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1. INTRODUCCION

Las becas y/o ayudas existentes para que las personas trabajadoras
desempleadas puedan participar en acciones de Formacion Profesional en el
Ambito Laboral y en las practicas profesionales, se establecen en el Capitulo IV
de la Orden 178/2020, de 19 noviembre, de la Consejeria de Economia,
Empresas y Empleo, en materia de programacion, gestidon y evaluacidon de la
formacién profesional en el ambito laboral en Castilla-La Mancha y por la que se
establecen las bases reguladoras de concesion de subvenciones publicas para su
realizacién (D.0.C.M. n° 235, de 20 de noviembre).

Este manual explica la tramitacion y gestion de las becas y/o ayudas (en
adelante becas) en la aplicacién FOCO, tanto para la entidad de formacién como
para los/as gestores de la administracidén (en adelante GA).

. En FOCO se accede a la gestion de becas, a través del menu
a gestion de becas del mddulo de Grupos

Solicitudes | puGmposy

@ Gestiin de Grupos
® Gestion Becas
@ Pricticas

Los distintos tipos de becas que le corresponden al alumnado, segun la
modalidad de imparticidon son:

1. En las acciones formativas PRESENCIALES se podra percibir la beca de
discapacidad, de victima de violencia de género, de colectivos especificos y la ayuda
a la conciliacién los dias de asistencia y con falta justificada (exceptuando las
faltas justificadas por convalidacién) y sélo se percibiran las ayudas de transporte,
de manutencion y de alojamiento y manutencion los dias de asistencia presencial
a la accion formativa.

En esta modalidad los partes de asistencia pueden tener:

A= Asistencia

F= Falta

FJ= Falta justificada

FJC= Falta justificada por convalidacion (a efectos de becas y ayudas tendra
la misma consideracién que las faltas)

2. Cuando la formacién presencial se imparta mediante AULA VIRTUAL o
FORMACION BIMODAL, se tendra derecho a percibir la beca de discapacidad,
victima de violencia de género, colectivos especificos y la ayuda a la conciliacion los
dias de asistencia virtual y con falta justificada (exceptuando las faltas justificadas
por convalidacién).
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En esta modalidad los partes de asistencia pueden tener:
AV= Asistencia virtual

F= Falta

FJ= falta justificada

FJC= Falta justificada por convalidacion

3. En las acciones formativas impartidas mediante la modalidad de
TELEFORMACION, solo se percibiran las becas y/o ayudas cuando se asistan a
las sesiones presenciales o a las pruebas de evaluacion.

En esta modalidad los partes de asistencia pueden tener:

AV= Asistencia virtual: las fechas de los controles periddicos

A=Asistencia: los dias de asistencia a las sesiones presenciales y para los dias
de evaluaciéon presencial

F= Falta

FJ= Falta justificada

FJC= Falta justificada por convalidacion

El siguiente grafico muestra los distintos tipos de becas que le corresponden al
alumnado, segun la modalidad de imparticion.

YUDAS
DISCAPACIDA COLECTIVOS . RANSPORTE,
L D EUEIOIRUS) ESPECIFICOS CONCILIACION  fy; ANUTENCION,
ALOJAMIENTO
PRESENCIAL | A +FJ A +F) A +F) A +FJ A
PRESENCIAL
VIRTUAL O | AV+F) AV+E] AV+E] AV+E)
BIMODAL
A+E) A (SESIONES
A+E) A +E) A+E
(T,)EN"EFORMACI SQIESSIE(LI::ES\LE (SESIONES (SESIONES (SESIONES PRESENCIALES)
o PRESENCIALES) | PRESENCIALES) | PRESENCIALES)

A=asistencia; AV= asistencia virtual; F]J= Falta justificada, FIC= Falta justificada por convalidacion; F= Falta

2, TRAMITACION Y PLAZOS

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

1. En el plazo maximo de un mes desde la incorporacion al curso o a la

practica profesional, el_alumnado debera registrar su solicitud de beca y/o ayuda,
junto con la documentacion necesaria (Articulo 43 de la Orden 178/2020).

