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1. INTRODUCCION

Las becas y/o ayudas existentes para que las personas trabajadoras
desempleadas puedan participar en acciones de Formacién Profesional en el
Ambito Laboral y en el periodo de formacién en empresas y practicas no laborales,
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 programacién,
gestion y evaluacidon de la formacion profesional para el empleo en el ambito
laboral en Castilla-La Mancha y por la que se establecen las bases reguladoras de
concesion de subvenciones publicas para su realizacidon (D.O.C.M. n° 235, de 20
de noviembre).

Este manual explica la tramitacion y gestion de las becas y/o ayudas y anticipos
de becas y/o ayudas (en adelante becas) en la aplicacion FOCO, tanto para las
entidades de formacidn como para los/as gestores de formacién de la
administracion (en adelante GF).

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

Soficitudes | | pGmpess |

@ Gestion de Grupos
@ Gestién Becas

® Pricticas

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

1. En las acciones formativas PRESENCIALES se podra percibir la beca de
discapacidad, de victima de violencia de género (OTROS), de colectivos especificos
(ASISTENCIA) y la ayuda a la conciliacion los dias de asistencia y con falta
justificada (exceptuando las faltas justificadas por convalidacidn) y soélo se
percibirdn las ayudas de transporte, de manutencién 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 consideracion que las faltas)

2. Cuando la formacidon presencial se imparta mediante AULA VIRTUAL o
FORMACION BIMODAL, se tendrd derecho a percibir la beca de discapacidad,
victima de violencia de género, colectivos especificos y la ayuda a la conciliacion

3/20


https://empleoyformacion.castillalamancha.es/sites/default/files/2023-04/ORDEN%20DE%20BASES%20FPpE%20Consolidada.pdf
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/sites/default/files/2023-04/ORDEN%20DE%20BASES%20FPpE%20Consolidada.pdf
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/sites/default/files/2023-04/ORDEN%20DE%20BASES%20FPpE%20Consolidada.pdf
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/sites/default/files/2023-04/ORDEN%20DE%20BASES%20FPpE%20Consolidada.pdf
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/sites/default/files/2023-04/ORDEN%20DE%20BASES%20FPpE%20Consolidada.pdf

Castilla-La Mancha

los dias de asistencia virtual y con falta justificada (exceptuando las faltas
justificadas por convalidacién).

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 evaluacién 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.

AYUDAS
COLECTIVOS 2 TRANSPORTE,
TIPO DISCAPACIDAD | VVG (OTROS) | pepeciFicos | CONCILIACION MANUTENCION,
(ASISTENCIA) ALOJ.
PRESENCIAL A +F] A +F] A+F] A +F] A
PRESENCIAL
VIRTUAL O AV+FJ AV+F] AV+F] AV+FJ -
BIMODAL
A+F]
. A+FJ (SESIONES | A+FJ] (SESIONES A+FJ (SESIONES A (SESIONES
TELEFORMACION | '»peceNCIALES) | PRESENCIALES) PR(ESSEES,\}(?I'\LEUSES) PRESENCIALES) PRESENCIALES)

A=asistencia; AV= asistencia virtual; FJ= Falta justificada, FJC= Falta justificada por convalidacién; F= Falta

1.

2.

TRAMITACION DE BECAS

En términos generales, el procedimiento administrativo de la gestidn de becas es

el siguiente:

En el plazo maximo de un mes desde la incorporacidén al curso o al periodo

de formacidon en empresa o practica no laboral, 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 solicitard una Unica vez
(al inicio del curso) la beca para personas con discapacidad, para mujeres victimas
de violencia de género, colectivos especificos y la ayuda a la conciliacidn, asi como
el anticipo en su caso, esta solicitud tendra validez tanto para el curso como para
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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, manutencién y de alojamiento y manutencion.

En los cinco primeros dias de cada mes, la entidad de formacidon debera enviar,
mediante la aplicacién informatica FOCO, los “PARTES 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 mddulo formativo o la
formaciéon complementaria, se hard constar en los partes de asistencia como Falta
Justificada Convalidacion (FIC).

Hasta el dia 25 de cada mes, el/la GF comprobara las faltas y validara los partes
de asistencias.

