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Castilla-La Mancha

Orden 223/2022, de 21 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, por la
que se establecen las bases reguladoras de subvenciones para la formacién modular destinada a
la cualificacion y recualificacion de la poblacion activa, en el marco en el marco del componente
20 “Plan estratégico de impulso de la Formacion Profesional” del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia, financiado por la Unién Europea - Next Generation EU-, y se realiza
su convocatoria para el periodo 2022-2023.

a orden regula las subvenciones destinadas a la implementacion de la actuacién prevista en el
nponente 20 “Plan Estratégido de impulso a la Formaciéon Profesional”, Inversidon 1 “Reskilling y
skilling de la poblacién activa ligado a cualificaciones profesionales”, del Plan de Recuperacion,
informacidy Resiliencia.

‘macion modular no formal.

1forme a lo previsto en esta Orden, serd subvencionable el desarrollo e imparticién de formacion
cucién de proyectos de desarrollo e imparticién de formacién, no formal, destinada a la
ilificacion y recualificacion de la poblacion activa de Castilla-La Mancha, vinculada a
ilificaciones profesionales incluidas en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales,
oritariamente a las referidas a los sectores prioritarios y emergentes recogidos en el Plan de
ydernizaciéon de la Formacién Profesional y a las pertenecientes a determinados ambitos
nsversales.

entienden por acciones formativas no formales a aquellas que, aun presentando un aprendizaje
nificado que permite la adquisicion de competencias profesionales y estando referidas a las
ilificaciones del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, o en su caso, al Catdlogo
cional de Estandares de Competencias Profesionales, no estdn, sin embargo, incluidas en el
:dlogo Nacional de Especialidades Formativas del sistema de Formacion Profesional para el
ipleo en el ambito laboral, ni van dirigidas directamente a la obtencion de titulacién alguna o
;onocimiento oficial.

rmativa europea de aplicacidn a la gestion, control, verificacion, informacion y publicidad de
los proyectos subvencionados.

Al tratarse de una inversién financiada por la Unidn Europea, a través de fondos Next Generation-
EU, estas subvenciones estan sujetas, en todo caso, al cumplimiento, ejecucién y realizacidn de los
hitos y objetivos fijados en el Plan de Recuperacion, Trasformacion y Resiliencia, de conformidad
con la Decisidn de Ejecucion del Consejo relativa a la aprobacion de la evaluacién del Plan de
Recuperacién y Resiliencia de Espafia (Council Implementing Decision-CID) y los proyectos
subvencionados estaran sometidos a la plena aplicaciéon de los mecanismos de gestion y control
que se establezcan para el Mecanismo de Recuperacion y Resiliencia y demas normativa de la
Union Europea, asi como a las obligaciones especificas relativas a la informacion y a la publicidad,
a la verificacion y a las demas impuestas por la normativa de la Unidn Europea.
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No seran subvencionables aquellos proyectos que no respeten plenamente las normas y
prioridades de la Union Europea en materia climatica y medioambiental y el principio de «no
causar un perijuicio significativo»

Habilitacion normativa

1forme a lo previsto en la disposicidn final primera de la Orden 223/2022, de 21 de noviembre,
la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, esta Direccion General esta facultada para dictar
Tr eledidc siguientes INSTRUCCIONES, que desarrollan e interpretan lo establecido en las bases
R . . L ,
;R-‘-f: ‘uladoras de estas subvenciones, estableciendo para ello los criterios y reglas que deberan
W (5] nplir tanto las actuaciones subvencionables conforme a las citadas bases, como las entidades
e resulten beneficiarias durante la ejecucion de las actuaciones subvencionadas.

