clase o en su casa.

= Practicas profesionales no laborales

La entidad deberad indicar en su planificacidn las fechas de inicio y fin del periodo
de practicas profesionales no laborales, que coincidira con la fecha de inicio de
practicas del primer alumno/a y la fecha de fin de practicas del Gltimo. En el

caso de que fuese necesario modificar la fecha de inicio y fin de practicas, la entidad tendra que dar de alta
una incidencia MODIFICACION CRONOGRAMA. Los Acuerdos Especificos para la realizacién del médulo

de formacién practica en centros de trabajo deberan estar comprendidos entre las fechas indicadas en la
Planificacion de las practicas del F10.

=>En el apartado OTROS del F10

Grupo Centros Seleccion Planificacion Formadores m

Se especificara el listado de material didactico, material fungible, herramientas y utillaje a entregar a cada
participante.

El/la GF asignado comprobard que se cumplen las condiciones para poder iniciar curso, que los horarios y
las horas de imparticion son coherentes y que, en caso de CP, la secuencia de los mddulos es la que se
determina en cada uno de los Reales Decretos que los regulan.

Si todos los datos son correctos y el personal formador esta validado, los/as GF deberan VALIDAR en
FOCO el documento F10 —Comunicado Inicio Grupo- al menos dos dias habiles antes del inicio del
Curso.

La entidad no podra iniciar el curso si el Comunicado Inicio Grupo no esta validado, salvo que la
no validacion se deba a causas especiales y no imputables a la entidad. El comienzo del curso sin tener el
F10 validado en FOCO generard una incidencia critica de evaluacion en la gestidon y podra suspenderse la
accion formativa.
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Una vez validado el F10 el curso estara en estado de "APROBADO INICIO".

2.- MODIFICACION DEL INICIO DE GRUPO (F10)

El Comunicado Inicio Grupo puede modificarse en cualquier momento anterior al envio del F20 - Inicio
Grupo y Seguimiento-. Puede suceder lo siguiente:

¢ Que se trate de una rectificacion porque se han modificado algunas de las condiciones anteriores en
este caso se debera crear y enviar una VERSION del F10.

¢ Que se trate de una anulacion (Unicamente para Modalidad I): en este caso se enviara una incidencia
de tipo anulacién de grupo para que el/la GF proceda a la anulacién de la Comunicacidn de inicio.
Cuando se decida iniciar este grupo, anteriormente anulado, se debera solicitar su reactivacién a
través de la incidencia de este tipo.

En estos casos, el/la GF procedera a validar la modificacion remitida por FOCO, previamente al inicio del
curso y siempre que las modificaciones lo hagan posible.

3.- DOCUMENTACION A PRESENTAR JUNTO CON EL F10

Previo al inicio del curso las entidades de formacidon enviaran:

1.-Declaracion responsable sobre el cumplimiento de la obligacion de la entidad beneficiaria de
suscribir una poliza de seguro de accidentes y, en su caso, de responsabilidad civil. El modelo por
provincia esta disponible en la pagina web y en el apartado de FOCO_documentos_2021.

El alumnado participante deberad tener cubiertos los riesgos de accidentes personales que se puedan
producir como consecuencia de la asistencia a los cursos, incluidos los del trayecto al lugar de imparticion
de las clases y las practicas realizadas en centros de trabajo o empresas distintas a la entidad colaboradora.
La pdliza de seguro debera realizarse conforme a lo establecido en el articulo 9.1 d) de la Orden 178/2020,
de 19 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo y debera incluir al menos las
siguientes coberturas: 25.000 euros por fallecimiento, 50.000 euros por invalidez permanente, y
asistencia sanitaria ilimitada. La entidad estara obligada a suscribir una pdliza de responsabilidad civil para
cubrir los riesgos derivados de las practicas profesionales o de las visitas del alumnado a empresas u otros
establecimientos que se organicen en apoyo al desarrollo de la accién formativa.

La Orden 178/2020, de 19 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo establece en
el articulo 23, que se considera incumplimiento total y por tanto reintegro del 100% de la subvencion
cuando no se suscriban las coberturas y capital minimos de los seguros obligatorios, o estos no ofrezcan
cobertura a todo el alumnado y durante todo el periodo, tanto de la actividad formativa como de las
practicas profesionales no laborales.

2.-La documentacion acreditativa del perfil profesional del personal formador cuando no esté
incluido en la base de datos de Formadores.

Se deberd remitir en formato PDF por correo electréonico, un archivo por cada formador o formadora
incluyendo toda la documentacion acreditativa de manera ordenada en 4 archivos diferentes:

1. El curriculum actualizado en el modelo que se encuentra en la pagina web.

2. La titulacidon académica o cualquier otro requisito que se exija en el nivel académico.
3. La capacitacion docente: formacion al respecto o experiencia docente equivalente.
4

La experiencia profesional, que acredite que ha realizado las funciones que especifica la unidad de
competencia que quiere impartir a través de la vida laboral y el certificado de funciones en relacion
con el Certificado de Profesionalidad a impartir. En el caso de las personas auténomas, ademas
debe quedar claro la actividad o epigrafe de alta en el IAE y la declaracién responsable de las
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funciones realizadas e incluso acreditaciones de un tercero al que se le hayan prestado servicios
para aclarar la actividad realizada.

3.-Cuando la accién formativa vaya dirigida a la obtencién de un CP, deberan presentar el Proyecto
Formativo, este se presenta en dos momentos, el primero junto a la acreditacion de la especialidad vy el
segundo junto con el F10. Cada parte a cumplimentar esta descrita en el propio modelo publicado en la

pagina web. De forma general, el documento incluira:

- Proyecto formativo, la plantilla esta disponible en la pagina web, es un Excel con las siguientes

hojas:

o La Programacion Didactica (Documento F11), existen dos modelos en funcién de la existencia

0 no de unidades formativas.

o La Planificacién de la evaluacion del aprendizaje (Documento F12).

o El Programa formativo del médulo de formacion practica en centros de trabajo (Documento F-

13)

o Planificacién formadores simultdaneos. Cuando en un curso coinciden en un dia dos formadores
o dos formadores imparten el mismo modulo, hay que especificar las horas de imparticion de

cada uno de ellos.

- Si la entidad considera que en la especialidad a impartir puede usar el aula virtual como medio

complementario adicional a la imparticion deberd cumplimentar también:

o Los datos de los recursos humanos y técnicos.

o La Programacion Didactica (Documento F11- aula virtual). La programacién de los contenidos

impartidos a través del aula virtual.

Para mas informacién véase el Tutorial sobre el proyecto formativo publicado en la pagina web de la

Consejeria de Economia, Empresas y Empleo.

4.- Cuando la accién formativa no vaya dirigida a la obtencién de un CP, deberan presentar una

programacion de la accién formativa (se puede utilizar el Proyecto Formativo).

Los/as GF revisaran el proyecto formativo y sus modificaciones, este sera el documento de referencia del

funcionamiento de la accién formativa y del seguimiento.

4.- INICIO DE GRUPO- SEGUIMIENTO (F20)

Preferentemente el primer dia lectivo y hasta el tercer dia lectivo inclusive (en el
caso de modalidad presencial) y habiles (en teleformacién), del comienzo de la accidn
formativa, las entidades enviaran a través de la aplicacion informatica FOCO el documento
F20 INICIO GRUPO-SEGUIMIENTO, donde se reflejard la relacion nominal de las
personas participantes, la fecha de incorporacién, el NIF/NIE, tipo de documento y n° de
Seguridad Social (en el caso de personas trabajadoras ocupadas), nimero de teléfono
(fijo o mévil), fecha de nacimiento, sexo, fecha en la que se incorpora al grupo, la situacién
laboral (ocupado/a o desempleado/a, y en este Ultimo caso el colectivo al que pertenecen,
para asegurar que se cumplen los porcentajes de participacion en funcién de la modalidad
de formacion subvencionada) o si el alumno o alumna esta exento, es decir, se incorpora
solo para realizar el médulo de formacidn practica de un Certificado de Profesionalidad.

En el caso de acciones formativas cuya duracion sea menor de cinco dias lectivos se
debera remitir antes de que se haya impartido el 25% de las horas totales del curso.

La incorporacién del alumnado se podra hacer:

e Eligiendo al alumnado que ha sido previamente seleccionado pulsando el
Solicitudes” o
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e Haciendo la carga desde otra base de datos a través de un fichero XML.

« Excepcionalmente, dando de alta una incidencia_INCORPORACION ALUMNADO (descrita en el
apartado Notificacién de incidencias de este Manual). Esta incidencia se puede dar de alta a partir
del dia de incorporacién del alumno/a, no antes, para poder dar de alta esta incidencia, el F20 tiene
que estar en estado ENVIADO.

e También se podran incorporar al F20 personas trabajadoras ocupadas, pulsando el botén
Incorporar Alumno.

A través de FOCO, se realiza una comprobacién automatica de la situacién laboral del alumnado y en su
caso el colectivo al que pertenecen en el dia de incorporacién al curso, se realiza para todos los F20 que se
encuentren en estado ENVIADO vy para las incidencias del tipo Incorporaciéon de alumnos en el mismo
estado.

Antes de validar el documento F20, el/la GF deberd comprobar:
- Se comprobara la coherencia de los datos, NIF/NIE, nombres y apellidos, fecha de nacimiento, etc.

- Los datos de identidad del alumnado a través del sistema de verificacién de datos integrado
en FOCO, siempre que el alumno haya autorizado su comprobacion y verificacion.

- El cumplimiento de los requisitos de acceso a la formacion, a través
del sistema de verificacién de datos académicos integrado en FOCO,
siempre que no haya manifestado expresamente
disconformidad con su comprobacion y verificacion por parte de
la administracion.

Verificar Datos

£Que datas quiere veriticar?

D &

- La fecha de incorporacion del alumno o alumna al curso.

- Que las solicitudes derivadas por el personal orientador han sido seleccionadas. Se comprueba
con el listado que se extrae de FOCO de solicitudes de inscripcion.

- Que no se ha priorizado ninguna persona que hubiese abandonado un curso sin causa justificada.
Se puede comprobar con el listado que se extrae de FOCO de alumnos/as que abandonan sin causa
justificada.

- Que se haya contrastado la informacioén con el Sistema de Informacion de los Servicios Publicos
de Empleo (SISPE) comprobando que la columna situacién laboral descrita por las entidades
coincide con la situacion de la nueva columna que se llama CSL (comprobacién situaciéon laboral).
En ella se volcaréan los cédigos de las situaciones (01 Ocupado/a, 02 Desempleado/a, 03
Trabajador/a Agrario) y otra columna a continuacién que se llama DE (demandante de empleo) con
los valores Si/No. En lineas generales hay que validar o no cuando:

(El siguiente cuadro refleja las situaciones en la que hay que validar o no)

SITUACION CSL DE

LABORAL Situacion laboral Demanda en alta P —

2 SI NO

2 NO SI

Persona trabajadora ocupada 1 SI SI

1 NO SI

AVISO-TRIANGULO - SI

2 SI SI

2 NO NO

Persona trabajadora desempleada 1 NO NO

1 SI NO

AVISO-TRIANGULO - NO

En el caso de que no coincida la situacién laboral con la comprobacién en SISPE, se comprobara
individualmente en la vida laboral o en SISPE la situacion laboral del alumno o alumna el dia del

18/48



esese

Castilla-La Mancha

inicio. Puede ocurrir que no se pueda subsanar el cambio, en este caso se validara el F20 con
observaciones, y si procede la entidad dard de alta una incidencia de ERROR SITUACION
LABORAL (descrita en el apartado Notificacién de incidencias de este Manual).

Que las personas participantes que se incorporen por incidencia de INCORPORACION
ALUMNADO para realizar mddulos formativos de un Certificado de Profesionalidad ya iniciado,
cumplen con los requisitos de acceso y con las indicaciones de los Reales Decretos (por ejemplo,
hay que comprobar que el Real Decreto permita iniciar un mddulo formativo sin haber realizado el
anterior).