Para facilitar la gestion de becas, la persona beneficiaria solicitara una unica vez
(al inicio del curso) la beca para personas con discapacidad, para mujeres victimas
de violencia de género y la ayuda a la conciliacion, esta solicitud tendra validez
tanto para el curso como para las practicas profesionales no laborales, por lo tanto
al inicio de las practicas profesionales no laborales solo se debera presentar una
nueva solicitud en el caso de las ayudas de transporte, manutencidon y de
alojamiento y manutencion.
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2. En los cinco primeros dias de cada mes, |la entidad de formacion debera
enviar, mediante la aplicacion informatica FOCO, los “PARTE DE ASISTENCIA” del
mes anterior debidamente cumplimentados, junto con los justificantes de las faltas
(punto 5y 6 de SEGUIMIENTO DE CURSO en el Manual de Gestién).

Cuando el alumno/a falta al curso por tener realizado el moédulo formativo o la
formaciéon complementaria, se hara constar en los partes de asistencia como FIC.

3. Hasta el dia 25 de cada mes, la administracion comprobard las faltas y
validara los partes de asistencias.

la entidad de formacién
debera enviar, mediante FOCO, el documento “"SOLICITUD DE BECA"” (apartado
3), cumplimentando los datos, segun aparecen en las solicitudes de becas del
alumnado. Si se incorporan alumnos/as después del envio de la “"SOLICITUD DE
BECA” o hubiera algin dato que modificar, la entidad enviara una nueva solicitud
gue anula la anterior, siempre antes del envio del F25.

La administracion, una vez recepcionadas las solicitudes de becas y/o ayudas junto
con la documentacion, las revisara y comprobara si cumplen los requisitos para
ser beneficiarios/as ( Ver Manual de becas y/o ayudas)y si es asi, validara la
“SOLICITUD DE BECA".

Si el alumnado no cumple los requisitos establecidos en la Orden, la administracion
les notificara la resoluciéon denegatoria (se genera en “SOLICITUD DE BECA"). Si
falta documentacién, “se requerird al interesado para que, en un plazo de diez
dias, subsane la falta o acomparfe los documentos preceptivos, con indicacién de
que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion, previa resolucién
que debera ser dictada en los términos previstos en el articulo 21.” (art. 68.1 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre).

Si el/la alumno/a no presenta la documentacién en el plazo establecido o no asiste
ningun dia al curso y/o practicas, se le notificara la resolucién de desistimiento. Si
existe renuncia a la solicitud se le notificard la resolucion de desistimiento por
renuncia. Ambos documentos se generan en el F25 cuando sea un tipo de beca de
importe variable.

Ademas, la administracion se podra dirigir a las personas interesadas para
cualguier comprobacion, conocimiento y determinacion de los datos necesarios
para la resolucién del expediente. La notificacion sera por correo ordinario con
acuse de recibo o por notificacion electrdnica, en base a lo regulado en los articulos
40-45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

5. En el plazo de siete dias habiles desde el siguiente al de finalizacion del
curso o practicas, las personas solicitantes de las ayudas de transporte,

manutencion y alojamiento presentaran la documentacién acreditativa del gasto
realizado, segun se describe en el apartado 4.1. de este manual.
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Ademads, presentaran junto con los justificantes del gasto, el "DOCUMENTO
JUSTIFICATIVO DEL GASTO POR ASISTENCIA A CURSOS Y/O PRACTICAS”
(figura 15) disponible en la pagina web y en el apartado “documentos” de FOCO.

6. La entidad, enviara un Gnico F25 por curso o practicas, al décimo dia de
finalizacion del curso como maximo una vez completado segun el apartado 4
de este Manual.

7. Una vez enviado el F25 por la entidad, la administracién revisara la
documentacion, cumplimentara los dias de asistencia gestor, si los datos son

correctos lo VALIDA vy si hay algun error REFORMULA el F25 para que la entidad lo
subsane.

3. SOLICITUD DE BECA

Se realiza a través del menu lateral, pulsando el enlace
> Soficitud de Becas “SOLICITUD DE BECAS” una vez se ha accedido al médulo
Gestion de fecas de Grupos, en la opcidon de gestion de becas.

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

3.1 BUSQUEDA DEL GRUPO

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

Figura 1. Pantalla de BUsqueda de Becas.