) .::5 ’ :.'i.l_'i':ﬂ-'-

Fimedo digitamente en TOLEDO 2 14-12-2022
porMarta Roldan Martinez
Cargo: Directora General de Formacion Profesional para el Empleo

LA DIRECTORA GENERAL DE
FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO

Codigo Seguro de Verificacion (CSV): 77F366F03648ED63AF69C3
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GESTION PREVIA AL INICIO

1.- PUBLICIDAD Y DIFUSION

Las entidades beneficiarias deberan cumplir con las siguientes obligaciones en materia de publicidad e
informacidn y difusion de la subvencion:

a) Las relativas a la financiacion del Mecanismo de Recuperacion y Resiliencia, conforme a la normativa
europea y nacional que resulte aplicable. En particular, y en defecto de que se apruebe una prevision
s especifica al respecto por orden ministerial del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica, en las medidas
informacion y comunicacion de las actuaciones que desarrollan las inversiones (carteles informativos,
wfzocas, publicaciones impresas y electrénicas, material audiovisual, paginas web, anuncios e inserciones
prensa, certificados, etc...), se deberan incluir los siguientes logos:

El emblema de la Unién Europea

junto con el emblema de la Unidn, se incluird el texto «Financiado por la Union Europea — Next
neration EU»

se tendran en cuenta las normas graficas y los colores normalizados establecidos en el Anexo II
Reglamento de Ejecucion 821/2014, por el que se establecen disposiciones de aplicacion del Reglamento
1) n.© 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo en lo que se refiere a las modalidades concretas
transferencia y gestion de las contribuciones del programa, la presentacion de informacion sobre los
:rumentos financieros, las caracteristicas técnicas de las medidas de informacion y comunicacién de las
sraciones, y el sistema para el registro y el almacenamiento de datos. También se puede consultar la
Jiente pagina web: http://publications.europa.eu/code/ es/es-5000100.htm

_as establecidas en el articulo 18 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre. En concreto, los beneficiarios
yeran dar publicidad de las subvenciones y ayudas percibidas en los términos y condiciones establecidos
la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha.

caso de incumplimiento de esta obligacién, y sin perjuicio de las responsabilidades en que, por aplicacién

régimen previsto en el capitulo IV del Titulo III del texto refundido de la Ley de Hacienda de Castilla-
Mancha aprobado por Decreto Legislativo 1/2002, de 19 de noviembre, pudieran corresponder, seran
aplicacién las reglas contenidas en el articulo 17.2 del Decreto 21/2008, de 5 de febrero, por el que se
‘ueba el Reglamento de desarrollo del Texto Refundido de la Ley de Hacienda de Castilla-La Mancha en
teria de subvenciones.

"oda referencia en cualquier medio de difusidn sobre las inversiones aprobadas debera usar como medio
difusién el logo del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia
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Se podra acceder a los logos del PRTR a través del siguiente enlace:
https://planderecuperacion.gob.es/identidad-visual

d) en caso de cofinanciacién por otra Administracién, tal circunstancia debera reflejarse en la publicidad
del proyecto.

2. Todos los carteles informativos y placas deberan colocarse en un lugar bien visible y de acceso al
ublico.

Los logos se pueden localizar en la siguiente pagina web: Identidad visual | Castilla-La Mancha Avanza
(castillalamancha.es)

2.- PRESENTACION DE LA SOLICITUD

La solicitud y la documentacién necesaria se presentard por Registro Electrénico indicando como
destinatario la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo-Direccién General de Formacién Profesional
para el Empleo-Servicio de Formacién.
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Se presentara el anexo IV, acompanado, segun proceda, del:
- anexo V.A (empresas y agrupaciones de empresas),
- anexo V.B (entidades sin animo de lucro) o
- anexo V.C (entidades de formacidn).

Junto con la solicitud se presentaran las declaraciones, conforme los anexos VIII, IX, X y XI (Reglamento
(UE) 2021/241, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 12 de febrero de 2021, y en el articulo 8.1 de la
Orden HPF/1030/2021 de 29 de septiembre).

L slazo de presentacidn de solicitudes: comenzara el dia 01 de diciembre de 2022 y finalizara el 31 de
matubre de 2023.

1 vez aprobada la solicitud por la Direccién General y notificada la Resolucién de aprobacion, se grabara
solicitud, con los datos de centro y especialidades indicados en la Resoluciéon, en FOCO (Modalidad I.
:ualificacion (fase 3)).

clazo de ejecucidn comenzara a partir de la fecha de la notificacion de la resoluciéon de concesion vy
1lizard como maximo el 31 de diciembre de 2023. En la resolucion de concesidon se determinara el plazo
ejecucion de cada proyecto.