Que las personas participantes que se incorporan al curso sélo para realizar el médulo de
formacion practica en centros de trabajo tienen el resto del Certificado de Profesionalidad
completo. En el caso de que lo hayan realizado en otra Comunidad Auténoma se pedira la
acreditacion oficial.

Es responsabilidad de la entidad de formacidn, el cumplimiento de los porcentajes del alumnado
seguln su situacion laboral y la posibilidad o no de que participen trabajadores de la administracion
publica, segun lo permita la modalidad de formacion que se esta impartiendo. En la Modalidad I se
comprobara por Programa formativo, no por curso.

El personal técnico debera validar el F20 -Inicio Grupo y Seguimiento- en un plazo maximo de 5 dias
habiles, una vez que se han cruzado los datos con SISPE, teniendo en cuenta que, si encuentra alguna
anomalia en la situacién laboral o en los requisitos académicos del alumnado, no se podran sustituir si
participan en un curso de Certificado de Profesionalidad, ya que la sustituciéon solamente se puede hacer
durante los 5 primeros dias lectivos.

Es responsabilidad de la entidad de formacion, que todas las personas seleccionadas cumplan los requisitos
de acceso a los cursos y con la situacién laboral que corresponda

Una vez validado el F20 el curso estara en estado "INICIADO"”.

5.- DOCUMENTACION A PRESENTAR UNA VEZ INICIADO EL CURSO

En el plazo de 5 dias habiles desde el inicio del curso, las entidades deberan enviar por registro en PDF:

La entidad remitird todas las solicitudes de inscripcién firmadas por el alumnado en
formato PDF y la documentacion acreditativa (identidad, titulacién académica, vida laboral)
sblo de aquellas personas que no hayan autorizado a la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo a la comprobacién y verificacién de estos datos. En caso de que la persona hubiese
autorizado a consultar sus datos, no sera necesario que presente dicha documentacion, se enviaran
las solicitudes firmadas en formato PDF a el/la GF.

En el caso de personas trabajadoras ocupadas, acreditacion de su condiciéon de encontrarse en
activo (fotocopia de la cabecera de la ndmina o recibo de auténomo/a del mes anterior o vida
laboral; también debe figurar obligatoriamente su Nimero de Seguridad Social) si trabaja fuera de
la Comunidad de Castilla La Mancha debera justificar su domicilio en la misma.

Documentacién que acredite que las personas trabajadoras se encuentren en situacion de
suspension de contrato o de reduccion de jornada como consecuencia de un expediente de
regulacién temporal de empleo de los referidos en el Real Decreto Ley 30/2020, de 29 de
septiembre, de medidas sociales en defensa del empleo.

En caso de uso de aula virtual o formaciéon bimodal, las entidades deberan presentar antes de
iniciar esta modalidad:
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o Declaracién responsable de cumplimiento de requisitos
o Declaracién responsable del alumnado

La administracion podra solicitar cualquier otra documentacién necesaria para poder validar el F20.

La entidad de formacidn, sera la responsable de que los datos incluidos en la aplicacion FOCO correspondan
con los datos reales de los participantes y archivara copia de toda la documentacion, separadamente, por
cada curso.
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SEGUIMIENTO DEL CURSO

1.- ALTA DE ALUMNADO UNA VEZ INICIADO EL CURSO:

> Cuando el alumno/a se incorpore al inicio del curso, las entidades crearan una “Version del F20" que
se enviara al siguiente dia lectivo de producirse el alta, siempre que:
- En caso de especialidades NOCP - el alta esté dentro del 25% de la duracién de la accion formativa,
- En caso de CP - el alta se produzca durante los primeros cinco dias lectivos (sin superar el
porcentaje anterior).

» Cuando un/a alumno/a se incorpora a cualquiera de los mddulos formativos que conforman el CP: se
puede incorporar en los primeros cinco dias lectivos desde el inicio de cada uno de los médulos
programados o mientras no se supere el 25% de su duracion, teniendo en cuenta la opcidon que primero
se cumpla de entre las dos anteriores , en este caso al alumno/a se le debe dar de alta mediante la
incidencia de INCORPORACION ALUMNADO con la fecha en la que inicia el curso.

> Las personas que se incorporan al curso solo para realizar el mddulo de formacion practica en centros
de trabajo, (se denominan alumnos/as “exentos” en formacion) se daran de alta, mediante la incidencia
de INCORPORACION ALUMNADO, sefalando que la persona se incorpora sélo para realizar
practicas. la fecha sera siempre anterior al envio de Ia Notificacion Fin de Grupo. En este caso el/la
alumno/a pasa de estado iniciado a alumno/a exento.

Las solicitudes de las personas que se incorporan al curso deberan estar en estado "PRESELECCIONADA”
en caso de que este en el estado "BOLSA DE SUSTITUCION" se deberd comunicar a el/la GF para que lo
modifique.

El personal técnico procederd a validar la “nueva versién del F20”, en su caso, la incidencia
INCORPORACION ALUMNADO en un plazo maximo de 5 dias habiles después del cruce de la
informacién con SISPE.

GESTION FOCO: ERROR EN LA FECHA DE INICIO DE UN/A ALUMNO/A, para corregirlo:

1.- Tiene que estar validado el F20 o la incidencia de incorporacién alumnado.

2.- Se modifica el estado a No Iniciado o Baja (segun esté incluido o no en partes de asistencia)
3.- Se vuelve a cambiar el estado a “Iniciado” y se pone la fecha correcta de inicio.

2.- BAJAS DE ALUMNADO EN EL CURSO:

La entidad de formacion tramitard la baja de un alumno/a en el momento que tenga conocimiento de ella:

> Persona que no se ha incorporado al curso - pero estd incluido en el F20 y en estado INICIADO,
la entidad debera:

- Cambiar el estado a NO INICIADO mediante una incidencia de CAMBIO DE ESTADO
ALUMNADO poniendo la fecha de fin el mismo dia del inicio. En Modalidad I se realizara el cambio
a través de la base de datos de alumnos/as -pestafia Grupo.

Cambiar el estado a NO PRESENTADO INICIO. Para ello accedera al menu “Seleccién de
alumnos/as”, y le cambiara la situacion a “No presentado Inicio”. Este estado inhabilita la solicitud
del alumno o alumna para poder incorporarlo al curso posteriormente, por lo tanto, el cambio se
realizara sélo cuando se tenga la absoluta certeza de la no asistencia.

> Siun alumno o alumna se da de baja en el curso, dependiendo de la Modalidad de formacién se
hara lo siguiente:
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En la base de datos hay tres pestaifias que hay que
cumplimentar, se explica detalladamente en el apartado Grupo Evaluacion
BASE DE DATOS DE ALUMNADO de este Manual.

En la Modalidad II hay que hacer previamente una incidencia de CAMBIO ESTADO
ALUMNADO marcando a que persona hay que dar de baja.

En el caso de Modalidad I, se realiza directamente a través de la base de datos de
alumnos/as en FOCO, marcando al alumno/a.

En ambas modalidades te dirige a la misma pantalla de Modificacién de alumnos en la base de
datos alumnos:

Hay que tener en cuenta que aparte de estas tres pestafias hay que cumplimentar la evaluacion de las
practicas profesionales, esta se realiza desde el apartado -Practicas —-Evaluacion.

GESTION FOCO: Si el curso no va a tener practicas profesionales no laborales, para omitir la evaluacion de
éstas, antes de realizar el cambio de estado del alumno/a se generara la Notificacién Fin de Grupo poniendo
“No Practicas”. Esta Notificacion se deja “en elaboracion” hasta que finalice el curso.

> En los cursos presenciales la fecha de baja sera la del primer dia de inasistencia, tendra que
coincidir con el primer dia que la persona participante no firma en el parte de asistencia. En caso
de baja por superar mas de tres faltas sin justificar, la fecha deberia ser la de la cuarta falta.

> En los_cursos de teleformacién la fecha de baja sera:

Si no esta incluido en ningln parte de asistencia - la fecha de baja sera la del primer control o
sesion presencial, poniendo falta en el parte generado.

Si esta incluido en al menos un parte de asistencia presencial (controles periddicos, sesion
presencial o evaluacién) la fecha sera la que comunique la persona interesada.

Si la fecha de baja es diferente de la fecha de fin del curso/grupo, no podra tener el estado de
FINALIZADO, su estado serd BAJA POR COLOCACION o BAJA POR OTRAS CAUSAS. La no
actualizacion de los estados del alumnado en los cursos en el momento que ocurre la baja
supone la aparicion de solapamientos en diferentes cursos y problemas en la gestion.

Cuando la baja se produce por colocacidn, el personal técnico comprobara su vida laboral y asi
podra cuantificarlo en la liquidacidon, siempre que, en la solicitud de inscripcién al curso
registrada en FOCO, la persona que causa baja no haya manifestado expresamente
disconformidad con su comprobacion y verificacion por parte de la Seguridad Social
(vida laboral).

3.- MODIFICACIONES O CAMBIOS DE FORMADORES

Si durante la imparticion del curso se produjeran modificaciones o cambio de personal formador o del
numero de horas a impartir por parte de este personal, se comunicaran a través de FOCO, en el apartado
GESTION DE FORMADORES.

El nuevo formador o formadora no podra impartir formacién hasta que se proceda a su validacion, en el
plazo maximo de 4 dias habiles (si se encuentra incluido en la base de datos del antiguo Registro de
Formadores), procurando siempre que no suponga una suspension del curso. Si N —

la persona no estd incluida en esta base de datos, el plazo de validacién podra
incrementarse hasta un maximo de diez dias.

» Gestion formadores

Notificacién Fin Grupo

Sélo el personal formador dado de alta en el sistema se podra justificar en la liquidacion |
del curso, por las horas especificadas en el "F10 - Comunicacion de inicio de grupo” v itk
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en las incidencias validadas de GESTION DE FORMADORES. No se admitirdn en la justificacién
/liquidacién del curso formadores no validados ni horas diferentes a las comunicadas.

GESTION FOCO:

Si la modificacion o cambio de personal formador va asociado a una modificacién de cronograma, es
importante enviar primero la incidencia Modificacion de cronograma y una vez validada enviar la Gestion
de formadores para su validacion.

El formador/a sustituido no puede estar evaluado en los MF que no impartird. En caso de que algun
alumno/a por error lo haya evaluado hay que buscar el cuestionario de evaluacién y desmarcar los médulos
formativos.

Si la sustitucién se realiza para una parte de MF o UF, se mantendran los dos o mas formadores que lo
impartan.

4.- MODIFICACIONES EN EL PROYECTO FORMATIVO

El proyecto formativo se puede modificar en cualquier momento del desarrollo de la acciéon formativa.
Cuando se use un aula virtual, se reenviarad de nuevo el proyecto formativo, ya presentado con el F-10,
con la parte del AULA VIRTUAL cumplimentada, en donde se especifica claramente los médulos /unidades
formativas para cada dia de imparticion.

S5.- CONTROL DE ASISTENCIA

La entidad tiene la obligacion de controlar la asistencia de las personas participantes y, para ello, deberan
firmar diariamente en el documento F30- CONTROL SEMANAL DE ASISTENCIA. Este documento debera
estar disponible para las visitas de seguimiento que realice el/la GF y solo a disposicién del alumnado al
inicio de la jornada. La firma debera constar de forma clara y sin tachaduras.

En Foco se cumplimentaran los partes de asistencia, diferenciando segin modalidad de imparticion:

Modalidad Tipo de asistencias Observaciones

A= Asistencia

PRESENCIAL F= Falta

FJ= Falta justificada

FJC=Falta justificada por convalidacion:
cuando el alumnado ha realizado el
modulo formativo o la formacion
complementaria que se imparte.