. Al mes siguiente del inicio del curso/practicas, 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 algun dato que modificar, la entidad enviard una nueva solicitud
(versidn) que anula la anterior, siempre que la solicitud anterior se encuentre
VALIDADA y no esté gestionado el F25 (Gestion de Becas).

El/la GF, una vez recepcionadas las solicitudes de becas y/o ayudas junto con la
documentacién, las revisara y comprobara si cumplen los requisitos para ser
beneficiarios/as y si es asi, validara la “"SOLICITUD DE BECA". En el caso de que
el expediente tenga alguna solicitud de anticipo de becas, se pondra en
gestion para el pago de estos.

Si el alumnado no cumple los requisitos establecidos en la Orden, la administracién
les notificara la resolucion denegatoria (se genera en “SOLICITUD DE BECA").
Si falta documentacién, “se requerira al interesado para que, en un plazo de diez
dias, subsane la falta o acompane los documentos preceptivos, con indicacion de
que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion, previa resolucion
qgue 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 documentacion en el plazo establecido o no asiste
ningun dia al curso y/o practicas, se le notificara la resolucion de desistimiento.
Si existe renuncia a la solicitud se le notificara la resolucion de desistimiento
por renuncia. Ambos documentos se generan en SOLICITUD DE BECAS y puede
generarse posteriormente, en caso de error o cambios en la situacion, en GESTION
DE BECAS.

Ademads, la administracién se podra dirigir a las personas interesadas para
cualguier comprobacion, conocimiento y determinacién de los datos necesarios
para la resolucion del expediente. La notificacién sera por correo ordinario con
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8.

10.

11.

acuse de recibo o por notificacion electrénica, en base a lo regulado en los articulos
40-45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

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 documentacion acreditativa del gasto
realizado, segun se describe en el apartado 4.1. de este manual.

Ademas, 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.

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.

Una vez enviado el F25 por la entidad, el/la GF revisara la documentacion,
cumplimentara los dias de asistencia gestor, si los datos son correctos lo VALIDA y
si hay algun error REFORMULA el F25 para que la entidad lo subsane. En el F25
también pueden generarse resoluciones denegatorias, desistimiento o
desistimiento por renuncia, en el caso de errores o modificacion de la situacion del
alumno/a.

Una vez validado el F25, el érgano instructor del procedimiento se tramitara el
pago de las becas y ayudas.

La relacion de personas beneficiarias se publicara, periédicamente, en el
tablén de anuncios de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, a modo
de notificacidn.

6/20


http://empleoyformacion.jccm.es/principal/otras-entidades/entidades-de-formacion/gestion-para-la-formacion/
http://empleoyformacion.jccm.es/principal/otras-entidades/entidades-de-formacion/gestion-para-la-formacion/
https://www.jccm.es/sede/tablon

Castilla-La Mancha
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 mddulo
Gestion de Becas de Grupos, en la opcion 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 botén 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.

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

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

7/20



Castilla-La Mancha
3.2 ALTA DE LA SOLICITUD DE BECAS

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

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

Se marca si queremos la solicitud para el curso o para las practicas y se
selecciona el representante de la entidad.

Alta Solicitud de Beca

NUMERO EXPEDIENTE: FPTO/2022/4075/003/039 P PROVINCIA: TOLEDO

DATOS GRUPO

Denominacion: E COMMERCE

Modalidad: Presencial

Entidad Solicitante: A

Fecha Inicio: 13108/2023 Fecha Fin: 27106/2023 g o~ v

DATOS ALUMNOS

= LA BECA NO TIENE CUMPLIMENTADOS LOS DATOS REFERENTES A LOS ALUMNOS -

D/Dna. * - SELECCIONE UND - v , como responsable de la entidad solicitante, certifica los dias de

asistencia, en cada caso, de los alumnos relacionados, manifestando, la ceincidencia de los restantes datos con los indicados por aguellos
en sus respectivas solicitudes de participacion,

En BARGAS, a 8 de Abril de 2024

Guardar Incorporar Alum Volver

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

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

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

- primer_apellido segundo_apellido nombre 93273212R

primer_apellido segundo_apellids nombre 2850186861

primer_spellida segunde_apellids nombre 562740901

primer_apellido segundo_apellido nombre 77230658Q

primer_spellida segunde_apellids nombre 62358484%

primer_spellida segundo_apellida nombre 70985378H

Figura 4. Listado de alumnos para la incorporacion

Se marcara el/la alumno/a y se abrira otra ventana, donde habra que indicar a
gué tipo de beca solicita cada persona trabajadora desempleada, teniendo en
cuenta que la beca de colectivos se incorpora como BECA ASISTENCIA y las ayudas
para victimas de Violencia de Genero se incorporan como BECA OTROS, vy si solicita
ANTICIPO, grabando también los datos bancarios.