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

Alta Solicitud de Beca

NUMERO EXPEDIENTE: | ] &

! Introduzeca el nimero de expediente o pulse en la lupa para acceder a la biisqueda de grupos

Figura 2. Pantalla inicial para el alta de becas.
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El primer paso para dar de alta una solicitud de beca es buscar el grupo al que
se va a asociar dicha beca. Para ello se tienen dos opciones:

1. Si se conoce el niumero de expediente del grupo se puede introducir
directamente en la caja de texto el numero del expediente y pulsar sobre el icono
de la lupa.

2. Si no se conoce el numero de expediente del grupo, se puede buscar dicho
grupo pulsando directamente en el icono de la lupa. En este caso se abrira una
ventana emergente para la busqueda de grupos.

3.2 ALTA DE LA SOLICITUD DE BECAS

Tanto si el n° de expediente del grupo se ha introducido de forma manual como
desde la pantalla de busqueda de grupos, al seleccionar el grupo, se recargara
la pantalla de alta de solicitud de beca, en la que se mostraran inicialmente los
datos del grupo.

Anta Solicitud de Beca

T —— v o Se marca si queremos

Daros o la solicitud para el

. curso o para las

Entidac Solictante: TSR , .

Fecha Teicio 12062023 | Focha A 032023 Qurso / Pricticas: | o, v p ra Ctl cas y se

oxros ALummos selecciona el
LA BECA NO TIENE CUMPLIMENTADOS LOS DATOS REFERENTES A LOS ALUMNOS representante de Ia

‘“ T e T entidad.

citudes de participacién

En BARGAS, 2 8 do Abril de 2024

D T D

Figura 3. Pantalla in cial del alta de sol citud de becas.

Las entidades incluiran a TODOS los alumnos que hayan solicitado beca y
marcaran en la linea “anticipo” aquellos alumnos que lo soliciten.

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

N BT Y T I Para la seleccpn' del
PY o syt R o — alumnado, se abrira una
(0 prmer_apsliido ssgundo_apelldo nombra 285018661 Venta na eme rg e nte con un

prrar e e spotés rarie sezzesson listado de los posibles
O | |pamar_spelde S i ) alumnos/as a incorporar,
adll (BRECEES e nains ok s como el que se muestra en la
O primer_spelido segundo_spelkdo nombre 709653784 . . .

siguiente figura.

Figura 4. Listado de alumnos para la incorporacion
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Se marcara el/la alumno/a y se

e abrira otra ventana, donde
= o ' habra que indicar qué tipo de
Nombre: nomies_530612 | Primer Apellico: [prinar_spatido ] - = -
. o ayuda y/o beca solicita y_si
e e ] solicita ANTICIPO.

BECA DISCAPACIDAD BECA ASISTENCIA

BECA OTROS 0 TRANSPORTE URBANO

TRANSPORTE INTERURBANO (m) mﬁimﬁm .}

MANUTENCION O &%J\?E[Sgéonv

ALOJAMIENTO Y MANUTENCION O CONCILIACION

TRANSNACIONAL

Anticipo

Figura 5. Ventana Datos Alumno Beca.

Una vez guardado (figura 5) hay que marcar en el lapiz # y se abre un cuadro
de dialogo donde debemos incluir, en su caso, el importe de la beca de
transporte interurbano. Las ayudas de transporte urbano, manutencion y
manutencion y alojamiento apareceran con el importe maximo diario. El resto de
las ayudas y becas aparece con el importe fijo.

DATOS ALUMNOS
1 a m primee_apellido segundo_apsilido, nombre_520435 “ 00796260T m ES54 0049 2307 7222 1497 3304 [ | ’
Becas
DISCAPACICAD [om]e v

Transporte, Alojamiento y Manutencién

INTERURSAND L omjc v

MANUTENCION e v
Conciliacion

CONCILIACION [[om]c v
Anticipo

Anticipo 0,00/ € -wv [mporte:0.0 €

D/Dila. * mombre_represantante_24822 primer_apelido segund v, COMA responsable de la entidad solicitante, certfica los dias de asistenoa, en cada caso, de los
alumnes relacionados, menifestando, la coinckenca de ks restantes datos con ks indicadas por aguellos en sus respectivas solicitudes de participaodn,

En MENTRIDA, a 12 de Abril da 2024

Figura 6. Ventana Becas Alumno.

