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Se publica este Manual para facilitar la gestion de los cursos de formacion en capacidades digitales, dirigidas
preferentemente a mujeres del ambito rural, y se describe el proceso de gestion de los cursos en la

aplicacién informatica FOCO en base a los requerimientos descritos en la convocatoria.

GESTION PREVIA AL INICIO

1.- PUBLICIDAD Y DIFUSION

De conformidad con lo previsto en el articulo 34 del Reglamento (UE) 2021/241 del Parlamento Europeo y
del Consejo de 12 de febrero de 2021, por el que se establece el Mecanismo de Recuperacidn y Resiliencia,

los adjudicatarios haran mencion del origen de la financiacion y velaran por darle visibilidad.

Todos los materiales entregados, informes, y cualquier tipo de documento, independientemente de cual
sea su soporte, que evidencien las actuaciones realizadas o que sirvan para la captacion de alumnado,
sefalizacion y actividades de comunicacion, deberan contener de manera visible y destacada el emblema
de la Unidn Europea y la procedencia de la financiacion de las actuaciones, de acuerdo con lo establecido
en el Anexo VI la Orden TES/897/2021, de 19 de agosto, por la que se distribuyen territorialmente para el
ejercicio econémico 2021, para su gestién por las comunidades auténomas con competencias asumidas en
el ambito laboral, créditos financiados con el Mecanismo de Recuperacion y Resiliencia, destinados a la
ejecucién de proyectos de inversion “Plan Nacional de Competencias Digitales” y “Nuevas Politicas Publicas
para un mercado de trabajo dinamico, resiliente e inclusivo” recogidos en el Plan de Recuperacion,

Transformacién y Resiliencia.
Los logos se pueden descargar en la siguiente pagina web:

Identidad visual | Castilla-La Mancha Avanza (castillalamancha.es)

2.- HERRAMIENTAS DE GESTION

Los cursos se gestionaran por la aplicacién informatica FOCO, dentro de la Modalidad I _Fase 2.
digitalizacion

A esta aplicacion se accede desde la pagina Web de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, dentro

del apartado “"Empresas y Entidades”.

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 aplicacién. También se registraran las altas y bajas de las
personas usuarias. En todo caso, se garantizara la confidencialidad, seguridad, conservaciéon y

normalizacion en los medios de acceso al sistema telematico.

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.

3/23


https://clmavanza.castillalamancha.es/identidad-visual
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/empresas/formacion/foco
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/empresas/formacion/foco
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/empresas/formacion/foco
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/empresas/formacion/foco

sssss

Castilla-La Mancha

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 alglin o algunos usuarios y a otros no (por defecto los cursos
apareceran asignados a todos). También podra asignar programas formativos 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, 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 aplicacion FOCO esta incorporado en cada uno de los médulos y apartados de los que

se compone la aplicacién, 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 transmision de los
datos, éstos podran comunicarse por medios convencionales, acompafiandose a dicha comunicaciéon una
justificacion razonada de la incidencia. Desaparecidas dichas circunstancias, las informaciones o datos que

no se pudieron transmitir electrénicamente se incorporaran a FOCO.

3.- PERFIL DEL PERSONAL

3.1. FORMADORES/AS

El personal formador deberd acreditar competencia docente, experiencia profesional o titulacion relacionada

con la formacién a impartir.

3.2. - OTROS PERFILES
La entidad de formacién deberd cumplir y poner a disposicion del alumnado todos los perfiles que ha

descrito en la Memoria descriptiva del proyecto (Anexo IV) que presentan junto con la solicitud.

Estos perfiles deberdn realizar todas las actividades definidas en el citado anexo: Plan de Orientacidn
laboral, Plan tutorial y Plan del periodo de acompafiamiento y seguimiento.
El incumplimiento de estos aspectos daria lugar a una alteracion en las condiciones que se tuvieron en

cuenta en la valoracion técnica y seria causa de incumplimiento.

4.- PRESELECCION Y SELECCION DEL ALUMNADO.

Para facilitar la divulgacién y publicidad de las acciones de formacién y permitir que el alumnado pueda
solicitar los cursos, 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.

Las personas interesadas en realizar las acciones formativas puedan cumplimentar la solicitud de inscripcion

durante el mes anterior a la fecha de seleccién del curso correspondiente, a través de la Oficina Virtual
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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 seleccién del curso).

La administracién realizard la preseleccion automaticamente sin revisar requisitos, serd la entidad
la que realizara la preseleccion y la seleccion de acuerdo con los objetivos fijados en la planificacion, las

caracteristicas de las acciones formativas, las necesidades de formacion de las personas trabajadoras.

Desde el apartado de FOCO -“Seleccion alumnos”, las entidades indicaran si las personas son
seleccionadas, no seleccionadas (indicando la causa) o reservas.