A partir de la programacién 2023 se incorpord la posibilidad de solicitar ANTICIPO

de becas y ayudas. Al incorporar los datos del alumnado, si en la solicitud esta
marcada la opcion ANTICIPO, debera marcarse en la solicitud de FOCO.

Datos Alumno

Nombre: nombre_510219 f\rpl Z;Ii;o: primer_apellido “
Segundo Apellido: segundo_apellido

B0 ] S|
BECA DISCAPACIDAD €_ BECA ASISTENCIA .

10.0
BECA OTROS 5 TRANSPORTE URBANO 5

10,00 TRANSPORTE e84
TRANSPORTE INTERURBANO 5 TRANSNACIONAL €

- 12,0 ALOJAMIENTO Y o0

FIARLTTE DI 5 MANUTENCION £
ALOJAMIENTO Y MANUTENCION 1584 . 150
TRANSNACIONAL € e EREm] €
Anticipo

Guardar Volver

Figura 5. Ventana Datos Alumno Beca.

Una vez guardado hay que volver a los datos del alumno marcando en el lapiz
y se nos abre el cuadro de dialogo donde solo debemos incluir, en su caso,
el importe de la beca de transporte interurbano. Las ayudas de transporte
urbano, manutencién y manutencién y alojamiento apareceran con el importe
maximo diario. El resto de las ayudas y becas aparece con el importe fijo.
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Datos Alumno
Nembre:
Segundo Apellido:

IBAN:*

BECA DISCAPACIDAD

BECA OTROS

TRANSPORTE INTERURBAND

MANUTENGION

ALOJAMIENTO Y
MANUTENCION
TRANSNACIONAL

nombre_850100 'A;;\'F:jo: primer_apellido

ES4831000003010402248511

O

c_ BECA ASISTENCIA

= TRANSPORTE URBANC
TRANSPORTE

€

TRANSNACIOMNAL

I - coaMiENTO Y

€ MANUTENCION

c_ CONCILIACION

Figura 6. Ventana Becas Alumno.

Incorporamos el importe de Transporte Interurbano, en su caso, y al volver nos
apareceran los datos del alumno/a con becas solicitadas y los importes teniendo en
cuenta los dias lectivos del curso (no los dias de asistencia) y, en caso de haber

solicitado anticipo, el importe que se le anticipara.

ms hpslicon, ombee: prirrapelid seqund_spelide; nombreG50110 | p— ET esta 3190 0083 c104 022¢ stz
seens
ASISTENCIA € s1w
oreos [optje av
Transporte, Alojamiento y Manutencién
PN . av

[ concitincion

2a oo, Nomire S ——— e | ssose0nq [ | o5 0162 st 102 0912 2025
P
ASISTENCIA [Cemle siw
Transpart, Aljamiante y Namancion
- . v

[a

Figura 7. Solicitud de Becas con importe.

DATOS ALUMNOS

Hz Apellidos, Nombre: primer_apellido segunde_apellido, nombre_520435 NIF 00796260T m

ES54 0049 2307 7222 1497 3304

@

Becas

DISCAPACIDAD € - v

Transporte, Alojamiento y Manutencion

INTERURBANO [To00]e - v
MANUTENCION [omgje -

Conciliacion

CONCILIACION € - v

Anticipo

Anticipo € - v Importe:0.0 €

D/Diia. * nombre_representante_24822 primer_apellido segund v, como respensable de la entidad solicitante, certifica los dias de asistencia, en cada caso, de los
alumnos relacionades, manifestando, la coincidencia de los restantes datos con los indicados por aguellos en sus respectivas solicitudes de participacion.