Estos dos ultimos pasos se repetiran tantas veces como personas soliciten la beca.

Datos Alumno
Nif:
Nemibre: pimer_acetdo
Segundo Apellido
THAN:*
BECA DISCAPACIDAD 0 — BECA ASISTENCIA "r“
BECA OTROS 0 (_ TRANSPORTE URBANG '(
1500 TRANSPORTE o
‘TWWIEINIERURBANO e TRANSNACIONAL -
B ALOJAMIENTO Y w0
R J [ MANUTENCION 0%
l’uoufquu.g:‘xtunuulmmou O — IR, O (—
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3.3 GUARDAR Y ENVIAR LA SOLICITUD DE BECA

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

Figura 7. Enviar sol citud de becas

La administracidon comprobara que el alumnado cumple con los requisitos
exigidos para cada tipo de beca.

rime_apeid sgunde_apeide. nmbre 354688 e ] - [T ] [rpTpp——
. *
o st v - .

Figura 8. Validacion por el/la técn co/a de formac én

La administraciéon puede validar cuando esta conforme con todas las becas vy
ayudas solicitadas, reformular cuando alguna beca o ayuda no es correcta y
anular cuando no pueda ser validada ni parcialmente.

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

3.4 ERROR EN LA SOLICITUD DE BECA ENVIADA

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

e Se pueden afiadir mas tipos de becas.

e Modificar tipo de beca, por ej. alumna que tiene transporte urbano y le

corresponde interurbano, hay que eliminar a esta alumna de la solicitud y volver
9
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a anadirla en la nueva solicitud.

e Afnadir alumnos, etc.

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

Ejemplo: se detecta un error y hay que cambiar

interurbano por urbano:

la ayuda de transporte

3 a Apellidos, Nombre:

primer_apellide segunda_apellida, nombre_450243

875070914

E£575 2048 3111 3534 0000 2089

Transporte

URBANO
INTERURBANO 1]

TRANSNACIONAL

Otros 1

MANUTENCIGN
ALOIAMIENTO ¥ MANUTENCIGN
ALOJAMIENTO Y MANUTENCICN TRANSNACIONAL

CONCILIACIGN

Becas

DISCAPACIDAD ]
ASISTENCIA

oTROS

Se elimina el/la alumno/a pulsando |4

Aparece un mensaje:

formacion-pre.empleayeconomiajcim.es dice

ﬂ i

;Desea eliminar el alumno?

Figura 9

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

Incorporar Alum.

la imagen

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

Datos Alumno

Nif:
MNombre:

Segundo Apellido:

IBAN:*

875070014
nombre_450240 Primer Apellido:
sagundo_apellido

primer_apellido

TRANSPORTE URBANO . TRANSPORTE INTERURBANG O
TRANSPORTE -
TRANSNACIONAL U CEmSTElET U
ALOJAMIENTO Y 0 ALOJAMIENTO ¥ MANUTENCION 0
MANUTENCION TRANSNACIONAL
CONCILIACION O BECA DISCAPACIDAD
BECA ASISTENCIA O BECA OTROS
A vy
Figura 10

10
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Otro ejemplo seria, si el/la GA, ha validado la solicitud de becas y ha puesto NO
a una ayuda concreta, por ejemplo, a este/a alumno/a no le corresponde el
transporte trasnacional,

Transporte

URBANO

INTERURBANO

TRANSNACIONAL .

Figura 11
| = | | 3
En este caso marcamos el icono y se nos despliega la informacion
. .

del alumno/a, el stick de la ayuda vemos que no esta en modo lectura y se puede
eliminar.

Datos Alumno

Nif:

Nombre: Primer Apellido:

Segundo Apellido:

IBAN:* [Esas30510008722774413418 |

TRANSPORTE URBANO TRANSPORTE INTERURBANO

TRANSPORTE -

TRANSNACIONAL I MANUTENCION D

ALOJAMIENTO Y D ALOJAMIENTO Y MANUTENCION D

MANUTENCION TRANSNACIOMAL

CONCILIACION O BECA DISCAPACIDAD O

BECA ASISTENCIA [l BECA OTROS ()

<3
Figura 12

3.5 CREAR VARIAS LINEAS EN SOLICITUD DE BECA

Se creara una sola linea por alumno/a, incluyendo todos los tipos de
ayudas y becas, siempre que coincida el nimero de dias de asistencia y

el importe en el caso de las ayudas de importe variable. En caso contrario,
se incluiran diferentes lineas por alumno.