La entidad beneficiaria, llevard a cabo la comprobacidén del cumplimiento y acreditacion de los requisitos
de acceso exigibles, sin perjuicio de la facultad de la Administracion competente en el ambito laboral de
priorizar al alumnado, respecto de las que haya detectado una alta necesidad para la adquisicién de las
competencias profesionales que se impartan en la accién formativa o que se deriven de procesos de

orientaciéon profesional e itinerarios de insercién laboral.

La Direccion General de Formacion Profesional en el Ambito Laboral, se reserva la facultad de comprobacion
del cumplimiento de los requisitos de las personas solicitantes en cualquier momento de la ejecucion de la

accion formativa.

5.- PERSONAS DESTINATARIAS DE LA FORMACION

En las acciones podran participar un nimero maximo de 20 alumnos/as.

e La participacién del alumnado en las acciones formativas sera gratuita, quedando expresamente
prohibida la exigencia de cualquier tipo de prestacién, aval o pago de cantidad alguna por ningun
concepto.

e Las personas seleccionadas tendran derecho a la formacion, a la utilizacion de los materiales o equipos
didacticos adecuados a los objetivos del curso, a ser informados de los sistemas de evaluacién y de
seguimiento, asi como de los resultados del aprendizaje, y a recibir la certificaciéon de los contenidos
formativos.

e Elalumnado debera asistir y seguir con aprovechamiento las acciones formativas en las que participen.

e Elalumnado debera firmar cada dia de asistencia en la forma establecida para la realizacidn del control
horario de las acciones formativas en las que participen.

e Las personas participantes en las acciones formativas estaran cubiertas por un seguro de accidentes.

e Se considerard que un/a alumno/a ha finalizado la accién formativa, a los efectos de evaluacién y

acreditacién de su realizacion, siempre que haya asistido al 80% de su duracion total.

Podran ser destinatarias de la formacién que contempla la presente orden, los siguientes colectivos:
a) Las personas trabajadoras en situacién de desempleo inscritas en alguna de las oficinas que
forman parte de la red de Oficinas Emplea de Castilla-La Mancha.
b) Las personas trabajadoras agrarias inscritas como demandantes de empleo en alguna de las
oficinas que forman parte de la red de Oficinas Emplea de Castilla-La Mancha.
c) Las personas trabajadoras ocupadas, que tengan su domicilio o su puesto de trabajo en Castilla-

La Mancha, en un porcentaje maximo del 30% del total de participantes en cada accién formativa.
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d) Las personas trabajadoras fijas discontinuas, durante los periodos en que no trabajen, y aquellos
incluidos en un expediente de regulacion temporal de empleo. Estas personas trabajadoras no

computaran como ocupadas a los efectos del calculo del porcentaje establecido en la letra c).

La consideracion como personas trabajadoras ocupadas o desempleadas vendra determinada por la
situacion laboral en la que se hallen al inicio de la formacion.

Al menos, el 70% de las personas participantes en cada accion formativa deberan ser mujeres.
Las personas destinatarias de la formacion que pretendan participar deberan suscribir, con caracter previo
a la incorporacion a la accidn formativa, una solicitud de inscripcidon durante el mes anterior a la fecha de
seleccidn del curso correspondiente, a través de la Oficina Virtual de la Consejeria de Economia, Empresas
y Empleo, estas solicitudes estaran en estado enviada o en bolsa de sustitucidn (si como minimo faltan dos

dias para la seleccion del curso).

6.-INFORMACION AL ALUMNADO

El primer dia del curso, la entidad debera informar al alumnado sobre:
- Las caracteristicas del curso, el horario y el programa, y la obligacién de la asistencia.

- El alcance de la formacién, de los sistemas de evaluaciéon y de seguimiento utilizados y de los

resultados del aprendizaje.

- Identificacién de la fuente de financiacién (MRR -, Ministerio de Trabajo y Economia Social,), segun
se describe en el apartado 1- PUBLICIDAD Y DIFUSION DE LA PROGRAMACION de este Manual.
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INICIO DEL CURSO

1.- COMUNICACION DE INICIO DE GRUPO (F10)

Con anterioridad al inicio de la accién formativa, la entidad debera enviar a través de FOCO el documento
F10 -COMUNICADO INICIO GRUPO. En este documento se debera detallar la persona de contacto del
centro/entidad, el calendario de imparticion, el proceso de seleccidén del alumnado, la relacion del personal

formador, la relacion de material a entregar al alumnado.

Este documento tiene una doble validacién, por un lado, la del formador/a y por otra el resto de las

condiciones.

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

Destacamos del F10:

Grupo Centros Seleccion Planificacion Otros

En el F10 se pondra como:

Formador/a del grupo: al perfil descrito en el punto 3.1. Formadores/as de este Manual.

El tutor/a: al perfil descrito en el anexo IV de la Memoria descriptiva del proyecto.