En MENTRIDA, a 12 de Abril de 2024

Figura 7-bis. Solicitud de Becas sin importe.
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3.3 GUARDAR Y ENVIAR LA SOLICITUD DE BECA

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

Figura 8. Enviar solicitud de becas

El/la GF comprobara que el alumnado cumple los requisitos para cada tipo de
beca y validara o reformulara la SOLICITUD DE BECA, en caso de que a algun/a
alumno/a no le corresponda alguna ayuda debera sefialar las causas y generar
resolucion DENEGATORIA.

Validacién Solicitud de Beca

I Fecha Inicio:  [23007/2025 Fecha Fin: 05/09/2025 CUED  r—
I Practicas:
I DATOS ALUMNOS
Apellidos, primer_apellido segundo_apellido, ES82 2100 4715 9102 0033
Becas
ASISTENCIA € - v
=
1 -
o mi 06 SI
te, % i6n
URBANO € m
Conciliacién
CONCILIACION 15.00| € -V

Generar Resolucién Denegatoria @ - Generar Resolucién Desistimiento por Renuncia : -  Generar Resolucién Desistimiento: -

Figura 9. Validacion por el/la técnico/a de formacion

El/la GF puede validar cuando estd conforme con todas las becas y ayudas
solicitadas, reformular cuando alguna beca o ayuda no es correcta y anular cuando
no pueda ser validada ni parcialmente.

Figura 10. Validacion por el/la técnico/a de formacion

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
mostrard un enlace - Causas, pinchando en el cual, se podran ver las causas de
no validacion.
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3.4 ERROR EN LA SOLICITUD DE BECA ENVIADA

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

e Se pueden afadir mas tipos de becas.

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

e Afadir alumnos, etc.

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

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

DATOS ALUMNOS

T e T —— Em -~ EN @ ‘o,

AsisTENCIA € siv

Transporte, Alojamiento y Manutencién ‘

INTERUREAND < stv

R —— El - E3 » @
o : |
Tr:::::::ay:’::’immnhv ¥ Manutencién . . ‘
[ concitiacién ]
Figura 11
Se elimina el/la alumno/a pulsando la @ imagen

Aparece un mensaje:

formacion-pre.empleayeconomiajcim.es dice

ﬂ o

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

Incorporar Alum.

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

:Desea eliminar el alumno?
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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/a.

Cuando un curso se imparte mafiana y tarde, el alumnado podra optar a una
ayuda de manutenciéon 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 manutencién ya
que no coincidiran los dias lectivos que hay que pagarle la beca.

Primer._apalico ssgundo_ Apelids, norbre_477370 KEm =
¢ 5
3 Generar Resolsatn Desistimiento por Ronund : & Generg
primer_apalido ssgundo_ apelido, nombra_477170 Ea = e
v i
[ Gonerar resotucisn benegatora = Ganerar Resolucion Desistimientn por Renungia

Si el curso es de mafana y tarde y se falta en la mafana o en la tarde, ese

dia se considera falta.

El/la GF, una vez recibida la solicitud de beca comprobara y validara cada una
de las ayudas y becas solicitadas. En el caso de que algun/a alumno/a tenga
marcado anticipo, el/la GF pondra en tramitacion su pago.

4. GESTION DE BECAS (F25)

Documentos

Solicitud de Becas

¢ Gestion de Becas

Nada mas finalizar el curso o periodo de formacién en
empresa y/o las practicas no laborales, se dara de alta
el F25 (Gestion de Becas) de curso completo o de
practicas, para ello la ultima solicitud de beca enviada
tiene que estar validada.

En FOCO se arrastran los datos incluidos en la solicitud de beca, por lo que aparecen
las cuantias que son fijas (discapacidad, otras, colectivos especificos y conciliacién),
y las cuantias de aquellas ayudas variables que se marcaron en la solicitud
(transporte, manutencion y alojamiento y manutencion).
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4.1 ALTA DE F-25

DATOS GRUPO

Denominacion: |GESTIC'IN ¥ CONTROL DEL APROVISIONAMIENTO

Entidad [ ] ]

Fecha Inicio: Fecha Fin:

Curso / Précticas: = ‘Cursa Tipo F-25: * |Curso Completo
Dias lectivos : * BE Dias lectivos Cronograma: [ |