. proyectos deberan desarrollarse en el ambito territorial de Castilla-La Mancha

. proyectos presentados habran de constar de un nimero minimo de dos acciones formativas y de
maximo de 10 acciones.

- HERRAMIENTAS DE GESTION
. cursos se gestionaran por la aplicacion informatica FOCO, dentro de la Modalidad I _Fase 3.
-Cualificacion

sta aplicacion se accede desde la pagina Web de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, dentro
apartado “Empresas y Entidades”.

entidad que quiera obtener una clave de acceso a FOCO, debera solicitarlo a través de la ventana de
io de la aplicacién, pulsando sobre la opcion “Solicitar usuario” - “Nuevo Usuario”. Para ver una
Jlicacion sobre como solicitar la clave de FOCO, consulte el documento CoOmo solicitar clave de FOCO
chando AQUI.
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clave de FOCO es personal e intransferible. Todos los accesos al sistema quedan registrados y
asociados al NIF del usuario que accede a la aplicacidon. También se registraran las altas y bajas de las
personas usuarias. En todo caso, se garantizara la confidencialidad, seguridad, conservacién vy
normalizacién 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.

El Administrador, podra gestionar los usuarios de la entidad a la que pertenece, asignando cursos y mddulos
dentro de la formacion. Podra asignar cursos a algin o algunos usuarios y a otros no (por defecto los cursos
apareceran asignados a todos). También podra asignar programas formativos 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 Administracidon -Usuarios. Busca el usuario y pulsa Modificar.

El Manual de la aplicacién 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”.
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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, acompafandose a dicha comunicacién una
justificacion razonada de la incidencia. Desaparecidas dichas circunstancias, las informaciones o datos que
no se pudieron transmitir electrénicamente se incorporaran a FOCO.

4.- NOTIFICACION ELECTRONICA

la la documentacién deberan enviarse a través del formulario de propdsito general del Registro
ctrénico de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. Indicando siempre el nUmero de expediente
Jue se refiere y enumerandolos en el caso de enviar varios archivos.

- PERFIL DEL PERSONAL

oersonal formador deberd acreditar experiencia profesional o titulacién relacionada con la familia
fesional de las unidades de competencia relacionadas con la formacién a impartir, y debera presentar su
riculum en el modelo disponible en la pagina Web de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,

- PRESELECCION Y SELECCION DE PARTICIPANTES.

a facilitar la divulgacién y publicidad de las acciones de formacién y permitir que las personas puedan
citar los cursos, es necesario que la entidad de formacidon elabore (no envie) en FOCO el F-10
MUNICADO INICIO de aquellos grupos para los que ya conozca las fechas previstas de seleccién, de inicio
n, el horario (mafiana o tarde) y la persona de contacto.

administracion pone a disposicidn de las entidades que las personas interesadas en realizar las acciones
mativas puedan cumplimentar la solicitud de inscripcidn durante el mes anterior a la fecha de seleccidn
curso correspondiente, a través de la Oficina Virtual de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,
as solicitudes estaran en estado enviada o en bolsa de sustitucion (si como minimo faltan dos dias para la
accion del curso).

administracién realizard la preseleccién automaticamente sin revisar requisitos, serd la entidad la que
lizard la preseleccién y la seleccion de acuerdo con los objetivos fijados en la planificacién, las
acteristicas de las acciones formativas, las necesidades de formacion de las personas trabajadoras.
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Desde el apartado de FOCO —“Seleccién alumnos”, las entidades indicaran si las personas son seleccionadas,
no seleccionadas (indicando la causa) o reservas.

La entidad beneficiaria, llevara a cabo la comprobacién del cumplimiento y acreditacion de los requisitos
exigibles a las mismas, sin perjuicio de la facultad de la Administracién competente en el ambito laboral de
priorizar a alumnos/as 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
orientacién profesional e itinerarios de insercion laboral.
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7.- ALUMNADO DESTINATARIO DE LA FORMACION

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

e Laparticipacion en las acciones formativas sera gratuita, quedando expresamente prohibida la exigencia
de cualquier tipo de prestacion, aval o pago de cantidad alguna por ningln concepto.

e El alumnado tendra derecho a la formacién, a la utilizacidon de los materiales o equipos didacticos

adecuados a los objetivos del curso, a ser informados de los sistemas de evaluacion y de seguimiento,

asi como de los resultados del aprendizaje, y a recibir la certificacién de los contenidos formativos.