= Centros de formacion

Grupo Seleccion Planificacion Formadores Otros

Se vuelca el centro donde ha solicitado realizar la formacion.

= Planificacion didactica/cronograma:

Grupo Centros Seleccion Formadores Otros

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

locales, etc.

(L Gestidn Fachas Contral ~ . .
(I sstién Eschas Contel Las fechas sefialadas en el cronograma son vinculantes. En caso de cambio hay

que comunicarlo mediante la incidencia MODIFICACION CRONOGRAMA. En el

m Gestién Sesiones Presenciales.

m Gestidn Pruebas Evaluacisn,
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apartado Cronograma se quedaran actualizadas todas las fechas modificadas mediante esta incidencia.

=2 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 Gestor/a asignado comprobara que se cumplen las condiciones para poder iniciar curso, que los

horarios y las horas de imparticidon son coherentes.

> Sitodos los datos son correctos y el personal formador esta validado, los/as Gestores/a deberan VALIDAR
en FOCO el documento F10 —Comunicado Inicio Grupo- al menos dos dias habiles antes del inicio del

Curso.

Una vez validado el F10 el curso estara en fase 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 rectificacidon porque se han modificado algunas de las condiciones anteriores en

este caso se deberd crear y enviar una VERSION del F10.

¢ Que se trate de una anulacién: en este caso se enviarad una incidencia de tipo anulacién de grupo

para que la administracion proceda a la anulacién de la Comunicacién de inicio. Cuando se decida
iniciar este grupo, anteriormente anulado, se debera solicitar su reactivacién a través de la incidencia

de este tipo.

3.- DOCUMENTACION A PRESENTAR JUNTO CON EL F10

Previo al inicio del curso las entidades enviaran:
> Poliza de seguro de accidentes y, en su caso, de responsabilidad civil.

La entidad de formacion deberd acreditar, con caracter previo al inicio de las acciones formativas la
contrataciéon de una podliza de seguros de accidentes que deberd proteger a quienes participen en las
mismas frente a cualquier riesgo derivado de su realizacién desde su inicio hasta su finalizaciéon. Dichas
medidas deberan cubrir el periodo de formacién, asi como los desplazamientos “in itinere” de dichos

participantes.
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En todo caso estas medidas deberan incluir pdlizas de seguros de accidentes concertadas a estos efectos
con las siguientes coberturas y capital minimos asegurados:

19 Fallecimiento: 60.000,00 euros.

20 Invalidez permanente: 60.000,00 euros.

30 Asistencia médico-farmacéutica: un afio a partir del siniestro

Las citadas polizas de seguros podran incluir la responsabilidad civil frente a terceros, de forma que cubran
los dafios que con ocasidn de la ejecucidn de la formacion se puedan producir por los participantes.

Se podra optar por suscribir una pdliza de seguros colectiva, con las indicaciones ya expuestas, que cubra
a todo el alumnado del proyecto aprobado.

Se debera aportar copia de la/s misma/s, asi como el resguardo de su pago al Servicio de Formacion de la

Delegacién Provincial correspondiente.

4.- INICIO DE GRUPO- SEGUIMIENTO (F20)

El plazo para ejecucion de las acciones formativas es hasta el 31/01/2026.

Las entidades enviaran a través de la aplicacién informatica FOCO el documento F20 INICIO GRUPO-

SEGUIMIENTO, donde se reflejard la relacion nominal de las participantes, la fecha de incorporacion, el

NIF/NIE, tipo de documento y n® de Seguridad Social (en el caso de personas trabajadoras ocupadas),
numero de teléfono (fijo o movil), fecha de nacimiento, sexo, fecha en la que se incorpora al grupo, la

situacion laboral (ocupado/a o desempleado/a).
Esta incorporacion en el F20 se podra hacer:

e Eligiendo al alumnado que ha sido previamente seleccionado pulsando el botén “Incluir

Solicitudes” o
e Haciendo la carga desde otra base de datos a través de un fichero XML.

e Excepcionalmente, dando de alta una incidencia INCORPORACION ALUMNOS. Esta incidencia se
puede dar de alta a partir del dia de incorporacion 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

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 incorporacidn al curso, se realiza para todos los F20 que se
encuentren en estado ENVIADO y para las incidencias del tipo Incorporacion de alumnado en el mismo

estado.
Antes de validar el documento F20, la administracion debera comprobar:

- Los datos de identidad del alumnado a través del sistema de verificacion de datos integrado en
FOCO, siempre que haya “no autorizado” su comprobacioén y verificacion. Se comprobara
la coherencia de los datos, NIF/NIE, nombres y apellidos, fecha de nacimiento, etc.
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La fecha de incorporacion del alumnado al curso.

Que el 70% de las personas participantes en la accién formativa sean mujeres.