Figura 13. Alta de F25

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

cronograma.
Fecha Inicio: 310172022 Fecha Fin: 2110312022
Curso / Practicas: * Curso v Tipo F-25: = Curso Completo ~
Dias lectivos : Dias lectivos Cronegrama:
Se genera el F25:
S——— . - - ECE - .
[ ——

Figura 14. Alta de alumnos en el F25

La entidad debera revisar la informacion del alumnado y modificar aquellos datos
que sean necesarios teniendo en cuenta el documento justificativo de gasto
(Figura 16) o cualquier otra informacién. En el apartado “"DATOS ALUMNOS”, la

entidad deberd pulsar el i
(Figura 15)

|

cono

y aparecera otra pantalla emergente
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Datos Alumno

-Lass i importa FIJO son: ASISTENCIA = 9.0 €;0TROS = 10.0 €;

¥ s n importe MAXIMO son: INTERURBANO = 25,0 €3

- Las s shabilitadas, son aquellas que no han sido seleccionadas en |a Solicitud de Beca.

nif: X35626240
[ nambre_850100 pramer npelidat
Segundo Apellida: segunda_apelida
seane
BECA DISCAPACIDAD I < BECA ASISTENCIA €
EECA OTROS [0 | TRANSPORTE UREANO I <
TRANSPORTE INTERUREANC 570 € TransporTE TRansnacionaL [N <
MANUTENCION . - ALIAMIENTO ¥ manuTEnCTon I <
ALosamienTo ¥ manuTencion Transnacionas [ < CONCILIACION | O

TOTAL IMPORTE MES:

orumanto per carcastay men

Figura 16. Documento justificativo del gasto

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

Las personas solicitantes de las ayudas de transporte, manutencion vy
alojamiento dispondran de un plazo de 7 dias habiles, desde el siguiente al de
finalizacién de la accion formativa o periodo de formacion en empresa-practica
profesional no laboral, para presentar la siguiente documentacion acreditativa del
gasto realizado:

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

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

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

El F25 se enviara al finalizar el curso, a la mayor brevedad posible
para el tramite de pago
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Para el envio del F25, la entidad debe realizar una busqueda, seleccionar,
indicar “el representante legal”, que certifica los datos expuestos y pulsar el
boton 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 GF se le mostrarad 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:

2. a primer_apellido segundo_apellido, nombre_s26332 m 52635784 m ES20 1111 2222 0023 2332 2332

Becas

ASISTENCIA € S w
Dias bes @ o DissFata [0 ] Dies h Total 5ub Total Subs [ 7170
Canvenia: Asist Asist Justificada: Asist Diaria: 3 €

Entidad: Alumna: Fres 3
Gestol

Transporte, Alojamiento y Manutencién

INTERURBANO € SI v
Dias [t Dias [o ] Dias Dias h Total Sub Total Sub: 13535
Canvenia: Asist Asist Asist Diarias € €

Entidad: Alumno: Pres ’
Gestars

Total Subvencidn Alumno: 302,25

| Generar Resolucién Denegatoria : - Generar Resclucién Desistimiento por Renuncia 1 - Generar Resolucién Desistimiento: - |

Figura 17. Pantalla de alta de F25

Como se observa en la figura 13, el GF deberda escribir los dias lectivos de
asistencia por cada alumno/a. Se han separado las ayudas de transporte, las de
conciliacidn y las becas ya que dependiendo del tipo de becas se sumaran o no las
faltas justificadas y los dias de asistencia virtual.

Los elementos nuevos que se incorporan son:

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

B. Dias Asist. Virtual (AV).- en esta casilla se vuelcan los dias de asistencia
virtual segun lo partes de asistencia validados y también se incluyen los dias
de controles periddicos en la teleformacion.

C. Dias Falta justificada (FJ).- se vuelcan los dias de faltas justificadas (se
excluyen los dias de falta justificada por convalidacidon FJC) segun los partes
de asistencia.

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

16/20



Castilla-La Mancha

E. Dias AV y/o FJ Gestor: en esta casilla el/la GF, pondra los dias de asistencia
virtual y las faltas justificadas que solo contardn para las ayudas a la
conciliacion y para las becas.