Acompafiados de un registro de

PRESENCIAL AV= Asistencia virtual conexiones generado por la aplicacion

IMPARTIDA MEDIANTE | g pajtq del aula virtual en que se identifique las

AULA VIRTUAL o FJ= Falta justificada personas participantes en el aula

FORMACION BIMODAL FJC= Falta justificada por convalidacion virtual, asi como sus fechas y tiempos
de conexion.

AV= Asistencia virtual se pondra para las
fechas de los controles periédicos

A = Asistencia se pondra los dias de
asistencia a las sesiones presenciales
y para los dias de evaluacion
presencial

F= Falta

FJ= Falta justificada

FJC=Falta justificada por convalidacion

TELEFORMACION
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Asistencias obligatorias del alumnado:
e En los cursos presenciales:

- Las personas trabajadoras desempleadas no podran tener mas de tres faltas de asistencia
no justificadas al mes, ya que daria lugar a la exclusion del curso, pérdida de las ayudas a
la asistencia al mismo, e imposibilidad de acceso a la certificacion.

- Las personas trabajadoras ocupadas deberan asistir al menos al 75 por ciento de la duracién
de la accién formativa.

e En los cursos de teleformacion:
- Deberan realizar al menos el 75% de los controles periédicos.
- Y en el caso de cursos de teleformacién con sesiones presenciales, ademas:

o Las personas trabajadoras ocupadas deberan asistir al menos al 75 por ciento de la
duracién de las sesiones presenciales.

o Y las personas desempleadas no podran tener mas de tres faltas de asistencia no
justificadas al mes.

OBLIGACION DEL ALUMNADO A EFECTOS DE CONTROL DE ASISTENCIAS
Modalidad Personas desempleadas Personas ocupadas
Formacion Presencial No podran tener mas de tres faltas de | Asistir al menos al 75 por ciento de la
asistencia no justificadas al mes duracion de la accion formativa.
Teleformacion con No podran tener mas de tres faltas de | Asistir al menos al 75 por ciento de las
sesiones presenciales asistencia no justificadas al mes en las | sesiones presenciales.
o Mixta sesiones presenciales.
Realizar al menos el 75% de los controles | Realizar al menos el 75% de los controles
periodicos en la plataforma periodicos en la plataforma
Teleformacion sin . .
sesiones presenciales Realizar al menos el 75% de los controles periédicos en la plataforma

Las causas de faltas justificadas se relacionan en el Anexo II de este Manual.

6.- GESTION DE PARTES DE ASISTENCIA
En FOCO se realiza la gestion de los Partes de asistencia.

Las acciones que puede realizar la entidad con los partes de asistencia son: alta,
modificar, enviar, eliminar (solo si estédn en elaboracién), consultar y generar partes
mensuales.

Notificacién Incidencias

» Parte Asistencia
Base Datos Alumnos
Las acciones que pueden realizar el/la GF son: reformular, validar, cambiar de estado Rl
(en elaboracién o enviado), consultar y generar partes mensuales. NotifcacionFinGrupo |

El estado de los partes es: EN ELABORACION, ENVIADO y VALIDADO.

Para que la entidad pueda dar de alta el primer parte de asistencia, el documento Inicio-Seguimiento
(F20) tiene que estar validado.

Mientras que el parte se encuentre en estado EN ELABORACION, la entidad podra modificarlo o eliminarlo.

Las entidades enviaran por FOCO, en los 5 primeros dias de cada mes o semanalmente en el caso
de que asi lo solicite el/la GF, los partes de asistencia semanales (F30), marcando las asistencias
presenciales o virtuales y las faltas justificadas o no. Los partes con las firmas originales y con los
justificantes de las faltas se remitirdn escaneados por registro electrénico. Si existiera alguna duda con
respecto a la documentacion remitida se podran solicitar los originales de dichos documentos.
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El alumnado exento de la formacién (incorporado exclusivamente a las practicas profesionales no laborales)
no se mostrara en estos partes de asistencia.

El/la GF, una vez que recibe los partes semanales a través de FOCO y la hoja de firmas por correo
electrénico, comprobara que coincide con las asistencias y las ausencias de las firmas, y si estd todo
correcto y las faltas justificadas estédn debidamente acreditadas, validarad los partes semanales (F30). El
documento tiene una caja de texto para realizar cualquier tipo de OBSERVACION sobre el parte en cuestion.
En el caso que el/la GF detecte datos incorrectos o no este conforme con lo grabado por la entidad, tendra
la opcién de no validar el parte - REFORMULAR - marcando los datos incorrectos. Este parte se devolvera
a la entidad (en estado de EN ELABORACION) para que subsane los errores o haga las modificaciones
oportunas, y una vez subsanado lo volvera a enviar.

La entidad podra enviar nuevos partes de firmas sin haber sido validados los anteriores.

Tanto el/la GF como la entidad podrédn generar el documento F35- CONTROL MENSUAL DE
ASISTENCIAS.

GESTION FOCO: Cuando se da de alta una incidencia de cambio de estado del alumno o alumna (baja o
finalizado) hay que tener en cuenta:

e El parte de asistencia de la semana que causa la baja tiene que estar generado y sin enviar.

e Los dias posteriores a la fecha de la baja tienen que estar en blanco en el parte.

e No pueden generarse partes de asistencia posteriores a la semana de |la baja del alumno o alumna
en tanto no se haya validado el cambio de estado.

GESTION FOCO: No se podra modificar la informacién de los partes de asistencia de un alumno o alumna si
se encuentra en estado BAJA o FINALIZADO. Si por error hay que modificarlo hay que:

e Cambiar el estado del alumno/a a "INICIADO” y dejando en blanco la Fecha Fin.
e Se corrige el error en el parte de asistencia

Se cambia el estado del alumno/a a Baja o Finalizado y poniendo la fecha fin.

Z.- NOTIFICACION DE INCIDENCIAS
Toda incidencia que se genere en el curso se comunicard, si es posible previamente, a Bl
través de la aplicacién FOCO, mediante el apartado de NOTIFICACION DE [ .
INCIDENCIAS (excepto las versiones del F10 y F20 que se crean automaticamente |
desde los propios documentos). La entidad podra eliminar las incidencias que estén en

estado “en elaboracién”.

Base Datos Alumnos

Gestién formadores

El/La GF dispondra de un plazo de 7 dias habiles para validar las incidencias recibidas.

Los diferentes tipos de incidencias catalogadas en FOCO son:

-1. CREACION VERSION F10: Cuando se proceda a realizar una versién del F10, se deberdn detallar,
previamente a la modificacién de los datos del documento, los motivos por los que se crea una version.
Estos datos seran recogidos en una incidencia tipo versiéon F10. Esta incidencia se da de alta y valida
automaticamente al crearse la version del F10, si bien el/la GF debera validar de nuevo el F10 recibido.
Podra enviarse siempre que no se haya enviado el F20.

-2. CREACION VERSION F20: Podra enviarse siempre que la fecha de incorporacién del alumno o
alumna en el curso sea anterior a la fecha en la que haya transcurrido los 5 primeros dias lectivos en caso

25/48



Castilla-La Mancha

de que el curso sea un Certificado de Profesionalidad, o el 25% de las horas lectivas en el resto de las
acciones formativas. Sdlo podra darse de alta nuevo alumnado o modificarlo.

-3. MODIFICACION DEL CRONOGRAMA: esta incidencia se utilizara para modificar cualquier dato
del calendario del curso indicado en el F10, incluidas las suspensiones temporales del curso. Esta incidencia
se podra dar de alta hasta que el grupo esté finalizado, siempre y cuando no esté generada el Acta de
Evaluacion.

Si la modificacion afecta a la gestion de formadores, ademas hay que dar de alta esta incidencia y se
enviara una vez validada la modificacién del cronograma, para su validacién por el GF y GE.

-4. CAMBIO ESTADO GRUPO: se comunicara una incidencia de este tipo cuando exista un error en la
gestion del curso que no se pueda solucionar mediante ninguna otra incidencia, y haga necesario el cambio
de estado de un grupo a otro anterior (de finalizado a iniciado, de iniciado a comunicado inicio, etc.).

Si el curso esta finalizado y tiene generada Acta de evaluacion el cambio de estado se hara con la incidencia
“Errores alumno curso”. Esta incidencia la tramitara el/la Jefe/a de Servicio, que valorara la peticién vy, la
validara o rechazara.

-5, INCORPORACION DE ALUMNADO: esta incidencia se usara excepcionalmente en el caso de
que la entidad no pueda incorporar alumnado en el curso, por haber transcurrido los plazos de
incorporacion, ya sea porque la persona se incorpore para realizar un médulo formativo o lo haga para
realizar el Modulo de Formacidn Practica en centros de trabajo.

En caso de error al marcar si el alumno/a se incorpora sélo para hacer practicas SI/NO, debera comunicarlo
a el/la GF y este a la DGFPpE para su correccion.

-6. CORRECCION NOMBRE ALUMNADO: cuando la entidad detecte que los datos de un alumno o
alumna contienen algun error ortografico en el nombre y/o apellidos, lo comunicara para su modificacion
a través de este tipo de incidencia.

Los errores en el NIF no se podran cambiar mediante esta incidencia, deberan comunicarse a el/la GF
adjuntando copia del NIF del alumno/a.

-7. CORRECCION NOMBRE FORMADORES/TUTORES DE CONVENIO DE PRACTICAS:
cuando la entidad detecte que los datos del personal formador o tutor del Acuerdo de practicas han sido
grabados en la aplicacion incorrectamente, lo comunicara a el/la GF a través de este tipo de incidencia. Los
datos a modificar solo pueden ser nombre y apellidos.

-8. ACTUALIZAR NIF/NIE: cuando un alumno o alumna que tuviera un NIE obtenga un NIF, la entidad
puede solicitar la actualizacion del mismo a través de esta incidencia. La Direccion General comprobara
esta actualizacién y procedera a validarla o rechazarla. La actualizacion de NIE a NIF aplicara a todos los
documentos en los que esté incluido el alumno o alumna.

Los errores en el NIF o NIE no se subsanan a través de esta incidencia, en estos casos se enviara una
solicitud por email a el/la GF quien a su vez lo trasladara a la DGFPpE que lo corregira.

-9. CAMBIO ESTADO DE ALUMNO/A: cuando la entidad comunique la baja de un alumno/a se
produce el cambio de su estado en la Base de datos (de iniciado a baja, finalizado o exento) y se genera
esta incidencia para ponerlo en conocimiento de el/la GF. Esta incidencia se ha ampliado, de manera que
mientras el acta de evaluacidon no esté generada, pueden pasar de estado final a estado inicial y de esta
manera poder solventar errores.

Cambiando de estado al alumno/a se corrigen los errores en la fecha inicio.

-10. UNIFICACION DE DATOS: se genera automaticamente cuando se modifican datos del alumnado
por parte de el/la GF. Se valida automaticamente, generando un correo a los usuarios de la entidad o
entidades que tengan a ese alumno o alumna en alguno de sus cursos, indicandoles el NIF de la persona
cuyos datos han sido modificados. Los datos que se pueden modificar son todos menos el NIF, que se
modificaré segun se indica en el punto 8.
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-11. ERRORES ALUMNO/CURSO: Se ha limitado esta incidencia para cuando se detecten errores de
algun alumno o alumna en el curso, y el curso esté en estado “Finalizado “y el Acta de evaluacién esté
generada. Hay que tener en cuenta:

- Siel error es en los datos del alumnado: solo se seleccionara a el/la alumno/a que tiene errores.

- Siel error es en algun documento del curso: en este caso se seleccionara a todo el alumnado que
inicio el curso.

- Esta incidencia estara abierta hasta volver a generar el Acta de evaluacion.

- Mientras esté abierta la incidencia errores alumno/curso no se permite hacer incidencia de otro
tipo salvo la de Cambio estado alumno/a.

- No puede haber liquidaciéon generada ni enviada del curso. Si la liquidacion estd enviada, para
desasociar los gastos se solicitara la devolucion desde Liquidaciones - Gestion incidencias -
“Cambio estado liquidacion”.