Que se haya contrastado la informacion 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 (comprobacidn situacién laboral).
En ella se volcaran los cddigos de las situaciones (01 Ocupado/a, 02 Desempleado/a, 03
Trabajador/a Agrario) y otra columna a continuacidon 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 la situacion en la que hay que validar o no)

SITUACION CSL oF .
LABORAL situacion laboral demanda en ACCION
alta
OCUPADO/A 2 SI NO VALIDAR
OCUPADO/A 2 NO VALIDAR
OCUPADO/A 1 SI VALIDAR
OCUPADO/A 1 NO VALIDAR
OCUPADO/A AVISO-TRIANGULO - VALIDAR
DESEMPLEADO/A 2 SI VALIDAR
DESEMPLEADO/A 2 NO NO VALIDAR
DESEMPLEADO/A 1 NO NO VALIDAR
DESEMPLEADO/A 1 SI NO VALIDAR
DESEMPLEADO/A AVISO-TRIANGULO - NO VALIDAR

En el caso de que no coincida la situacion laboral con la comprobacion en SISPE, se comprobara
individualmente en la vida laboral o en SISPE la situacion laboral del alumno/a el dia del inicio.
Puede ocurrir que no se pueda subsanar el cambio, en este caso se validard el F20 con

observaciones, y si procede la entidad dard de alta una incidencia de ERROR SITUACION

LABORAL.

los cursos y con la situacién laboral que corresponda

Es responsabilidad de la entidad, que todas las personas seleccionadas cumplan los requisitos de acceso a

Una vez validado el F20 el curso estara en fase de INICIADO.
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SEGUIMIENTO DEL CURSO

1.-BAJAS DEL ALUMNADO EN EL CURSO:

Sélo tendran el estado de finalizado aquellos/as alumnos/as que realizando el 80% de la formacion

finalicen la accion formativa.

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

ella. Se hara lo siguiente:

- A través de la base de datos de alumnos/as en FOCO, indicando fecha de baja, las horas

realizadas y la evaluacion.

- La fecha de baja sera la del primer dia de inasistencia, tendra que coincidir con el primer dia

gue la persona participante no firma en el parte de asistencia.

2.- 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 .

3.- CONTROL DE ASISTENCIA Y GESTION EN FOCO

La entidad tiene la obligacién 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 la administracidon y solo a disposicién del

alumnado al inicio de la jornada. La firma debera constar de forma clara y sin tachaduras.
En el apartado Partes de asistencia de Foco se cumplimentaran, diferenciando:
En las acciones formativas PRESENCIALES los partes de asistencia pueden tener:

A= Asistencia
F= Falta

Asistencias obligatorias del alumnado:

En este programa no se tienen en cuenta si las faltas son justificadas o no, solo tenemos que tener en

cuenta que la asistencia sea como minimo del 80% de las horas de la accién formativa (48 horas).

En FOCOQ, las acciones que puede realizar la entidad con los partes de asistencia son: alta, modificar, enviar,

eliminar (solo si estan en elaboracion), consultar y generar partes mensuales.
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Las acciones que pueden realizar desde la administracion son: reformular, validar, cambiar de estado (en

elaboracién o enviado), consultar y generar partes mensuales.
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 podré modificarlo o eliminarlo.

Las entidades enviaran por FOCO, una vez finalice el curso, todos los partes de asistencia semanales (F30),
marcando las asistencias presenciales y las faltas. Los partes con las firmas originales y se remitiran
escaneados por registro electrdnico. Si existiera alguna duda con respecto a la documentacion remitida se

podran solicitar los originales de dichos documentos.

Una vez que recibe todos los partes semanales a través de FOCO y la hoja de firmas, la administracion
comprobara que coincide con las asistencias y las ausencias con las firmas, y si esta todo correcto, debera
validar los partes semanales (F30). El documento tiene una caja de texto para realizar cualquier tipo de
OBSERVACION sobre el parte en cuestién. En el caso que la administracién 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

gue 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 la administracion como la entidad podran generar el documento F35- CONTROL MENSUAL DE
ASISTENCIAS.

Hay que tener en cuenta:

e Cuando se da de alta una incidencia de cambio de estado de alumno o alumna (baja o finalizado):
o Tiene que estar generado y sin enviar el parte de asistencia de la semana que causa la
baja.
o Los dias posteriores a la fecha de la baja deben quedar en blanco en el parte.
o 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.
e No se podra modificar la informacién de los partes de asistencia de un alumno o alumna si se
encuentra en estado BAJA o FINALIZADO.

4.- NOTIFICACION DE INCIDENCIAS

Toda incidencia que se genere en el curso se comunicara, si es posible previamente, a 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

gue estén en estado “en elaboracion”.
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El personal técnico validara 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 deberédn detallar,
previamente a la modificacion de los datos del documento, los motivos por los que se crea una version.
Estos datos seran recogidos en una incidencia tipo version F10. Esta incidencia se da de alta y valida
automaticamente al crearse la version del F10, si bien se debera validar de nuevo el F10 recibido. Podra

enviarse siempre que no se haya enviado el F20.