El/la GF, 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 indicacién
de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistida de su peticién, previa
resolucion que declare el desistimiento.

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

Si el GF, no confirma los datos del alumno/a, por no ser correcta la cuantia,
marcaria con un NO y reformularia el F25.

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

|| Validado por el Técnico

Causas de la NO WALIDACION:

Texto causas de prueba. (=]
[+

Figura 18. Detalle de las causas de no validacidn

Cuando los datos del alumnado no estdn correctos, la entidad podra
modificarlos, para ello debe seleccionar al alumno/a y pulsar sobre el botdn
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 comprobard que se tengan cumplimentados los datos
obligatorios y que sean correctos (por ejemplo, se comprueba que el nimero del
digito control de la cuenta bancaria introducido sea correcto) y quedaran
actualizados en la fila del F25 correspondiente.

La entidad debera enviar de nuevo el F25 para su validacion.
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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) vy la
ayuda de conciliacion, estas ayudas no hay que volver a comprobarlas puesto que
ya se ha reconocido el derecho al inicio del curso. No obstante, es posible en el
denegar una beca o ayuda que hubiera sido validada en el curso o en la solicitud

de beca.

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-
Gestion 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.
El/la GF, valida la nueva solicitud de becas

uheWNh

Una vez validada la solicitud, la entidad enviara incidencia Eliminacion F25.
El/la GF, validara esta incidencia y ya queda eliminado el F25.
La entidad dara de alta un nuevo F25, con los datos actualizados.

Busqueda de Incidencias

U - |
Hum. Expediente: = Afio: *
5 - SELECCIONE UNa - (%]

Entidad:

Provindia:
Tipo Convocatoria: TODOS - [v]

Nota: Dabe seleccionar un Afio /o introdudr un Num. Expediente.

- SELECCIONE UNQ -~ |

- SELECCIONE UND -~

DATOS INCIDENCIA

Tipo Incidencia: * ELIMINACION F25

Causa:*

Seleccione si el F25 a eliminar es de tipo Curso o Pricticas: * Curso

! Por favor, indigue en el campo causa el motive de la incidencia.

F25 a eliminar
Y L L LR

[curso ] [curso compLETO| |Abril ]

[2021 ]

Firmante: *

P e N S e T e e Pt PN I ~ | , representante legal de la entidad.

Figura 19. Incidencia de eliminacion F25
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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 22). Los criterios son los siguientes:

- Num. Expediente:

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

- Provincia

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

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

iBt‘:squoda de Solicitud de Becas - |
Entidac: =
Num, Expediente: * Alo del grupo: * w07 v
Provinoa: + SELECCIONS UNA - v |

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

Notar Debe saleccionar un Afe y/o itroduc un Num. Expednte.

=
Busqueda de Becas
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.
Blsqueda Resoluciones Becas
Afio: * - SELECCIONE UNO - | V| Provincia: - SELECCIONE UNA - [ v
Mes: - SELECCIONE UNA -| v | Tipo Documento:* - SELECCIONE UNA - [v]
Num. Expediente: 1] NIF Alumno: ]
Notas:
Debe seleccionar un Afio para realizar la bisqueda.
Los filtros Provincia y NGm. Expediente sélo actiian en la Resolucién de Reconacimiento y en la Resolucién de Reconocimiento de Grupo.

Figura 20. Pantallas de consulta de Documentos Becas
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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 botén Imprimir,
ubicado en la parte inferior de la pantalla y se abrird 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
Programacion:* - SELECCIONE UNO -[v Tipo Ayuda: - SELECCIONE UNO - [v]

Afio:* - SELECCIONE UNO -| v Provincia: - TODAS - v

Notas:

- Debe seleccionar un Afio y/o una programacion (Sélo para la consulta de tipo "Afio/Programacion”).
- Debe introducir un Nif y/o un curso (Sélo para la consulta de tipo "Alumno/Grupo”).

- El criterio i i6n de becas incluidas en aquellas Néminas / Fichero Q34 cuyo afio sea igual al seleccionado,

- El criterio cién de becas asociadas a cursos cuyo afio coincida con el seleccionado en los criterios.

Generar Excel Limpiar Volver

Figura 21. Pantallas de consultas de Becas

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

introducidos:

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

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...

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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