-12. ERROR SITUACION LABORAL: se utilizara para corregir la situacidén laboral del alumnado
incluido en un grupo y se podra dar de alta hasta con el F40 - Certificacion Fin de Grupo en estado
“reformulado”. No puede haber liquidacion generada ni enviada del curso.

-13. ELIMINACION INCUMPLIMIENTOS: La Entidad podra solicitar el/la GF, a través de esta
incidencia, la eliminacién de los incumplimientos correspondientes. La solicitud sera motivada.

-14. OTRAS: a través de este tipo de incidencias se comunicara cualquier otra incidencia que se haya
producido en el grupo y no esté tipificada. Esta incidencia no realiza acciones sobre los datos del grupo, es
simplemente informativa.

-15. INCIDENCIA CORRECCION DATOS FINALES: Se ha creado este tipo de incidencia para
poder modificar los datos del curso una vez que esté finalizado (datos de alumnado, cronograma y personal
formador).

-16. SUSPENSION GRUPO: una vez iniciado el grupo y enviado el F20 se podra suspender el curso.
Para ello, la entidad debera enviar una incidencia de este tipo, indicando el motivo y la fecha de la
suspensién. Se eliminaran todos los documentos asociados a este grupo y el nuevo estado del grupo sera
“suspendido”. Dependiendo de la Modalidad el resultado es distinto:

- Suspension Grupo Temporal (s6lo Modalidad I). Para el resto de Modalidades la entidad enviara
una incidencia de Modificacién de Cronograma con las nuevas fechas de imparticion.

- Suspension Definitiva Grupo (Modalidades II, V y VI): Antes de enviar esta incidencia se
debera completar la evaluacion (si se hubiese realizado alguna) y cambiar el estado de todas las
personas participantes a “baja por otras causas”. Una vez validada la incidencia por el/la GF, el
curso quedara “suspendido definitivamente”. y quedara bloqueada la gestién del mismo.

Incidencias sélo para la Modalidad I:

-17. ANULACION GRUPO: un grupo puede ser anulado siempre que no se encuentre su F20 enviado.
Una vez anulado, se podra reactivar de nuevo a través del envio de una incidencia tipo reactivacién de
grupo de tal forma que podra continuar con el desarrollo normal del grupo. El estado del grupo pasara a
estar “En Elaboracién”. La valida el perfil “gestor provincial”

-18. REACTIVAR GRUPO: se enviarad una incidencia de este tipo cuando se quiera reiniciar un grupo
que se encuentra en estado “anulado” o “suspendido”.

Cualquier incidencia, excepto la que se genera automaticamente, puede ser validada, reformulada o
rechazada por el personal técnico de las Delegaciones. En el caso de reformular la incidencia, el/la GF
puede solicitar que se modifique o complete el motivo del envio de la incidencia y la entidad debera
responder a la misma.

Todas las incidencias deben estar debidamente motivadas y detalladas.
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La grabacion de datos erréneos por parte de la entidad generara la correspondiente incidencia de

evaluacién, con las consiguientes consecuencias para la siguiente programacion.

8.- BECAS Y AYUDAS A LA ASISTENCIA

La solicitud, tramitaciéon y gestion de las becas y ayudas a la asistencia del alumnado se recogen en el

9.- DIFERENTES ESTADOS DEL ALUMNADO EN LA APLICACION FOCO

Los estados por los que puede pasar el alumnado en la aplicacién FOCO, una vez seleccionado para el curso

son:

ESTADOS FOCO

CONDICION

NO INICIADO

Cuando el/la alumno/a estéd incluido en un F20, pero no inicia el
curso.

INICIADO

El/La alumno/a esté dado de alta en el curso en la fecha en que
empieza a firmar los partes de asistencia.

BAJA POR COLOCACION

El/La alumno/a se da de baja en el curso por contratacion, la fecha
de baja sera la del dia siguiente a la ultima asistencia.

BAJA POR OTRAS CAUSAS

El/La alumno/a se da de baja en el curso por otras causas
diferentes a la contratacion, la fecha de baja sera la del primer dia
de inasistencia o la de la cuarta falta al mes.

EXENTO

El/La alumno/a sélo asiste al curso para realizar el Médulo de
formacion practica en centros de trabajo (solo CP).

FINALIZADO

El/La alumno/a finaliza el curso y asiste hasta el ultimo dia lectivo.

BAJA POR FINALIZAR CP

Esta opcién ya NO se puede utilizar
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FINALIZACION DEL CURSO

1.- BASE DE DATOS DE ALUMNADO

Desde el inicio del curso y hasta el plazo maximo de los 7 dias habiles siguientes a la fecha de finalizacion
del curso se completara todos los datos del alumnado que vienen recogidos en el apartado- base de datos
alumnos/as de FOCO.

En el apartado base de datos alumnos de FOCO se completara todos los datos de las personas que han
realizado el curso, su fecha de baja y su evaluacion.

En la base de datos hay tres pestafias: orpe Fealuadon

En datos alumnos hay que completar todos los datos que vienen recogidos, estos variaran seguln la situacion
laboral (ocupada o desempleada) de la persona:

[~
DATOS DEL ALUMNO
Nombre:* aa 2000 | primer Apeliido:* as 00
Segundo Apellido: oEmmme 2929090909092 N.LF/N.LE: o
Teléfono 1] Movil o |
Sexo: @ Hombre (O Mujer
Direccién Cod. Postal
Provincia: CIUDAD REAL v Localidad: -— v
Fecha Nacimiento: - (TP E-mail:
Tipo Documento: - SELECCIONE UNO - v Num. Documento: —
Inmigrante: NO v Nivel académico: [ ] v
Discapacidad: no v
Colectivos Prioritarios: J6VENES ~
Situacién Laboral: () Ocupado @ Desempleado
Fecha Inscripcion: [ | P oficina de Empleo: L ] v
Situacion Desempleo: EN PARO SIN PRESTACION O SUBSIDIO v
DATOS DEL ALUMNO
Nombre: a— primer Apellido -
Segundo Apellido -— N.LE/N.LE )
Teléfono: Mavil: L]
Sexo: Hombre @ Mujer
Direccién —— Cod. Postal -
o L] ~ Localidad: L] e
- P E-mall ——
NAF v Num. Documento! (]
o v Nivel académico L __________J v
no v
MUJERES v
® Ocupade () Desempleado
TRABAJADORES/AS CUALIFICADOS/AS DIRECCIGN Y ADMINISTRACION v
G v COMERCIO

En la segunda pestafia -Grupo f— > B

Hay que grabar los datos de la baja del
alumno/a del curso:

DATOS DEL ALUMNO EN EL GRUPQ

La fecha de baja, las horas que ha |®
realizado del curso y el estado:
finalizado, baja por otras causas, baja
por colocacion etc., ...

L ] Estado Alumno C—
A

Fecha Fin:
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Para poder completar la base de datos hay que grabar en la tercera pestana la evaluacién del alumnado,
este punto se explica en el siguiente apartado de este Manual.

Se evaluara la formacién impartida en el periodo de inicio a fin del alumno o alumna.

La evaluacion de las practicas profesionales, se realizara desde el menu Grupo-> Documentos
Practicas-> evaluacién practicas alumnos/as. e

Solicitud PNLE

Se debera grabar antes de dar de alta la incidencia CAMBIO DE ESTADO [y
ALUMNADO -

La correcta grabaciéon de los datos sera fundamental para la gestién del curso y particularmente para
confeccionar el Acta de Evaluacion y los Certificados de Formacion, asi como a la hora de la
justificacion econémica.

2.- EVALUACION Y CERTIFICACION DE LA FORMACION

Los requisitos para que el alumnado pueda ser evaluado, dependiendo de la modalidad y del tipo de
formacién (CP, NOCP) se indican en el siguiente cuadro:

REQUISITOS PARA LA EVALUACION DEL ALUMNADO

PRESENCIAL TELEFORMACION

FORMACION NO
FORMAL (NOCP)

FORMACION NO

FORMACION FORMAL (CP) FORMAL (NOCP)

FORMACION FORMAL (CP)

Para poder presentarse a la Haber finalizado el curso | Para poder presentarse a la prueba Realizar al menos el
prueba de evaluacion final del y haber asistido al 75 de evaluacion final del modulo 75 por ciento de los
modulo, se debera asistir al por ciento de las horas formativo es necesario haber controles periodicos
menos al 75 por ciento de las lectivas realizado todas las actividades de aprendizaje.
horas totales de cada modulo programadas en la plataforma y

formativo asistir al menos al 75 por ciento de

las horas de sesiones presenciales

Los formadores/tutores reflejaran documentalmente los resultados obtenidos en la evaluacion
diferenciando si son especialidades conducentes a certificados de profesionalidad o no lo son:

1- Acciones formativas conducentes a certificados de profesionalidad

En las acciones formativas correspondientes a Certificados de Profesionalidad se llevara a cabo una
evaluacion sistematica y continua del alumnado por médulos formativos y, en su caso, unidades formativas,
con objeto de comprobar los resultados de aprendizaje y, en consecuencia, la adquisicion de las
competencias profesionales.

En el documento F12- PLANIFICACION DE LA EVALUACION del Proyecto Formativo, se describirdn las
distintas actividades e instrumentos de evaluacién que se van a aplicar durante el curso, asi como los
espacios que se van a utilizar, la fecha y la duracién de las pruebas de evaluacion. Este documento esta
disponible en la pagina web, junto con unas prescripciones para su cumplimentacién.

También en el apartado de Planificacién didactica/cronograma de la COMUNICACION DE INICIO (F-10)
en GESTION DE PRUEBAS DE EVALUACION se detallara los
o dias lectivos en los que se realizaran las pruebas de
atos Alumno Grupo m L.
evaluacién.
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En la pagina web hay disponible un Manual de Evaluacién de Aprendizaje donde se explica la evaluacién
de los resultados de aprendizaje en los modulos formativos de los Certificados de Profesionalidad.

En la modalidad presencial, la evaluacion durante el proceso de aprendizaje se realizara mediante una
combinacion de distintos métodos e instrumentos, pudiendo incluir, entre otros, la valoracion de trabajos,
actividades y pruebas realizadas durante dicho proceso formativo.

Al término de cada moddulo formativo se aplicard una prueba de evaluacion final, de caracter tedrico-
practico, que estara referida al conjunto de las capacidades, criterios de evaluacion y contenidos asociados
a dicho moddulo. Para poder presentarse a esta prueba se debe justificar una asistencia de al menos el 75%
de las horas totales del mismo. En caso de que se programen unidades formativas sin llegar a completar
un maddulo, dicho porcentaje se aplicara a la unidad formativa.

En la modalidad de teleformacion, la evaluacion se realizara considerando los resultados obtenidos en
la valoracién de las actividades y trabajos realizados en la plataforma virtual de forma individual y/o
colaborativa, en el grado de participacion del alumno o alumna a través de las herramientas de
comunicacion que sea necesario utilizar para lograr los resultados de aprendizaje, tales como foros, chats,
debates u otras, y en los resultados obtenidos en las actividades evaluables que, en su caso, se desarrollen
en las tutorias presenciales.

La evaluacion final del médulo se llevara a cabo mediante una prueba final de caracter presencial y global
referida al conjunto de las capacidades y criterios de evaluacion de dicho médulo.

En esta modalidad, para poder presentarse a la prueba de evaluacion final del médulo es necesario haber
realizado todas las actividades programadas.

Si el certificado incluye sesiones presenciales, para poder presentarse a la prueba de evaluacidn final de
un modulo, deberan justificar una asistencia de al menos el 75% de las horas totales de las mismas.

El personal formador o tutor reflejarda documentalmente en FOCO los resultados obtenidos en cada uno de
los modulos y, en su caso, unidades formativas del Certificado de Profesionalidad, a través de los siguientes
documentos:

Informe de evaluacion individualizado

El informe se divide en dos partes, por un lado, se grabara la informacién relativa a la evaluacién durante
el proceso de aprendizaje (30% de la nota) y, por otro lado, la prueba de evaluacién final del moédulo o
unidades formativas (70%), en su caso.