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

Evaluacion.

-3. 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.). Esta
incidencia la tramitara el/la Jefe/a de Servicio, que valorara la peticion y, la validara o rechazara. En cursos

finalizados se podra hacer esta incidencia siempre que no se haya generado el acta de evaluacidn, en caso

de que se haya generado el acta, sélo se podra cambiar el estado del curso a iniciado con la incidencia

errores alumno/curso (n°9)

-4. CORRECCION NOMBRE ALUMNO/A: cuando la entidad detecte que los datos de un/a alumno/a
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 podrdn cambiar mediante esta incidencia, deberan comunicarse a la

administracion adjuntando copia del NIF del alumno/a.

-5. CORRECCION NOMBRE FORMADORES/TUTORES: cuando la entidad detecte que los datos del
personal formador o tutor han sido grabados en la aplicacidn incorrectamente, lo comunicara a través de

este tipo de incidencia. Los datos a modificar solo pueden ser nombre y apellidos.

-6. ACTUALIZAR NIF/NIE: cuando un/a alumno/a que tuviera un NIE obtenga un NIF, la entidad puede
solicitar la actualizacidon del mismo a través de esta incidencia. La Direccion General comprobara esta

actualizacion y procedera a validarla o rechazarla.

-7. CAMBIO ESTADO DE ALUMNO/A: cuando la entidad comunique la baja de un/a 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. Esta incidencia se ha ampliado, de manera que mientras el acta de evaluacidn no esté generada,

pueden pasar de estado final a estado inicial y de esta manera poder solventar errores.

- 8. UNIFICACION DE DATOS: se genera automaticamente cuando se modifican datos del alumnado por
parte de la administracion. Se valida automaticamente, generando un correo a los usuarios de la entidad
o entidades que tengan a ese/a alumno/a 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.
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-9. ERRORES ALUMNO/CURSO: Se ha limitado esta incidencia para cuando se detecten errores de
algin/a alumno/a o en la gestidon y el Acta de evaluacion se encuentre generada. No puede estar la
liguidacion en elaboracién ni enviada. Cuando el error afecta a uno/a o varios/as alumnos/as (ejemplo:

error al dar de baja, en partes de asistencia, evaluacidén, etc.) se seleccionara cada alumno/ en la incidencia.

Si el error se ha producido en un documento del grupo, en la incidencia se seleccionara todo el alumnado.

- 10. ERROR SITUACION LABORAL: se utilizard para corregir la situacién 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.

-11. OTRAS: a través de este tipo de incidencias se comunicard 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.

-12. 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).

- 13. SUSPENSION GRUPO: una vez iniciado el grupo y enviado el F20 se podra suspender el curso. Para
ello, la entidad deberad enviar una incidencia de este tipo Suspension Grupo Temporal, indicando el
motivo y la fecha de la suspension. 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.

-14. ANULACION GRUPO: un grupo puede ser anulado siempre que no se encuentre su F20 enviado.
Una vez anulado, se podrad 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”

-15. REACTIVAR GRUPO: se enviara 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 la administracion. En el caso de reformular la incidencia, se 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.

La grabacion de datos erréneos por parte de la entidad generara la correspondiente incidencia de

evaluacién, con las consiguientes consecuencias para la siguiente programacion.
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FINALIZACION DEL CURSO

1.- BASE DE DATOS DE ALUMNADO: BAJA DEL CURSO Y EVALUACION

En el apartado base de datos alumnos de FOCO se completara todos los datos del alumnado que ha

realizado el curso, su fecha de baja y su evaluacién.

En la base de datos hay tres pestafas:

En datos alumnos hay que completar todos los datos que vienen recogidos, estos variaran segun la situacion

Datos Alumno

Grupo

Evaluacion

laboral (ocupada o desempleada) del/la alumno/a:

DATOS DEL ALUMNO

Categoria

Colectiva:

TRABAJADORES/AS CUALIFICADOS/AS v

"G ~

Area funcional

Sector/Convenio:

Nombre:* a0 primer Apellido:* - @00
Segundo Apellido: e — NLEMLE: = —
Teléfono — vl am
Sexo @ Hombre (O Mujer
Direccion: Cod. Postal
Provincia: CIUDAD REAL v Localidad: -_— v
Fecha Nacimiento - NP E-mail
Tipo Documento: - SELECCIONE UNO - v Num. Documento: | —
Inmigrante [} v Nivel académico: -
Discapacidad NO v
Colectivos Prioritarios: JGVENES ~
Situacion Laboral: (O Ocupado @ Desempleado
Fecha Inscripcion: [—— | P oficina de Empleo: L] v
Situacion Desempleo: EN PARO SIN PRESTACION O SUBSIDIO v
| DATOS DEL ALUMNO
Nombre:* [ ] primer Apellido -
Segundo Apellido: -_— N.LF/N.LE: [ ]
Teléfono: Mavil: [
Sexo - Hombre @ Mujer
Di OSSR Cod. Postal )
Provi L] A Localidad N A
Fecha Macimiento -— NP E-mail: ]
Tipo Documento: @ HAF v Num. Documento: S
Ho ~ Hivel ac A
o v
MUJERES v
@ Ocupade () Desempleado