Deberdn asistir y seguir con aprovechamiento las acciones formativas en las que participen.

Deberan firmar cada dia de asistencia en la forma establecida para la realizacion del control horario de

las acciones formativas en las que participen.

Las personas participantes en las acciones formativas que realicen formacidon presencial estaran
cubiertas por un seguro de accidentes en los términos establecidos en el apartado 3 de este Manual
Se considerara que han finalizado la accidon formativa, a los efectos de justificacidon y acreditacion de su
realizacion, siempre que hayan asistido al 100% de su duracion total.

consideracién como personas trabajadoras desempleadas u ocupadas vendra determinada por la
laciéon laboral en que se hallen al inicio de la formacién.

personas trabajadoras ocupadas participantes en los proyectos desarrollados por empresas vy
upaciones empresariales, consorcios, organismos y entidades sectoriales, deberan encontrarse
culadas a la/s empresa/s solicitante/s mediante relacion laboral y adscritas a un centro de trabajo de la
presa/s solicitante/s ubicado en el territorio de Castilla- La Mancha.

-INFORMACION

yrimer dia del curso, la entidad debera informar al alumnado sobre:

- Las caracteristicas del curso, el horario y el programa, la obligacion de la asistencia.

- Identificacion de la fuente de financiacion (MRR - Ministerio de Educacién y Formacién Profesional),
segun se describe en el apartado 1- PUBLICIDAD Y DIFUSION DE LA PROGRAMACION de este
Manual.
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- En su caso, las entidades beneficiarias asesorardn al alumnado sobre las competencias
profesionales susceptibles de ser acreditadas.

9.-INSTALACIONES, DOTACIONES Y EQUIPAMIENTO

A los efectos de lo establecido en la Orden de bases reguladoras de estas subvenciones, las entidades
solicitantes habran de disponer de las instalaciones necesarias para la imparticidon de la formacién solicitada,
ya sean estas de titularidad propia o de terceros.

Independientemente de la utilizacién del aula virtual para el desarrollo de la formacidn que, en todo caso,
habrd de ser presencial, las citadas instalaciones habran de estar ubicadas en el ambito territorial de Castilla-
La Mancha

e Las entidades beneficiarias deberan “Disponer de instalaciones y recursos humanos suficientes que
garanticen su solvencia técnica para desarrollar, en el ambito territorial de Castilla-La Mancha, la
actividad subvencionada, con sujecién a lo indicado por la normativa vigente en materia de formacion
profesional para el empleo en el ambito laboral” (articulo 7.2, Orden 223/2022, de 21 de noviembre)
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e En concreto, los beneficiarios que no sean entidades de formacion y sin perjuicio de que opten
por la subcontratacién, deberan “disponer de los medios personales y materiales necesarios para llevar
a cabo los proyectos de formacidon para los que solicitan la ayuda o comprometerse a disponer de los
mismos a la fecha de inicio de la actividad formativa debiendo aportar en este caso el correspondiente
acuerdo o contrato de disponibilidad. Las instalaciones y recursos podran ser propios o de titularidad
de terceras entidades privadas o publicas y ubicados en el ambito territorial de Castilla La Mancha”
(articulo 7.1, Orden 223/2022, de 21 de noviembre).

En el caso de las entidades de formacion, la inscripcién/acreditacion en el Registro Estatal de Entidades
de Formacidon, en modalidad presencial, con presencia en el ambito territorial de Castilla- La Mancha,
servird para la acreditacion de la disponibilidad, en su caso, de las instalaciones necesarias para la
imparticion de la formacion solicitada, de acuerdo con lo previsto en el articulo 6.1 a) de la Orden
223/2022, de 21 de noviembre.

.~AULA VIRTUAL

acuerdo con lo establecido en la Orden de bases reguladoras de estas subvenciones las acciones
mativas subvencionadas habran de efectuarse de forma presencial, sin perjuicio de que para su
;arrollo pueda utilizarse el aula virtual. En todo caso, esta formacidon deberd impartirse en el dmbito
ritorial de Castilla- La Mancha.