- En Certificados de Profesionalidad la nota final de cada mddulo sera calculada automaticamente.

La entidad grabara la puntuacién que el alumno/a ha obtenido en las distintas actividades e instrumentos
de evaluacién aplicados, que seran los que han identificado en la planificacion de la evaluacion.

DATOS DE LA EVALUACION DEL ALUMNO

MF0255_1 - APROVISIONAMIENTO, PREELABORACION Y CONSERVACION CULINARIOS

o | o soditicar puatuncinsas @ fininar Euntenciinras

EVALUACION DURANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE R A AT R I e

Resultados en las actividades e instrumentos de evaluacién o 1* Convocatoria 2* Convocatoria \
SN an o Ev1:5.00 Ev2:8,00 650 6.00
s 1on 70%

€v1:8,00 Ev2:6,00 7,00 7.00

30%

UFOO0SS - PREELABORACION ¥ CONSERVACION CULINARIAS €v1:5,00 Ev2:5.00 5,00 4.00 7.00

CALIFICACION FInAL DEL HODUO
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Para comenzar a grabar la evaluacion, se pulsa el boton “Anadir Evaluacion”, se selecciona la unidad
formativa que se estd evaluando, se indica el n® de evaluacidén que corresponde y se afade la
puntuacion.

Evaluacion de Alumno Evaluacién de Alumno

Selecsions una Unidad Formativa: Selacoione una Unidad Farmativa:

CSELEGCIONE LINA - UFO053 - APLIGACION DE NORMAS Y CONDICIGNES HIGIENT...

UFO0S3 - APLICACION DE HORMAS ¥ CONDICIONES HIGIENL..
UFD054 - APROVISIOHAMIENTO DE MATERIAS PRIMAS EN COCINA
UFO0SS - PREELABORACION ¥ CONSERVACION CULINARIAS

WoEvaluasién [
Putsen I

También se deberd grabar la calificacidon obtenida en la prueba o pruebas de evaluacion final, pulsando
sobre el botdn “Gestidn convocatorias”. Se seleccionaran las unidades formativas, en su caso, y se indicara
la calificacion obtenida en la primera convocatoria o segunda, en caso de que la hubiese.

Evaluacion de Alumno

Seleccione una Unidad Formativa:

UFO053 - APLICACION DE NORMAS ¥ CONDICIONES HIGIENL...

Convocatoria 1: D
Convocatoria 2: l:l

Si el alumno o alumna ya tiene algun Modulo formativo superado, este no se evaluara, salvo que FOCO lo
requiera por figurar el alumno o alumna en los partes de asistencia, en cuyo caso la calificacién sera “cero”.

La evaluacion del médulo de formacién practica se grabara desde la gestién de PRACTICAS-EVALUACION.
Una vez grabada la informacién volcara al informe.

El informe de evaluacién individualizado se podrd consultar e imprimir una vez que esté todo
cumplimentado.

-Aunque una unidad formativa corresponda a varios médulos formativos, solo aparecerd en el médulo en el que fue
marcada en el programa del curso.

-Cuando una unidad formativa se imparta en mas de un mddulo formativo, al modificar/afiadir una puntuacion de
evaluacién/convocatoria a dicha unidad se vera afectada la nota de todos los mddulos en los que esta se imparta.

-Para que un mddulo se considere APTO, se deben impartir todas sus unidades formativas, en el caso de que en el
programa del grupo no se marcaran todas ellas, en la nota final del médulo aparecera el simbolo '-'.

-Para que un médulo se considere APTO, todas sus unidades formativas deben ser APTAS.

-Para superar un médulo formativo sera necesario obtener una puntuacion minima de 5 en la prueba de evaluacion final
del mismo, y en su caso, en todas y cada una de las unidades formativas que la configuran.

2- Acciones formativas no conducentes a certificados de profesionalidad

Para grabar la evaluacidén, en el caso de especialidades no conducentes a CP, la nota final debera ser
introducida por la entidad pulsando el icono de GESTION CALIFICACION FINAL. En este caso, la evaluacién
del aprendizaje del alumnado se ajustara a lo especificado en los respectivos programas formativos y a los
métodos e instrumentos de evaluacidn establecidos en los correspondientes proyectos formativos.

[ 8 Aiacir Evaluscion | @) Modificar Evaluacién/es (PP Eliminar Evaluacién/es [#) Gestion Convocstorias
EVALUACION DURANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE PRUEBA DE EVALUACION FINAL DEL MODULO

Puntuacién

enlas ei de i6 12 Convocatoria 22 convocatoria B

Media B

- NO SE HAN DADG DE ALTA EVALUACIONES- 0,00

CALIFICACION FINAL DEL MODULO [RFRSTRRN) [ ﬂ Gestién Calificacion Final

En estos casos la nota final del médulo no es automatica y debera ser introducida por la entidad
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3- Aclaraciones sobre la evaluacion del alumnado y las certificaciones que se
obtienen

Todos los alumnos/as tienen una evaluacién global que aparecera al consultar la base de datos de alumnos:
dependiendo de si la formacién va dirigida a la obtencién de un Certificados de Profesionalidad o no, y de
los médulos formativos que hayan superado, la evaluacion global puede ser_.

Evaluacion del alumnado en cursos conducentes a Certificados de Profesionalidad:

CURSO PRACTICAS EVALUACION
Apto
Exento Por Experiencia Laboral, o

Todos los moédulos superados Exento Por Programa de Formaciéon y Empleo, o APTO
Exento Por Contrato de Formacién y Aprendizaje
o

Todos los médulos superados No Apto, o Préacticas no realizadas APTO PARCIAL

Algtin modulo no superado Cualquier evaluacion de practicas APTO PARCIAL
Apto

L 3 Exento Por Experiencia Laboral

Ningin mddulo superado APTO PARCIAL
Exento Por Programa de Formacién y Empleo
Exento por Contrato de Formacion y Aprendizaje

Ningtin moédulo superado No Apto o Practicas no realizadas NO APTO

Evaluacion del alumnado en cursos no conducentes a Certificados de Profesionalidad:

CURSO PRACTICAS EVALUACION

Todos los modulos superados — Apto o - APTO
Practicas no realizadas.

Todos los modulos superados No Apto APTO

Algun modulo no superado Cualquier evaluacion de practicas APTO PARCIAL- no apto

Ningin mdédulo superado Cualquier evaluacion de practicas NO APTO

4- Acta de evaluacion

En el plazo de un mes tras la finalizacién del curso, la entidad generaré el ACTA DE EVALUACION en la
que reflejara las calificaciones finales obtenidas. Este documento, que se genera automaticamente una vez
incluido en la Base de datos de alumnado todos los datos de finalizacién (incluidos los datos de practicas
si las hubiera), reflejard las calificaciones finales obtenidas en términos de NO APTO o APTO, con las
siguientes valoraciones:

Nofificacién Fin Grupo

«APTO» (Suficiente): si la puntuacion final del médulo es de 5 a 6,9.

» Acta Evaluacion

«APTO» (Notable): si la puntuacion final es de 7 a 8,9.

Certificado Formacion

«APTO» (Sobresaliente): si la puntuacién final es de 9 a 10. Certincado Fin Grupo

Se creara primero un borrador del ACTA DE EVALUACION para que la entidad confirme que todos los
datos son correctos (nombres, apellidos, evaluacién, etc....) y posteriormente el ACTA DE EVALUACION
definitiva.
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5- Certificados de formacion

Para la realizacién de los CERTIFICADOS se generara primero un borrador, que [a [ sy,
entidad deberad comprobar que es correcto y, posteriormente, se generara el certificado [
definitivo, con n® de registro, que se podra guardar o imprimir. Estos certificados se || E— ST
deberan generar con fecha posterior a la finalizacion de las practicas
profesionales.

Certificado Fin Grupo

A las personas participantes de las acciones formativas, tras su realizacién, se les podra expedir los
siguientes certificados:

1. Certificados de Aptitud: El Modelo de Certificado de Aptitud muestra el itinerario de la accidon
formativa y se marca con una casilla de verificacion los MF o UF que el alumno o alumna haya
superado. En las acciones formativas dirigidas a la obtencién de Certificado de Profesionalidad, se han
incluido las unidades de competencia asociadas a los mddulos formativos superados.

Seran facilitados a aquellos alumnos/as que:
» En caso de CP:

- Han finalizado la accidn formativa superando con evaluacion positiva todos o alguno de los MF
- Habiéndose dado de baja del curso han aprobado algin MF de una especialidad conducente a
CpP

» En caso de NO CP:
- Han finalizado la accién formativa superando con evaluacion positiva todo el curso.

Se incluiran los mddulos de formacion complementaria que hayan superado con evaluacidn positiva. Si esta
formacion esta incluida en el Catalogo de Especialidades Formativas, se les eximira de volver a realizarla
por un periodo de tres afios desde la fecha de expedicion del certificado.

2. Certificados de Asistencia:
- Seran facilitados a aquellos alumnos/as que:
» En caso de CP:
- A partir de la publicacion de la orden 178/2020 no se generan este tipo de certificados.
» En caso de NO CP:

- Se genera, para aquellos alumnos/as que han finalizado la accién formativa y no han superado
con evaluacion positiva el curso.

c) Informe de evaluacién individualizado: en acciones formativas conducentes a certificado, cuando la
persona participante soélo supere alguna de las unidades formativas que componen un médulo, o que
habiendo superado algin mddulo formativo se suspenda definitivamente el grupo, se le entregara una
copia del informe individualizado de evaluacién, que se imprime desde Base datos alumno-Evaluacién,
validado y firmado por la entidad de formacién. En caso de que un grupo se suspenda definitivamente, al
alumnado que haya superado algun médulo formativo

Los certificados se expediran y entregaran al alumnado en un plazo no superior a dos meses a contar
desde el dia siguiente a la fecha de finalizacion de la accion formativa. La entidad debera conservar
el justificante de esta entrega.

Los certificados se imprimiran en papel blanco Din A4- con un gramaje de 160 gr y en letra
negra. Estos seran registrados en la aplicacién FOCO con un nimero que los identifique y distinga.

El personal técnico de formacién procederd a revisar y devolver firmados a la entidad de formacién los
Certificados, para que sean entregados al alumnado.
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La entidad debera archivar en el expediente del curso algun justificante que deje constancia de la entrega
de los Certificados a alumnado (recibis, fotocopias firmadas etc.)

En su caso, la entidad deberd informar al alumnado del procedimiento para solicitar la expediciéon del
Certificado de Profesionalidad, y le proporcionara la solicitud de expediciéon de dicho Certificado. Dicha
informacién se puede consultar pinchando AQUI.

3.- NOTIFICACION FIN DE GRUPO

Una vez finalizado el grupo y/o préacticas profesionales no laborales y completada la s
Base de Datos, la entidad de formacién debera enviar, en el plazo maximo de los 7 dias
hébiles siguientes a la fecha de finalizacion de la ultima practica profesional o del curso
si no tuviera précticas, la NOTIFICACION FIN DE GRUPO, donde figurard la fecha de |
finalizacion, las horas totales impartidas y el alumnado que ha terminado el grupo (todos |t

en estado FINALIZADO).

Al dar de alta una notificacion de fin de grupo en una accion
formativa de CP, FOCO mostrara, entre otros, un campo para
indicar si se va a realizar el médulo de formacioén practica |
en centros de trabajo o no. e —

<E| curso tiene préccas? w5

a3 creceds o dar de ks s incidence coremendien

Si la entidad marca SI, sera obligatorio que el grupo tenga al
menos un Acuerdo para la realizacion del moédulo de
Formacion practica en centros de trabajo de practicas grabado en FOCO. Si marca NO, el grupo no debe
tener ningun Acuerdo de practicas grabados.