DIRECCIGN ¥ ADMINISTRACION v
COMERCIO

En la segunda pestafa -Grupo

Datos Alumno

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

DATOS DEL ALUMNO EN EL GRUPO

Razon Sodial Entidad: . ] ]

Denominacidn del grupe: . N

Num. Expediente: — W Estado Alumno: C— -
Fecha Inc. al grupo:* - P Fecha Fin: O

Num. Horas en el grupo: a8

<El alumno esta solo para hacer practicas? Si ® No

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

por colocacion etc,...

Para poder completar la base de datos hay que grabar en la tercera pestafia la evaluacion del/la alumno/a.

Para grabar la evaluacidn, la nota final deberd ser introducida por la entidad pulsando el icono de GESTION
CALIFICACION FINAL. En este caso, la evaluacién del aprendizaje del alumnado se ajustaré a lo especificado
en los respectivos programas formativos y a los métodos e instrumentos de evaluacion establecidos en los

correspondientes proyectos formativos.

[ ) afiadir Evaluacién [ @) Modificar Evaluacié @ Eliminar Evaluacién/es [#) Gestion Convocatorias
- NO SE HAN DADC DE ALTA EVALUACIONES- 0,00

CALIFICACION FINAL DEL MODULO (RSN [ ﬂ Gestién Calificacion Final

La puntuacion se clasifica en

«APTO> si la puntuacion final es de 5 a 10.

La correcta grabacion de los datos sera fundamental para la gestion del curso y particularmente para

confeccionar el Acta de Evaluacidn y los Certificados de Formacion.
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2.- NOTIFICACION FIN DE GRUPO

Una vez finalizado el grupo y completada la Base de Datos, la entidad de formacidn debera enviar, a través
de FOCO, la NOTIFICACION FIN DE GRUPO, donde figurard la fecha de finalizacién, las horas totales
impartidas y el alumnado que ha terminado el grupo (en estado FINALIZADO).

Ante la pregunta el curso tiene practicas hay que marcar "NO”.

El envio por la entidad de la NOTIFICACION FIN DE GRUPO supone comunicar la finalizacion del curso y
permitir que se pueda generar el Acta de Evaluacion, las acreditaciones y el F4A0-CERTIFICADO FIN
GRUPO.

3.- EVALUACION Y CERTIFICACION DE LA FORMACION

1- Acta de evaluacion

La entidad generara el ACTA DE EVALUACION en la que se volcaran las calificaciones finales obtenidas e

incluidas en la Base de datos de alumnas, estas se reflejaran en términos de APTO/ NO APTO.

Se creard primero un borrador del ACTA DE EVALUACION para que la entidad confirme que todos los datos
son correctos (nombres, apellidos, evaluacion, etc....) y posteriormente el ACTA DE EVALUACION definitiva.

Para la realizacién de los CERTIFICADOS se generara primero un borrador, que la entidad debera
comprobar que es correcto y, posteriormente, se generara el certificado definitivo, con n° de registro, que

se podra guardar o imprimir.

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

siguientes certificados:

a) Certificados de Aptitud: Seran facilitados a quienes al finalizar la accién formativa la hayan superado

con evaluacion positiva.

Los certificados se expediran y entregaran a las alumnas en un plazo no superior a un mes a contar
desde el dia siguiente a la fecha de finalizacion de la acciéon formativa. La entidad debera conservar

el justificante de esta entrega.

Los certificados se imprimiran con los logos del Plan de Recuperacién, Transformacion y
Resiliencia, 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 formacion procedera a revisar y devolver firmados a la entidad de formacion 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 al alumnado (recibis, fotocopias firmadas etc.)

4.- CERTIFICADO DE FINALIZACION DEL CURSO (F40

Una vez cumplimentados todos los datos en la BASE DE DATOS ALUMNOS/AS, la entidad de formacion
podré generar y enviar el documento F40 - CERTIFICADO DE FINALIZACION DE GRUPO.

Este documento es un resumen-memoria de la ejecucidn del curso y es imprescindible para la justificacion
de los fondos de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia. El F40 debe incorporar los logos del Plan de

Recuperacién, Transformacion y Resiliencia.

COMPUTO DE ALUMNADO A EFECTOS DE JUSTIFICACION
Para de determinar la cuantia de la subvencidn una vez ejecutada la formacion se atendera a lo siguiente:
» Se consideran personas justificables:

- Las personas formadas que han asistido, al menos, al 80 % de las horas de duracion total
de la accion formativa, es decir que han realizado al menos 48 horas del curso, sin

contar las faltas de asistencia.