Cuando un curso se imparte mafiana y tarde, el alumnado podra optar a una
ayuda de manutencion o duplicar la ayuda de transporte hasta el importe
maximo establecido. Cuando el curso no se imparte todas las tardes, habra que
crear 2 lineas, una para la ayuda de transporte y otra para la ayuda de
manutencion ya que no coincidiran los dias lectivos que hay que pagarle la beca.

11
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na Apelidos, Nombre: primer_apelido sagundo_spelids, rombre_477170 K =S e
. o
[ conciiss
[ mecas
| Generar Resolucion Denegataia [ Generar Resolucion Desistimiento por Renundia " Genera
i Apolidos, Hombrs: primer_apelico sagundo_apelido, nombre_477170 &a = e
Teassports, Alofswiants ¥ Masatanciin
v =
| conciiocion
[ secas
| Generar Resolucion Denegataria [ ‘Generar Resolucién Desitimentn por Renundia B enera

Figura 13

Si el curso es de mafana y tarde y el/la alumno/a falta por la mafiana o por la

considera falta.

tarde, ese dia se

5. Apellidos, Nombre:

wewsemel  El/la GA, una vez recibida la solicitud de beca

Transporte, Alojamiento y Manutencion

URBAND “
INTERURBANO

TRANSNACIONAL

MANUTENCION

ALOJAMIENTO ¥ MANUTENCION

ALDJAMIENTO Y MANUTENCION
TRANSNACIONAL

comprobard y validard cada una de las ayudas y
becas solicitadas.

@

9 EEEE

4. GESTION DE BECAS (F25)

Documentos

Solicitud de Becas

» Gestion de Becas

Nada mas finalizar el curso o las practicas se dara de
alta el F25 de curso completo o de practicas, para ello la
ultima solicitud de beca enviada tiene que estar
validada.

En Foco se han incluido las cuantias que son fijas (discapacidad, asistencia, otras
y conciliacion), por lo tanto, la entidad sélo tendra que poner en el F25 las
cuantias de aquellas ayudas variables que tienen o no un maximo
(transporte, manutencion y alojamiento y manutencion)

4.1 ALTA DE F-25 DE CURSO

DATOS GRUPO
Denominacién: |GESTION ¥ CONTROL DEL APROVISIONAMIENTO ]

Entidad [ ] ]

Fecha Inicio: 14/06/2021 Fecha Fin:

Curso / Practicas: * Curso [v] Tipo F-25: * |Curso Complete v|
Dias lectivos : * D Dias lectivos Cronograma: E

Figura 14. Alta de F25

12
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Hay que marcar si es curso o practicas y el tipo de F25 (siempre completo). El
campo “Total dias lectivos cronograma”, son los dias lectivos marcados en el
cronograma y que tendran que coincidir con los dias lectivos del curso completo.
En el caso que no coincida, la entidad deberd PREVIAMENTE hacer una
modificacién de cronograma.

Fecha Inicio: 31i01/2022 Fecha Fin: 21i03/2022
Curso / Practicas: * Cursa A Tipo F-25: = Curso Completo v
Dias lectivos : * Dias lectivos Cronograma:
apelido sequndo epelie 52 [ ] oS85 B ES34 0152 1988 3501 00 ol
[eme ¥
[inogle 2
[} [} =
el v

Figura 15. Alta de alumnos en el F25

Datos Alumno

La entidad debera completar Ia

informacion del alumnado que tengan

TRANSPORTE URBANO o
iseoRTE TRansnactons (N ©
manutencron I <

conc 775 <
BECA ASISTENCIA -

ayudas variables, como en el ejemplo
anterior, la ayuda de manutencidén (en
amarillo).

Figura 16. Pantalla de datos de alumno del F25

En el apartado "DATOS ALUMNOS”, la entidad debera pulsar el icono y
aparecera otra pantalla emergente (Figura 16), para poner las cantidades de

transporte interurbano, manutencién y alojamiento vy
manutencion, en estos dos Ultimos casos se pondra la
cantidad a percibir, en base al DOCUMENTO JUSTIFICATIVO
DEL GASTO aportado por el/la alumno/a.
En el resto de las becas, sale por defecto.