Si la entidad ha marcado SI, ademas, debera:

-Incluir los datos de la persona que tutorizard las practicas a través del apartado GESTION DE
FORMADORES (salvo que lo hayan grabado en la Comunicacion de Inicio)

Acuerdo Pricticas

-Haber finalizado la gestion de las practicas » Solicitud PNLE

-Generar la solicitud de subvencién de las practicas PNLE ya que, si no se da de alta, itk
los alumnos/as no aparecen en el apartado de practicas del F40 y no se puede justificar. EEZZE

El envio por la entidad de la NOTIFICACION FIN DE GRUPO supone comunicar, a la Consejeria de Economia,
Empresas y Empleo, la finalizacién del curso y permitir que se pueda generar el Acta de Evaluacion, los
certificados y el FA0-CERTIFICADO FIN GRUPO.

Una vez enviada la NOTIFICACION FIN DE GRUPO el curso estara en estado "FINALIZADOQ”

GESTION FOCO: Cuando se da de baja a un/ alumno/a antes de la finalizacién en un curso de CP sin practicas
profesionales, hay que elaborar la Notificaciéon Fin de Grupo poniendo “"NO Précticas”, de esta forma se omite
la obligacién de evaluar las practicas del alumnado que se dé de baja. En el caso de alumnos/as que causaron
baja y se han evaluado las practicas como no realizadas hay que corregirlo:

1. Se marca en la Notificacion Fin de grupo - SI a las practicas
2. Se borra la evaluacion-
3. Se marca en la Notificacién Fin de grupo - NO a las practicas
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4.- CERTIFICADO DE FINALIZACION DEL CURSO (F40)

Una vez cumplimentados todos los datos en la BASE DE DATOS ALUMNADO, después
de haber finalizado las practicas profesionales en su caso, y previo a la presentacion de la
liguidacion, la entidad de formaciéon podra generar y enviar el documento F40 -
CERTIFICADO DE FINALIZACION DE GRUPO, en el plazo maximo de un mes desde
la finalizacion del curso / practicas.

Acta Evaluacion

Certificado Formacion

» Certificado Fin Grupo

Este documento es un resumen-memoria de la ejecucién del curso y es imprescindible para la liquidacién.
El/La GF comprobara los datos finales del grupo:

e Las incidencias detectadas tras las visitas de seguimiento.

e Las horas de asistencia del alumnado a las practicas profesionales no laborales.

e El material entregado al alumnado durante el curso.

e Los alumnos y alumnas a efectos de liquidacion.

COMPUTO DE ALUMNADO A EFECTOS DE LIQUIDACIéN
Para determinar la cuantia de la subvencidn una vez ejecutada la formacién se atendera a lo siguiente:
» Se consideran alumnos/as finalizados a efectos de justificacion:

1. Alumnos/as que han finalizado el curso: Se contabiliza todos los alumnos en estado “finalizado”
y que, ademas hayan asistido:
En Formacién Presencial & al menos al 75% de las horas lectivas del curso.

- En Teleformacion con sesiones presenciales o en mixtas = al 75% de las sesiones
presenciales y han realizado al menos el 75% de los controles periddicos

- En Teleformacion sin sesiones presenciales han realizado al menos el 75% de los
controles periddicos

2. Alumnos/as de “baja por otras causas” y que han realizado al menos el 75% de las horas
lectivas con las mismas condiciones que el punto anterior.

3. Alumnos/as en estado “baja por colocaciéon” y que han realizado el 25% de las horas lectivas.
- En Formacion Presencial=»han asistido al menos al 25% de las horas lectivas del curso
- En Teleformacion con sesiones presenciales, en mixtas o en Teleformacion sin sesiones
presenciales®» Se dan de baja después del 25% de los dias lectivos del curso

4. Alumnos/as que han causado baja por enfermedad o accidente grave habiendo realizado al
menos el 25% de las horas lectivas y que han asistido al curso en las mismas condiciones que el
punto anterior.

» A la hora del cémputo final también se tienen en cuenta:

5. 5.1. Alumnos/as en estado de “baja por otras causas” o “finalizado” que no han realizado
el 75 % de las horas lectivas:
- En Formacion Presencial® No han asistido al 75% de las horas lectivas.
- En Teleformacion con sesiones presenciales o en mixtas= No han asistido al 75%
de las sesiones presenciales o no han realizado al menos el 75% de los controles periddicos.
- En Teleformacion sin sesiones presenciales: @No han realizado al menos el 75% de
los controles periédicos.
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5.2. Alumnos/as que han causado “baja por colocacién”, sin llegar a realizar el 25 % de
las horas lectivas:
- En Formacion Presencial® Alumnos/as en estado “baja por colocacion” que NO han
realizado desde su fecha de inicio hasta su fecha de baja el 25 % de las horas lectivas.
- En Teleformacion con sesiones presenciales o en mixtas o en Teleformacion sin
sesiones presenciales= Alumnos/as en estado “baja por colocacién” que se dan de baja
antes del 25% de los dias lectivos del curso.

Suma de los puntos 5.1 y 5.2. (serian el resto de personas que no se han contabilizado en
ninguno de los apartados anteriores (1,2,3y 4))

6. Desviacion del 15% de los alumnos/as iniciados. Se calcula el 15% de todos los participantes

iniciados.

Si el apartado 5 es mayor que el 6 = 1+2+3+4+6

Total alumnos/as =

Si el apartado 6 es mayor que el 5 =1+2+3+4+5

El resultado del calculo del alumnado iniciado serd numérico con dos decimales.

El total de alumnado a liquidar no podra ser superior al nimero de alumnos/as iniciados de la accién
(Modalidad I) o del curso (en Modalidad II).

El alumnado EXENTO que se incorpora para realizar el Modulo de Formacion Practica en centro de
trabajo no se contabilizara en la liquidacion.

El/La GF, en el plazo maximo de 15 dias:

Validara el documento, cuando esté de acuerdo con todos los datos comunicados por la entidad a
través del F40, o

Reformulard el documento, enumerando las no conformidades con respecto a los datos comunicados.
La entidad consultard las no conformidades y en el caso de que esté de acuerdo, confirmara el
documento que serd posteriormente validado por el/la GF. En el caso de que no esté de acuerdo con
las no conformidades, dispondra de un plazo de 10 dias para presentar la documentacién que acredite
la veracidad de los datos comunicados. Una vez recibidas las alegaciones, y en base a éstas, el/la GF
estimara o no dichas alegaciones y comunicara la decisidn definitiva a la entidad. Por Gltimo, procedera
a Validar el F40 para que pueda continuar la correspondiente tramitacion del expediente econémico
(Liguidacion).

COMPROBACION DEL CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO DE CONTRATACION

Se consideraréd cumplido cuando el numero de alumnos/as contratados es igual o superior al
comprometido. En caso contrario, se considerara incumplido, dando lugar a una disminucién de la
subvencion justificada y aceptada de la accion formativa. Si el incumplimiento es igual o inferior al 75%,
la subvencién a percibir se reducird en el mismo porcentaje del incumplimiento.

Se comprobara el cumplimiento del compromiso de contratacién mediante consulta directa en los registros
publicos de la Tesoreria General de la Seguridad Social.
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B.-PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES

MODALIDADES DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES:

- Modulo de formacién practica en centro de trabajo para las acciones formativas de
Certificado de Profesionalidad. Estos modulos seran obligatorios para quienes quieran obtener el
Certificado de Profesionalidad, y su duracidn minima y contenidos seran los que establecen los
correspondientes Reales Decretos que regulan dichos certificados. Con caracter general, se realizaran
durante el transcurso de los tres meses posteriores a la finalizacién del Ultimo modulo formativo, si
bien, de forma excepcional, podra desarrollarse simultaneamente a la realizacién de estos, previa
autorizacion de la persona titular de la Delegacion Provincial correspondiente.

- Practicas profesionales no laborales en empresa que acompaifien a acciones formativas no
formales. Tendran caracter voluntario para el alumnado, pudiéndose realizar, bien simultaneamente
a la realizacidn de la accidn formativa, una vez que haya transcurrido al menos el 60% del total de la
accion formativa, o bien una vez finalizada durante el transcurso de los tres meses posteriores a la
finalizacion del curso.

GESTION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES

Acuerdo Pricticas

» Solicitud PNLE

Eval. Pract. Atmnos Para la realizacion de las Practicas Profesionales la entidad de formacién debera:

Parte Asistencia

1. Determinar en el “F10 Comunicacién de inicio” al personal que tutorizara las practicas.
Esta persona sera la responsable de acordar el programa formativo junto con la persona designada
por la empresa.

2. El perfil del tutor o tutora de la entidad de formacion sera el siguiente:

- Para los Certificados de Profesionalidad: sera el designado por la entidad de formacion
entre los formadores o tutores-formadores que hayan impartido el/los médulos formativos
del Certificado de Profesionalidad, y responsable de seguimiento y evaluaciéon de las
practicas.

- Para el resto de las especialidades deberdn reunir el siguiente perfil:
- Adecuada titulaciéon académica o capacitacién profesional.
- Experiencia profesional.
- Experiencia docente.

3. Suscripcion de un Acuerdo entre la empresa y la entidad de formacion, cumplimentado en
FOCO que sera puesto en conocimiento de la persona o personas que realizan las practicas, en el
que deberd describirse el contenido de las practicas, asi como su duracidn, lugar de realizacién y
horario, y el sistema de tutorias para su seguimiento y evaluacién. En un Acuerdo se deben
incorporar, siempre que sea posible, a todo el alumnado que realice las practicas en la misma
empresa.

GESTION FOCO: Cuando al dar de alta un Acuerdo de préacticas, existen errores al grabar el
nombre del representante legal de la empresa o cuando al realizar la busqueda aparece erréneo,
se le comunicara a el/la GF para que éste solicite la correccion a los SSCC.
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10.

11.

El Acuerdo se deberad presentar, diez dias habiles antes del inicio, en la Delegacién Provincial
correspondiente, junto con la documentacion anexa que se indica en el mismo. Las fechas del inicio
y fin de las practicas de todo el alumnado estaran comprendidas entre las fechas indicadas en la
pestafia de PLANIFICACION del F10 o cronograma.

Proyecto Formativo-Documento F13 Programa formativo del médulo de formacidn practica
en centros de trabajo. Para las acciones formativas de certificado de profesionalidad.

En el caso de acciones formativas de formacion no formal que incluyan practicas
profesionales, presentaran un Programa Formativo. Se puede tomar como referencia el proyecto
formativo de certificados de profesionalidad.

Solicitud de practicas profesionales. Todos los datos del alumnado que esté incluido en los
acuerdos de practicas se volcaran en la solicitud de practicas (Documento F-36. SOLICITUD PNLE
(Grupos = Practicas = Solicitud PNLE). Este documento es imprescindible que se genere para que
la informacion de las practicas se registre en el F40. En la solicitud hay que anadir el importe de la
subvencion por acuerdo y alumno/a, en el caso de practicas sin subvencién la cuantia sera 0.

La solicitud PNLE se enviara cuando finalicen todas las practicas, poniendo los dias lectivos que ha
asistido cada alumno o alumna.

Modificar el acuerdo de practicas en FOCO por cualquier variacion que ocurra durante el
desarrollo de las mismas con respecto a las fechas de inicio, finalizacion, horas totales y dias de
practicas; esta comunicacion es imprescindible para que los datos reflejados en el certificado sean
los correctos. Se recomienda también indicarlo en “aclaraciones” de la solicitud de beca.
Se informara a el/la GF de la Delegacion Provincial sobre los cambios realizados modificando la
adenda inicial.

Elaboracion de los partes de asistencia desde la fecha de inicio a la de finalizacién de las
practicas, la entidad tiene que:
- Dar de alta todos los partes de asistencia del periodo de practicas, desde la fecha de inicio
a la fecha fin de los acuerdos.
- Cumplimentar en los partes de asistencia los_dias no lectivos (NL) y los dias lectivos (A, F
o FJ) durante este periodo
- Comprobar que la suma de todos los dias de asistencia +faltas +faltas justificadas
coinciden con los dias lectivos reflejados en los acuerdos

Si no coinciden los dias con los del Acuerdo, Foco no permitird evaluar las practicas, en estos casos
se deberda subsanar el error donde corresponda (adenda del acuerdo o los partes de asistencia)

Se debera enviar los partes de asistencia para su validacion.