- Siempre que, al menos, el 70% de las personas participantes en la accion formativa

sean mujeres, se comprueba en el F20.

- La Administracion comprobara que el alumnado cumple con todos los requisitos exigidos y
validara el documento cuando esté de acuerdo con todos los datos comunicados por la entidad
a través del F40, o Reformulara el documento, enumerando las no conformidades con respecto

a los datos comunicados.

ALUMNOS FINALIZADOS A EFECTOS DE LIQUIDACION

1. Alumnos que han finalizado el curso: [ s 1] s 1] s ]
2. Alumnos que han causade baja por otras causas realizando el 75% de las horas lectivas: o ] [0 ] o]
3. Alumnos en estado baja por colocacién que han realizado desde la fecha de inicio hasta la fecha de baja el 25 % de las horas lectivas (se

o A | ot 25 5 e S LT I D et o o GH et Lo J Lo J Lo ]
4. Alumnos que han causado baja por finalizacién de CP (Certificado de Profesionalidad): o ] [0 ] o ]
5.1 Alumnos que han causado baja del curso por otras causas, una vez superado el plazo de sustitucién, sin llegar a realizar el 75 % de las

e [ o] Lo ] [ ]
5.2 Alumnos que han causado baja del curso por colocacién, una vez superado el plazo de sustitucién, sin llegar a realizar ¢l 25 % de las

(i [ o] Lo ] [ ]
5. Suma de los puntos 5.1 y 5.2. [0 ] [ o ] [0 ]
6.Desviacion del 15% del n° de los alumnos iniciados en NOCP y del 20% de los alumnos iniciados en CP: 075
7. Total de Alumnos a liquidar: 5.00

Sélo se tendran en cuenta los apartados 1 y 2 del F40, teniendo en cuenta que el apartado 2 es el
80% y no el 75%.
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Para comprobar que el alumnado ha asistido al 80% de la accion formativa, existe una consulta en
FOCO - Modalidad I- Consultas- Consultas de Asistencias partes, que nos indica por persona y mes los dias

de asistencia y las faltas justificadas o no.

La entidad consultara las no conformidades y en el caso de que esté de acuerdo, confirmara el documento
gue sera posteriormente validado por la administracién. En el caso de que no esté de acuerdo con las no
conformidades, dispondra de un plazo de 10 dias para presentar la documentacion que acredite la veracidad
de los datos comunicados. Una vez recibidas las alegaciones, y en base a éstas, se estimara o no dichas

alegaciones y comunicara la decision definitiva a la entidad.
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JUSTIFICACION DEL PROYECTO FORMATIVO

MODULO ECONOMICO APLICABLE

El médulo econémico por hora de formacién ascenderd a 12 € por alumno/a formado/a. Se consideraran
personas formadas aquellas que hayan asistido, al menos, al 80% de las horas de duracion total de la

accion formativa.

PLAZO Y DOCUMENTACION A PRESENTAR

La justificacion econdmica se presentara en el plazo de un mes a contar desde la finalizacidn de la actividad

subvencionada.

La presentacion se realizara telematicamente con firma electrénica a través de la sede electronica de la

Administracion de la Junta de Castilla La-Mancha https://www.jccm.es (como van mis tramites > acceso

con certificado digital) adjuntandolo a su expediente al que se acompafiara de la siguiente

documentacion:

a) Una memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones impuestas en la concesién

de la subvencién, con indicacién de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos.
b) Una memoria econdmica justificativa que contendra, como minimo, los siguientes extremos:

10 Acreditacidn o, en su defecto, declaracion de la entidad beneficiaria sobre el nUmero de personas

formadas, de conformidad con lo previsto en el anexo II.

20 Cuantia de la subvencion calculada sobre la base de las actividades cuantificadas en la memoria de

actuacion y del médulo econémico.

39 Un detalle de otros ingresos o subvenciones que hayan financiado la actividad subvencionada con

indicacién del importe y su procedencia.

c) Cualquier otra documentacion justificativa o informes que, de acuerdo con la normativa nacional o

europea, resulten exigibles en el marco del Plan de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia.

d) La documentacién acreditativa de haber ingresado el importe correspondiente a la diferencia entre la
cantidad justificada y la recibida en concepto de anticipo, en su caso, de conformidad con lo establecido en

el articulo 24

No obstante, se podré requerir documentacién justificativa complementaria para la justificacion del gasto
realizado que debera ajustarse a lo descrito en el anexo II - gastos subvencionables de la Orden
222/2024, de 19 de diciembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, por la que se establecen
las bases reguladoras de subvenciones para la realizacién de acciones de formacién en capacidades
digitales, dirigidas preferentemente a mujeres del ambito rural, para la ejecucion del componente 19 Plan
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Nacional de Competencias Digitales (digital skills) del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia,

financiado por la Unién Europea -Next Generation EU-, y se realiza su convocatoria para la anualidad 2025.