“Todas las acciones formativas programadas contaran con un minimo de 30 horas y un maximo de 60
horas de formacion, gue podran efectuarse de forma presencial, sin perjuicio de que pueda utilizarse
para su desarrollo el aula virtual ” (articulo 11.5, Orden 223/2022, de 21 de noviembre).

“Los proyectos deberan desarrollarse en el ambito territorial de Castilla-La Mancha” (articulo 5.3,
Orden 223/2022, de 21 de noviembre).

define el AULA VIRTUAL como el entorno de aprendizaje, donde el tutor-formador y alumnado

aractlan, de forma concurrente y en tiempo real, a través de un sistema de comunicacion telematico de
acter sincrono que permita llevar a cabo un proceso de intercambio de conocimientos a fin de posibilitar
aprendizaje de las personas que participan en el aula.

AULA VIRTUAL, debe garantizar en todo momento que exista conectividad sincronizada entre las
sonas formadoras y el alumnado participante, asi como bidireccionalidad en las comunicaciones.
Seran susceptibles de realizacién a través del aula virtual aquellos moédulos formativos o contenidos tedricos
que hagan posible la adquisicién de las competencias profesionales propias de la accion formativa de que
se trate.
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La modalidad presencial también podra impartirse mediante el sistema denominado FORMACION BIMODAL
O «AULA ESPEJO», que es el que permite al docente impartir la formacién de forma presencial a una parte
de los asistentes mientras que otra asiste de forma virtual. Este sistema se considera un adecuado
instrumento de imparticiéon para facilitar el acceso a la formacion de los participantes.

Las caracteristicas técnicas que tiene que tener un aula virtual son, al menos, las siguientes:
- Herramientas de comunicacion: video y audioconferencia, chat.
- Herramientas de colaboracién: escritorio compartido con co-anotacion, posibilidad de grabar las
sesiones.
- Herramientas de gestion de contenidos: gestor documental que permita compartir los documentos
con el alumnado.
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- Herramientas de administracidn, que permitan el registro de los tiempos de conexién del alumnado
y/o trazabilidad de la navegacion del alumno, para realizar el seguimiento de las evaluaciones
realizadas, de la actividad tutorial y de las interacciones entre participantes.

- Imparticién Bi-modal

o Camara de grabacion
o Tripode optativo segun el tipo de camara.
El ordenador de cada uno del alumnado debe tener como minimo:
- Un microprocesador compatible o similar a un INTEL.
- Cdmara integrada o anexada.
- Disponer de un minimo de 8 MB de memoria RAM, mejor 16 MB.

- Un monitor color minimo 15" con una resolucién de al menos 800x600 pixeles y a 256 colores como
minimo para una visualizacion cémoda de los cursos

- Undisco duro de 256 GB.

- Tarjeta de sonido. Tarjeta de 16-bit, audifonos con micréfono para participar en las clases virtuales
en vivo.

- Altavoces.

- Sistema Operativo. Windows Vista, 7 u 8, Mac OS X 10.4 o superior, Linux.

- Buscadores: Google Chrome o Firefox 4 o superior para el éptimo funcionamiento, pero también
puede visualizarse en Internet Explorer 9 o superior, Safari 6 o superior u Opera 9.6 o superior con
cookies habilitados.

- Software: -Windows Media Player 9: visualizador de videoconferencias y video para Apple Mac OS
y MS Windows, audicién, etc.

- Real Player: visualizador de videoconferencias y video para Apple MacOS, GNU/Linux y MS Windows.

- Acrobat Reader: para visualizar documentos PDF (Portable Document Format)

- Requisitos de red: Router o un mddem con un ancho de banda (al menos 64kb) adecuado a la
modalidad de conexién que tenga contratada: RDSI o ADSL.