El resultado de la evaluacion de practicas profesionales se cumplimentara al finalizar las
mismas, en el menu Grupos - Practicas > Evaluacion de practicas

Para poder evaluar a un alumno/a los partes de asistencia de practicas tienen que estar generados
y cumplimentados desde las fechas de inicio y finalizacién que se senalan en el/los acuerdo/s.

Dossier de las practicas profesionales. La entidad de formacidn cumplimentard un plan de
practicas- dossier de practicas - donde se reflejaran las actividades realizadas por el alumnado, los
conocimientos y las destrezas adquiridas. Este dossier deberd de ser custodiado por la entidad, y
podra ser requerido durante el seguimiento de las practicas.

Certificado. A la finalizacion de las précticas se entregara un certificado de la realizacién de las
practicas firmada por los tutores o tutoras y la persona responsable de la empresa.

Si la entidad no conoce al inicio de curso si va a realizar o no el Médulo de Formacion Practica del Certificado
de Profesionalidad, puede realizar el curso sin tramitar las mismas e indicar en la NOTIFICACION FIN DE
GRUPO si necesita o no realizarlas finalmente. Si fuera asi, deberd comunicar a través del apartado
GESTION DE FORMADORES el tutor de las practicas.

39/48



Castilla-La Mancha

El Servicio de Formaciodn de las Delegaciones Provinciales, antes del inicio de las practicas, remitira a la
entidad de formacion un original del Acuerdo validado por la Delegacion Provincial. La entidad lo remitira
a su vez a la empresa.

La Empresa colaboradora debera:

1. Designar una persona encargada de tutorizar que sera responsable del seguimiento de las
practicas y evaluaciéon del alumnado. La evaluacion se hard en términos de APTO y NO APTO, y
proporcionara la informacion que se precise para la supervision de las practicas por parte de la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo.

2. Antes del comienzo de las practicas, se pondra en conocimiento de la representacion legal de los
trabajadores y trabajadoras en la empresa el citado acuerdo, asi como una relacion de las personas
que participan en las mismas.

Las personas que realicen las practicas:

e Tendran cubierto el riesgo de accidente y de responsabilidad civil derivado de la asistencia a las
practicas.

e Tendran derecho a percibir las becas y/o ayudas a la asistencia.

¢ No podréa haber sido contratadas con anterioridad para desempefiar la misma competencia objeto de
las practicas.

¢ No podra superar una jornada de 8 horas, sumando las horas de curso y las de practicas profesionales.

e Para poder realizarse la evaluacion en las practicas tendran que asistir al menos al 75% de los dias
lectivos de practicas.

En caso de solicitar la subvencion que compense el gasto de la empresa:

Una vez finalizadas todas las practicas profesionales no laborales, la entidad de formacién solicitara la
compensacién para las empresas. Presentara el F36 junto con la liquidacidn final del curso correspondiente,
con los dias reales de asistencia del alumnado.

Las empresas podran recibir hasta un maximo de 3 euros por alumno/a y hora de asistencia de practicas.

La justificacidn y liquidacién de los gastos ocasionados para el abono de las referidas compensaciones, lo
realizaran las empresas ante la entidad de formacion.

EXENCION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES:

Obtendran la exencién de realizar este mddulo, quienes participen en los Programas de Formacién en
Alternancia con el empleo, en el area del correspondiente certificado, asi como quienes acrediten una
experiencia laboral, de al menos tres meses, con un minimo de 300 horas trabajadas en total, y que se
corresponda con las capacidades recogidas en el citado mddulo del Certificado de Profesionalidad.

En los supuestos anteriores serd preceptiva la expedicidon de un certificado de exencidn, que compete al
titular de la Delegacién Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de formacién
profesional para el empleo, y que tendra lugar a solicitud de la persona interesada, con arreglo al modelo
disponible en la pagina web, previa acreditacién de su experiencia laboral por alguno de los siguientes
medios:

1. En el caso de personas trabajadoras por cuenta ajena: Certificacion de la Tesoreria General de la
Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o de la mutualidad en la tuvieran afiliaciéon, donde
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conste la empresa, la categoria laboral (grupo de cotizacidon) y el periodo de contratacion, y contrato de
trabajo o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la experiencia laboral, en la que conste
especificamente la duracién de los periodos de prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el
intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.

2. Tratandose de personas trabajadoras auténomas o por cuenta propia: Certificacién de la Tesoreria
General de la Seguridad Social o del Instituto Social de la Marina de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente y descripcidn de la actividad desarrollada e intervalo de
tiempo en el que se ha realizado la misma.

3. Para personas trabajadoras voluntarias o becarias: Certificacion de la organizacion donde se haya
prestado la asistencia en la que consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio
en el que se han realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.

En la pagina web de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo se encuentra el modelo de solicitud
de exencidn del médulo de practicas, asi como los diferentes certificados de empresa segun los Certificados

’

de Profesionalidad. Puedes verlos pinchando AQUI.

Se recomienda que la exencidon de las practicas profesionales se solicite antes de finalizar el curso, para
gue, en caso de ser negativa, la persona interesada pueda realizar las practicas.

GESTION EN FOCO
PARTES DE ASISTENCIA:

En los partes semanales de asistencia, solo se relaciona el alumnado que esta incluido en los Acuerdos
firmados, pero solamente se pueden marcar los dias coincidentes con las fechas de cada Acuerdo, el resto
de las fechas saldra en blanco.

Al no existir un cronograma detallado de cada alumno o alumna, en los partes de asistencia hay que marcar
también los dias no lectivos (NL), incluidos los sdbados y domingos, durante el periodo de practicas que
figure en el Acuerdo.

Si un alumno o alumna tiene mas de un Acuerdo, apareceran con una linea para cada una de las empresas
con sus fechas correspondientes.

Los datos de asistencia se graban por dias, sin distinguir horario de mafiana o tarde. Si un alumno o alumna
realiza practicas en los dos turnos en un mismo Acuerdo, pero sélo asiste por la mafiana o por la tarde, se
le pondra FALTA.

Los datos para grabar en los partes son: F-Falta; FJ- Falta Justificada; A- Asistencia; NL -Dias no lectivo
Para poder generar partes mensuales serd necesario tener validados todos los partes semanales de ese
mes.

EVALUACION:

Para evaluar las practicas es necesario que el alumnado tenga cumplimentado los datos en todos los partes

de asistencia coincidiendo con las fechas del Acuerdo.

La evaluacion se grabara en FOCO= Grupos =»Practicas = Eval. Practicas.

41/48



esese

Castilla-La Mancha

Evaluacién de Practicas de Alumnos

Convenio Practicas Entidad:

Solicitud PNLE MNum. Expediente:* |:| Afio:*

Provincia: - SELECCIONE UNA - Estado del Grupo:
» Eval. Pract. Alumnos v =

Nota: Debe seleccicnar un Afio y/o introducir un Num. Expedients.

Se grabara la evaluacion de practicas de todo el alumnado, estén o no en convenios

La evaluacion del alumnado que estd incluido en algin Acuerdo sélo podra ser APTO, NO APTO o NO
REALIZADO (cuando no ha asistido ningun dia).

La evaluacién del alumnado que no esté incluido en Acuerdos solo podrd ser NO REALIZADO o EXENTO.
Este campo se podra modificar si el alumno o alumna se incluye en un Acuerdo.

Para finalizar a un alumno o alumna con practicas es necesario que tenga cumplimentados todos los partes
de asistencia de los dias que ha realizado las practicas y la evaluacion de practicas.

Los certificados de practicas. Se generaran solo para las especialidades conducentes a CP para todos los
alumnos/as cuya evaluacion en dicho mddulo sea APTA, accediendo al menu Grupos- Certificados.

MODIFICACIONES:

Para modificar fechas de un Acuerdo de practicas o afiadir un nuevo alumno o alumna, no puede haber
partes de asistencia afectados por las nuevas fechas en estado ENVIADO/VALIDADO. Primero se cambiara
el estado de los partes pasando a EN ELABORACION y después se modificara el Acuerdo o se afiadird uno
nuevo.

Para modificar fechas del periodo de practicas en el Cronograma, el nuevo periodo no puede estar afectado

por las fechas de Acuerdos y de partes. Primero se eliminaran partes, se modificaran los Acuerdos y después
se enviara una incidencia de MODIFICACION CRONOGRAMA.
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C.- ANEXOS

ANEXO I: ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

La entidad esta obligada a conservar, al menos durante un plazo de 4 aiios, los justificantes de la
realizacion de la actividad que fundamenta la concesion de la subvencion, asi como de la aplicacion de los
fondos recibidos, a efectos de las actuaciones de comprobacién y control. El citado plazo se computara a
partir del momento en que finalice el periodo establecido para presentar la citada justificacion por parte de
la entidad beneficiaria.

Las entidades que, sin haber transcurrido el citado periodo, decidan suspender su actividad o disolverse,
deberan remitir copia de la citada documentacioén al érgano instructor, sin perjuicio de la obligacién de
presentar la documentacion justificativa de la subvencion.

En los cuadros siguientes se especifica qué documentaciéon hay que archivar en los cursos, o si directamente
se custodia en FOCO y quien los tiene que archivar, la administracién y/o la entidad:

DOCUMENTOS DE GESTION DEL CURSO ADMINISTRACION FOCO ENTIDAD

Declaracion responsable sobre el cumplimiento de la obligacion de
la entidad beneficiaria de suscribir una poéliza de seguro de En PDF
accidentes y, en su caso, de responsabilidad civil

Seguro de accidentes y responsabilidad civil Original

. . - Original firmado
Curriculum Vitae del formador/a en modelo oficial En PDF
por el formador/a

Documentacion acreditativa del perfil profesional del personal
formador (segin CV) cuando no esta incluido en la base de datos En PDF Original o en PDF
de formadores de Formadores

Proyecto Formativo (Solo en Certificados de Profesionalidad) En PDF X parte Original
. . o ) Original
Solicitud de inscripcion de alumnado En PDF (firmado)*! X )
(firmado)
D.N.I. del alumnado En PDF*2 Copia
Documentacion acreditativa del perfil del alumnado En PDF*2 Copia

En el caso de personas trabajadoras ocupadas, fotocopia de la
cabecera de la nomina o recibo de auténomo del mes anterior o vida En PDF Copia
laboral, con el NISS obligatorio

Documentacion acreditativa de las personas que se encuentren en
situacion de suspension de contrato o de reduccion de jornada

como consecuencia de un expediente de regulacion temporal de En PO N Copia
empleo
En caso de uso de aula virtual: Declaraciéon responsable sobre la
imparticion mediante aula virtual En PDF Original
Declaracion responsable del alumnado sobre la imparticion mediante
aula virtual En PDF X Original
Notificacion de cualquier incidencia del curso X
Solicitud de ayuda y/o beca para alumnos/as desempleados/as
registrada de participantes en las acciones de formacion profesional Original (firmado) PDF
para el empleo
Documentacion acreditativa de la situacion del alumno/a (para o

Original En PDF

becas y/o ayudas)

Solicitud de becas y ayudas

F25- gestion de becas y ayudas

Gestion de Formadores
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DOCUMENTOS DE GESTION DEL CURSO ADMINISTRACION FOCO ENTIDAD
F30-Listas semanales de asistencia En PDF Original
F35-Control de asistencias mensual
Notificacion fin de grupo
Acta de evaluacion
e . RESGUARDO DE
Certificados de Formacion X
ENTREGA
. o Original
F40- Certificado de finalizacion de grupo X )
(firmado)
Documentos de evaluacion y seguimiento X
Contrato de trabajo de los alumnos/as (en los cursos con e )
] . En PDF Original o copia
compromiso de contratacion).
*! Se presentara cuando las solicitudes no estén en FOCO o las solicite el GF
*? Se presentars cuando el alumno/a no haya autorizado su consulta.
2 2 ADMINISTRACION | FOCO ENTIDAD
DOCUMENTACION DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES
Acuerdo de colaboracion para la realizacion de préacticas profesionales no En PDE X Original
n
laborales, junto con la documentacion (firmado)
Proyecto Formativo de practicas (Para acciones formativas de Certificados de X .
En PDF Original
Profesionalidad) parte
Declaracion responsable sobre el cumplimiento de la obligacion de la entidad
beneficiaria de suscribir una poéliza de sequro de accidentes y, en su caso, de En PDF
responsabilidad civil.
Seguro de accidentes y responsabilidad civil. Original
En caso de CP, Certificacion del modulo de formacion practica en centros de X RESGUARDO
trabajo de los alumnos/a que hayan superado dicho médulo. DE ENTREGA
Dossier del alumnado de las practicas profesionales En PDF Copia
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ANEXO II: FALTAS JUSTIFICADAS

Se consideraran faltas justificadas por:
1.- Enfermedad o accidente:

A). - Cuando la ausencia prevista (dias lectivos y no lectivos) sea de una duracién de tres dias o menos. Se aportard un justificante
médico o el parte de Urgencias correspondiente.