Las entidades beneficiarias deberdn conservar los documentos justificativos de la aplicacién de los fondos
recibidos, incluidos los documentos electrénicos, en tanto puedan ser objeto de las correspondientes
actuaciones de comprobacion y control, segun dispone el articulo 14.1.g) de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, asi como de cualquier otra obligacidon derivada de la normativa estatal o de la Unién Europea
gue asi lo exija. En este sentido, deberan conservar los documentos justificativos y demas documentacion
concerniente a la financiacion, en formato electrénico, durante un periodo de 5 afios a partir de la operacion,
o de tres afios cuando el importe de la subvencion sea inferior a 60.000 euros, en los términos previstos
en el articulo 133 del Reglamento (UE, Euratom) 2024/2509 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23
de septiembre de 2024. 8. Las entidades beneficiarias deberan proporcionar los datos estadisticos
necesarios para el seguimiento de su gestién, con el fin de que quede garantizada su integracién en la
estadistica estatal. Se debera facilitar informacion desagregada por sexo indicando la modalidad de la
accion formativa, los indicadores de ejecucion (personas trabajadoras participantes) y los indicadores de
resultado (personas participantes inscritas que no han finalizado la accién formativa y aquellas que han
completado la accién formativa), indicando las horas de formacion realizadas y la situacién laboral de cada

una de ellas.
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C.- ANEXOS

ANEXO I: ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

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.

La entidad custodiara todas las solicitudes de inscripcidon firmadas por el alumnado y la documentacion
acreditativa (identidad, titulacién académica, vida laboral) de las personas que no hayan autorizado a la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo a la comprobacion y verificacion de estos datos. En caso de
que la persona hubiese autorizado a consultar sus datos, no serd necesario que presente dicha

documentacion.

La entidad esta obligada a conservar, al menos durante un plazo de 4 afios, 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 comprobacion 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,
deberdn remitir copia de la citada documentacion al érgano instructor, sin perjuicio de la obligacion de

presentar la documentacion justificativa de la subvencidn.

En los cuadros siguientes se especifica qué documentacion 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 de formacion:

DOCUMENTOS DE GESTION DEL CURSO Admon. Entidad de
formacion

Solicitud de alumnado* ORIGINAL

F10 - Comunicacion inicio de grupo y versiones FOCO

F-20: Listado de seguimiento de alumnos FOCO

Notificacién de cualquier incidencia del curso FOCO

Gestion de Formadores FOCO

F30-Listas semanales de asistencia */FOCO ‘ ORIGINAL

Acta de evaluacidn FOCO

Certificados de Formacién FOCO - RESGUARDO DE ENTREGA

F40- Certificado de finalizacién de grupo */FOCO ‘ ORIGINAL

* - el documento se enviara por registro electrénico a la administracion y se archivara en formato PDF

FOCO - el documento se encuentra en la aplicacion informatica y no es necesario imprimirlo ni archivarlo.
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ANEXO II. CUADRO RESUMEN DE LA GESTION LOS CURSOS

Plazo para la

Comunicacion de inicio

el F20

CURSO/GRUPO Gestion Documentacion
empresa
Planificacion y difusion FOCO | Elaborar el F10 ~-COMUNICACION DE INICIO- Para la difusién en la OVI
Comunicacion de inicio FOCO |Enviar el F10 - COMUNICACION INICIO
Antes del inicio _
de grupo/curso PDF Factura y pdliza de seguros contratada.
Modificaciones en la|Sin haber enviado i
FOCO |Crear nueva version F10

FOCO

Envio de F20 - INICIO GRUPO Y SEGUIMIENTO ALUMNOS/AS

Inicio grupo y | Una vez iniciado el
o Copia del D.N.I. de los alumnos/as, salvo que hayan autorizado su consulta en la
seguimiento curso PDF i i i
solicitud de inscripcion. se remitira por Registro Electronico de la Junta
o Previo a la .
Seguimiento del curso | denci FOCO |Comunicacién de cualquier incidencia incluidas las bajas del curso del alumnado
incidencia
) ) FOCO | Partes de asistencia semanales originales de todo el curso
Asistencias
DOC F30-Listas semanales de asistencia firmadas por el alumnado
Base de datos FOCO |Grabacion final de datos referidos al curso en Base Datos Alumnos/as
Notificacién Fin FOCO |Envio “Notificacion fin de grupo”
o, ) FOCO | Comprobacién del borrador y confirmar el Acta de evaluacion definitiva.
Finalizacion de curso Evaluacion _
FOCO |Certificados de Formacion
Certificado Fin FOCO |F40- Certificado de finalizacion de grupo

Maximo dos
meses desde la

finalizacion

Entrega de diplomas a los alumnos/as (resguardo)
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