Figura 17. Documento justificativo del gasto

Una vez cumplimentado todas las ayudas se puede Guardar el F25 y Enviar.

13




srese

Castilla-La Mancha

Las personas solicitantes de la ayuda de “transporte, manutencidn vy
lojamiento” dispondran de un plazo de 7 dias habiles, desde el siguiente al de

finalizacion de la accion formativa o practica profesional no laboral, para

presentar la siguiente documentacion acreditativa del gasto realizado:

- El ticket o factura del gasto en el caso de la ayuda de manutencion.

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

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

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

Para el envio del F25, la entidad debe realizar una busqueda, seleccionar, indicar
“el representante legal”, que certifica los datos expuestos y pulsar el botdn
ENVIAR.

Tras esto, el F25 pasa a estado ENVIADA y se envia un correo de notificacion
al gestor asignado al grupo y otro de confirmacion de envio a la entidad que ha
realizado el envio.

Al GA se le mostrara el formulario, con los dias de asistencia (segun los partes)
del alumnado incluido en la ultima solicitud de becas validada, como se observa
en la siguiente figura:
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Figura 18. Pantalla de alta de F25

Como se observa en la figura 18, el/la GA debera escribir los dias lectivos de
asistencia por cada alumno/a. Se han separado las ayudas de transporte
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(transporte, manutencion, alojamiento y manutencién), las de conciliacién y las
becas (discapacidad, colectivos, otras) ya que dependiendo del tipo de becas se
sumaran o no las faltas justificadas y los dias de asistencia virtual.

Los elementos que se incorporan son:

- Dias Asist. Alumno (A). - en esta casilla se vuelcan los dias de asistencia
presencial, segun lo partes de asistencia validados.

- Dias Falta justificada (FJ)-Asist. Virtual (AV) o.- en esta casilla se
vuelcan los dias de faltas justificadas(se excluyen los dias de falta justificada
por convalidacién FIC) vy los de asistencia virtual segun lo partes de asistencia
validados y también se incluyen los dias de controles periddicos en la
teleformacion.

- Dias Asist. Gestor. - en esta casilla el/la GA, pondra los dias de asistencia
presencial de cada alumno/a.

- Dias AV y/o FJ Gestor: en esta casilla el/la GA, pondra los dias de asistencia
virtual y las faltas justificadas que solo contaran para las ayudas a la conciliacidon
y para las becas.

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

Por cada ayuda de transporte, manutencion, alojamiento y manutencion de cada
alumno/a, aparece una comprobacion por parte del GA, si la cuantia de la ayuda
esta correcta marcara el SI, en caso contrario marcara NO y reformularia el F25

Cuando una beca haya sido reformulada por el/la GA, la entidad debera pulsar
sobre el botén Modificar y se mostraran algunos datos adicionales que fueron
cumplimentados por el/la GA, como se muestra en la siguiente figura:

|| Validado por el Técnico

Causas de la NO WALIDACION:

Texto causas de prueba. (=]

Figura 19. Detalle de las causas de no validacion

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

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

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

4.2 ALTA DE F-25 DE PRACTICAS

Cuando se da de alta el F25 de practicas, automaticamente se cargan los
alumnos que tuvieran validada en el curso, las becas (discapacidad y VVG) y la
ayuda de conciliacién, estas ayudas no hay que volver a comprobarlas puesto
que ya se ha reconocido el derecho al inicio del curso.

El resto de las ayudas se incorporan como en el F25 de cursos.

4.3 ELIMINACION DE F25

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

1. La entidad da de alta y envia una nueva solicitud de becas, subsanando el
error.

2. El/la GA, valida la nueva solicitud de becas

3. Una vez validada la solicitud, la entidad enviara incidencia Eliminacion F25.
4. El/la GA, validara esta incidencia y ya queda eliminado el F25.