B). - Cuando la ausencia prevista (dias lectivos y no lectivos) sea superior a tres dias consecutivos:

Para personas trabajadoras ocupadas o personas trabajadoras desempleadas perceptoras de prestaciones se acreditard con fotocopias
de:

- Parte de Baja previsto en la normativa de Seguridad Social.
- Parte de Confirmacion cuando sea necesario y
- Parte de Alta cuando se produzca.
Para personas trabajadoras en situacion de desempleo y no perceptoras se aportara un justificante médico.
2.- Matrimonio/pareja de hecho:
Se acredita con el Libro de Familia/ Inscripcion en el Registro Civil.
Este permiso sera de hasta 15 dias naturales y se iniciard siempre tras producirse el hecho causante o en un plazo maximo de 1 semana.

3.- Por nacimiento, acogida o adopcién de un hijo/a, y por enfermedad grave o fallecimiento del conyuge o parientes hasta
el segundo grado de afinidad o consanguinidad:

Se acredita con el Libro de Familia y, ademas: el Certificado Médico, o parte de baja médica, o certificado de defuncién, y documentacion
de la relacién de parentesco. Los dias lectivos a disponer seran de hasta 3 o 5, en funcidén de que el familiar resida en el mismo o distinto
municipio. Este permiso se iniciard siempre tras producirse el hecho causante.

En casos excepcionales y previa autorizacion de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, se podra aumentar este plazo.
4.- Por traslado de domicilio habitual:

Se acredita con la declaracion jurada, o traslado de la demanda de empleo cuando proceda. Se autorizara el tiempo imprescindible, que
en caso de ser en la misma localidad sera de 1 dia.

5.- Por cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal:
Se acredita con certificado de su cumplimiento u otros medios de prueba. Se concederd estrictamente por el tiempo indispensable.
Ejemplos que se pueden incluir en este apartado:

Examenes oficiales de cualquier género, participacion en juicios o procesos electorales, Citacién personal por cualquier Administracion,
obligaciones personales del interesado que, de no realizarlas, le ocasionen pérdidas de derechos o menoscabo de su patrimonio.

En caso de duda consultar siempre previamente con el Servicio de Formacion.
6.- Por causas de fuerza mayor que imposibiliten la comparecencia (catastrofes, huelgas de transporte, etc....).
Se acreditan con declaracién jurada. Se concedera estrictamente por el tiempo indispensable.

7.- Otras no previstas y excepcionales que, aun siendo de dificil justificacidn, el Servicio de Formacién autorice a peticion del alumno
o alumna. Si dicha situacion lo permite la autorizacién siempre sera previa, y si ello no es posible, en el momento en que se produzca.
Cualquier iniciativa a este respecto, tomada por el alumno o alumna o por la entidad de Formacidn sin la autorizacion expresa del Servicio
de Formacion podra suponer la no aceptacion de la justificacion, derivandose de ello las consecuencias previstas en la normativa
correspondiente.

Sera falta justificada por convalidaciéon (FJC) la ausencia durante la imparticion de un médulo formativo.

También sera falta justificada por convalidaciéon (FIC) la formacion complementaria que ya haya realizado
la persona con el resultado de APTO en las tres Gltimas convocatorias.
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ANEXO III. CUADRO RESUMEN DE LA GESTION DE UN CURSO/GRUPO

El siguiente cuadro es un resumen sobre la gestion de la Formacion profesional para el Empleo. Describe los procesos, la documentacion, los plazos de
entrega, los plazos de validacion de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo y cdmo se realiza la gestion.

manutencion, alojamiento y manutencion

- - PLAZO
CURSO PLAZO PARA LA ENTIDAD GESTION DOCUMENTACION ADMINISTRACION
Planificacion Desde la Resolucién de aprobacién FOCO Elaborar el F10 ~-COMUNICACION DE INICIO Imprescindible para la
difusion de la accion
FOCO Enviar el F10 - COMUNICACION INICIO
Declaracion responsable sobre el cumplimiento de la obligacion de o
PDF la entidad beneficiaria de suscribir una péliza de seguro de Antes del inicio, con al
accidentes y, en su caso, de responsabilidad civil. menos dos dias
L - . Documentacion acreditativa del perfil profesional del personal hébiles, salvo que el
Comunicacion de | Desde la Resolucion de aprobacion del curso hasta al PDF formador cuando no esté incluido en la base de datos de personal formador no
inicio del curso menos 10 dias habiles antes del inicio Formadores. esté incluido en la
base de datos del
FOCO/PDF Proyecto Formativo (En el caso de CP) Registro de
Formadores.
En caso de uso de aula virtual: los recursos humanos y técnicos
PDF disponibles y la Programacion Didactica (Documento F11 aula
virtual del proyecto formativo).
Medificaciones s Previo al inicio del
la Comunicacion | Sin haber enviado el F20 FOCO Crear nueva version F10
de inicio curso
Hasta el tercer dia lectivo (en presencial) y habiles (en
teleformacion) del comienzo de la accion. En acciones de . 5 dias habiles desde
menos de cinco dias de duracion antes de que se haya FOCG Envio de F20 — INICIO GRUPO Y SEGUIMIENTO ALUMNOS/AS el cruce con SISPE
impartido el 25%
FOCO /PDF | Solicitud registrada y firmada de inscripcion del alumno/a
Inicio del curso PDF Copia del D.N.I. de los alumnos/as, En su caso, se
Diez dias habiles desde inicio Documentacion acreditativa del perfil de los alumnos/as, en su remitira & For por el
PDF caso registro electronico de
- - la Junta
En el caso de personas trabajadoras ocupadas, fotocopia de la
PDF cabecera de la ndmina o recibo de auténomo del mes anterior o
vida laboral, con el NISS obligatorio.
Previo a la incidencia FOCO Comunicacion de cualquier incidencia 7 dias habiles
Sequimiento del FOCO Partes de asistencia semanales del mes anterior
curso _Li - i i
5 primeros dias de cada mes DOC F30-Listas semanales de asistencia firmadas por el alumnado z’aa;;ar:éga 25 de
DOC Justificantes de las faltas junto con el listado de facturas de

46/48




Castilla-La Mancha

- - PLAZO
CURSO PLAZO PARA LA ENTIDAD GESTION DOCUMENTACION ADMINISTRACION
Alta de Siempre que no haya transcurrido el 25% de las horas . . - o 5 dias habiles desde
alumnos/as lectivas del curso, o 5 primeros dias lectivos en caso de CP FOCO Enviar Version del F20 - Inicio Grupo y Seguimiento alumnos/as el cruce con SISPE
El/la alumno/a no puede estar incluido en partes semanales
i FOCO posteriores a la fecha de baja
Baja de Al siguiente dia de producirse la incidencia Incidencia de cambio de estado alumno/a
alumnos/as
Modificacion base de datos de alumnos/as a través de dicha
incidencia.
Antes de un mes desde la incorporacion del alumno/a al DOC Solicitud reqgistrada de becas y documentacion acreditativa. Ver
curso o a las Practicas profesionales no laborales Manual de becas y ayudas
Becas y ayudas Al mes del inicio del curso FOCO Envio del documento Solicitud de becas y ayudas
A I'os.7 dias habiles tras la finalizacion del curso o de las FOCO Envio del F25 dnico de curso o de précticas
practicas
. e . Grabacion final de datos referidos al curso en Base Datos
Antes del envio de la notificacion de fin de grupo FOCO Alumnos/as
Maximo 7 dias habiles siguientes a la fecha de fin del curso
y de las practicas profesionales no laborales, una vez FOCO Envio “Notificacion fin de grupo”
enviado todos los partes de asistencia y los F25
FOCO Grabacion de la evaluacion del alumnado, en el curso y en las
practicas
Finalizacién de Comprobacion del borrador y confirmar el Acta de evaluacion
curso FOCO definitiva. Si hubiese practicas se hara cuando hayan finalizado las
Un mes desde la finalizacion de los cursos y /o préacticas mismas y se haya grabado las horas y la evaluacion.
FOCO Certificados de Formacion Maximo 15 dias
FOCO F40- Certificado de finalizacion de grupo Maximo 15 dias

Maximo dos meses desde la finalizacion del curso y/o
practicas

Entrega de diplomas a los alumnos/as (resguardo)

Liquidacion

Maximo dos meses desde la finalizacion del curso (no de
las practicas)

Ver Manual de liquidacion

Maximo 12 meses
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Antes de generar el F40

importe por acuerdo y alumno/a.Se incluira con la
liquidacion del curso.

Determinar la persona que tutorizara las practicas. FOCO ) Antes del inicio, con
Planificacién de las practicas . o F10 - COMUNICACION INICIO DEL CURSO al menos dos dias
Planificacion de las fechas de realizacion de las FOCO habiles
practicas profesionales
Acuerdo de colaboracion para la realizacion de practicas Antes del inicio de las
FOCO PR
con las adendas. practicas
PDF Tarjeta de Identificacion Fiscal de la empresa y demas
Antes del inici 10 dias hébiles antes del inicio de las practicas documentacion anexa al Acuerdo de colaboracién La documentacién en
ntes del inicio profesionales no laborales POF Proyecto Formativo del Modulo de Formacion Practica en | ppF se remitira por el
Centros de Trabajo (En el caso de CP) Registro Electronico
PDF Declaracion responsable junto con la copia de la péliza de | de la Junta
seguro de accidentes y de responsabilidad civil.
Durante el desarrollo de las practicas PDF Dossier del alumnado
FOCO Partes de asistencia semanales del mes anterior
Sequimiento de las practicas DOC F30-Listas semanales de asistencia firmadas por el Hasta el dia 25 de
) 5 primeros dias de cada mes alumnado cada mes
profesionales no laborales DOC Justificantes de las faltas junto con el listado de facturas
de manutencioén, alojamiento y manutencion
i . . Modificacion del Acuerdo de colaboracion para la
Cualquier variacién de las condiciones PDF/FOCO | calizacion de practicas o de las adendas
Antes de enviar la NOTIFICACION FIN DE GRUPO FOCO Grabacion de la evaluacion de las practicas del alumnado
e P Miximo dos meses deade In finalizacion de s FOCO Certificado de practicas. Solo para las especialidades CP
Finalizacion de las practicas practicas
profesionales no laborales Generar la Solicitud de subvencion -Documento F-36.
FOCO (Grupos=» Practicas = Solicitud PNLE). Ahadiendo el

Documentacion a entregar a
los alumnos/as en cualquier
formato

Guia del alumnado

Programa completo del curso

En su caso, solicitud de la expedicion del Certificado de Profesionalidad. (Se entregara al finalizar la accion formativa)
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