5. La entidad dara de alta un nuevo F25, con los datos actualizados.

Busqueda de Incidencias

Entidad: T |

Hum. Expediente: = | Afio: = - SELECCIONE UNO - v |

Provincia: - SELECCIONE UNA - v | Estado:  SELECCIONE UNO - v
Tipo Convocatoria: 70005 - (v Tipo:

Nota: Dabe seleccionar un Afio /o introducir un Num. Expediente.
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DATOS INCIDENCIA

Tipo Incidencia: * ELIMINACION F25 ﬂ

Causa:*

Seleccione si el F25 a eliminar es de tipe Curso o Practicas: * Curse ﬂ

! Por favor, indique en el campo causa el motivo de la incidencia. ‘

F25 a eliminar

Y S L S N

|curso ] [curso compLETO| [Abnl | [2021 ]

Firmante: =

nombre_representante_614 primer_apellido segundo_apellido I IR e Y L L R U ER TGN ECR

Figura 20: Incidencia de eliminacion de F25

5. BUSQUEDA DE DOCUMENTOS DE BECAS Y/O AYUDAS

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

- Num. Expediente:

- Aino del grupo: lista desplegable donde seleccionar un afo.

- Provincia

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

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

iBusq\nda de Solicitud de Becas = |
Entidad: | |
Num, Expediente: * Alo del grupo: * w7 v
Provinca: + SELECCIONE UNA - v |

[BEstaco del Grupo: - SELECCIONE UNO - v Estade Documento; - SELECCIONE UNO « v |
NIF Alumno:

Notar Debe seleccionsr un Ao y/o itroduc un Num. Expediente.

=
Busqueda de Becas

s
Entidad: - SELECCIONE UNA - [v] num. Expediente: * [
Afio del grupo: * - SELECCIONE UNO -[v] Tipo Convocatoria: - SELECCIONE UNO -[V
Provincia: - SELECCIONE UNA -| v Gestor Provincial: - SELECCIONE UNO -| v
Estado del Grupo - SELECCIONE UNO - v Estado Documento: - SELECCIONE UNO - v
NIF Alumno: 1
Nota: Debe seleccionar un Afio y/o introducir un Num. Expediente.
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Busqueda Resoluciones Becas

Afio: * - SELECCTONE UNO - [ v Provincia: - SELECCIONE UNA -[ V]
Mes: - SELECCIONE UNA - V| Tipo Documento: * - SELECCIONE UNA - [v]
Num. Expediente: 1 NIF Alumno: 1

Notas:
Debe seleccionar un Afio para realizar la biisqueda
Los filtros Provincia y Nim. Expediente sélo acttian en la Resolucién de Reconocimiento y en la Resolucién de Reconocimiento de Grupo.

Figura 21. Pantallas de consulta de Documentos Becas

5.1. CONSULTA DE BECAS

Tanto en el apartado de SOLICITUD DE BECA como de GESTION DE BECA,
se podran consultar los datos de los documentos.

Se podra imprimir la solicitud de beca, el F25 o cualquier documento que se
genere. Para ello, debera seleccionar el documento y pulsar en el botdn
Imprimir, ubicado en la parte inferior de la pantalla y se abrira entonces un
fichero en formato PDF.

5.2. CONSULTAS DEL ORGANO GESTOR

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

Consulta Becas

-~
Tipo Consulta:* RESUMEN ARO/PROGRAMACION | v |
Programacién: * - SELECCIONE UNO -| v | Tipo Ayuda: - SELECCIONE UNO - [v]
Afio:* - SELECCIONE UNO -[ V] Provincia: -TopAs - [v]

a consulta de tipo "Afio/Programacién”)
e tipo "Alumno/Grupo”)

Figura 22. Pantallas de consultas de Becas

Se generaran los listados segun el tipo de consulta y los criterios de busqueda
introducidos:

e Consulta RESUMEN ANO/PROGRAMACION, aporta datos genéricos de cada
programacion por provincias, como importe total de subvencién segun el tipo de
becas, n® de hombres y mujeres participantes....
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e Consulta RESUMEN ALUMNO/GRUPO, nos informa de datos concretos por
alumnos/as y cursos, sobre dias de asistencia, importes de subvenciones
desglosado por tipo de beca, cursos...

e Consulta FECHAS F25/GRUPO, por provincias y programacion, es muy Uutil
porque aporta informacién de la tramitacién completa de cada uno de los
expedientes, sobre SOLICITUDES, F25, INFORMES, PROPUESTAS, RESOLUCIONES

Y NOMINAS.
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