INICIO DEL CURSO
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1.- COMUNICACION DE INICIO DE GRUPO (F10)

Con anterioridad al inicio de la accidén 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 seleccidn, la relacidon 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 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

Es responsabilidad de la entidad que el formador cumpla con los requisitos exigidos.
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= Centros de formacion

Grupo Seleccion Planificacion Formadores Otros

Se vuelca el centro donde ha solicitado realizar la formacion, el nUmero de censo que se asigne en esta
convocatoria tendra la siguiente estructura: “provincia/0000800X”

= Planificacion didactica/cronograma:

rupo Centros Seleccion Formadores Otros

sde el comunicado de inicio (F10) se elabora la planificacion didactica, se recoge la informacién de la
:ribucidn temporal de la imparticion de los distintos mddulos del curso por formador o formadora y el
ario en el que se van a impartir. En esta planificacion hay que tener en cuenta las vacaciones, fiestas

ales, etc.

ificacidn temporal de los médulos de la accidn formativa:

wrio del Curso: |j Incluir horario. m Gestidn haorario.
tbas Evaluacion del Curso: m Gestidn Pruebas Evaluacidn.

15 formacidn presencizal:

Primero hay que incluir el horario del curso por periodos

Y posteriormente hay que marcar los dias lectivos de
stencia, afadiendo si es dia lectivo o dia lectivo virtual, los
tes de asistencia se generaran segun las fechas indicadas en
ronograma.
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“lo tanto, la utilizacion del AULA VIRTUAL tiene que quedar
ieiiejada en el cronograma del F10.

eLa utilizacion de la FORMACION BIMODAL O «AULA ESPEJO» se
describird en una incidencia tipo OTRAS, determinando los
alumnos y los dias que estaran en esta situacion.

Las fechas sefialadas en el cronograma son vinculantes en caso de cambio hay que comunicarlo mediante
la incidencia MODIFICACION CRONOGRAMA. En el apartado Cronograma se quedaran actualizadas
todas las fechas modificadas mediante esta incidencia.

= 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.
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> El/la GF asignado comprobara que se cumplen las condiciones para poder iniciar curso, que los horarios y
las horas de imparticiéon son coherentes.

> Si todos los datos son correctos y el personal formador estd validado, los/as GF 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".

- MODIFICACION DEL INICIO DE GRUPO (F10)

:' ~omunicado Inicio Grupo puede modificarse en cualquier momento anterior al envio del F20 - Inicio
1po y Seguimiento-. Puede suceder lo siguiente:

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

Que se trate de una anulacidén: en este caso se enviara una incidencia de tipo anulacion de grupo
para que el GF proceda a la anulacion de la Comunicacion de inicio. Cuando se decida iniciar este grupo,
anteriormente anulado, se debera solicitar su reactivacién a través de la incidencia de este tipo.

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

- DOCUMENTACION A PRESENTAR JUNTO CON EL F10
vio al inicio del curso las entidades de formacién enviaran:
1. Podliza de seguro de accidentes y, en su caso, de responsabilidad civil.

ampresa adjudicataria deberd adoptar por si todas las medidas que sean necesarias para proteger a las
'sonas que participen en las acciones formativas frente a cualquier riesgo derivado de la realizacion de la
ién formativa desde su inicio hasta su finalizacion.

concreto, la empresa adjudicataria deberd acreditar con caracter previo al inicio de las acciones formativas
caracter presencial, la contratacion de la/s pédliza/s de seguros de accidentes del alumnado, aportando
via de la/s misma/s, asi como el resguardo de su pago a la Direccién General de Formacién Profesional
a el Empleo.
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La/s citada/s podliza/s deberd/n cubrir obligatoriamente, con respecto a todos/as lo/as alumnos/as de cada
una de las acciones formativas a impartir y durante toda su duracién (desde el primer dia), todos los riesgos
de accidentes, incluidos los desplazamientos “in itinere” que pudieran derivarse de la asistencia a las acciones
formativas.

La pdliza de seguro debera realizarse conforme a lo establecido en el articulo 9.1 d) de la Orden 178/2020,
de 19 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo y debera incluir al menos las
siguientes coberturas: 25.000 euros por fallecimiento, 50.000 euros por invalidez permanente, y asistencia
sanitaria ilimitada.

2. Curriculum de los/as formadores/as en modelo oficial
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4.- INICIO DE GRUPO- SEGUIMIENTO (F20)

Las entidades enviaran a través de la aplicacion informatica FOCO el documento F20 INICIO GRUPO-
SEGUIMIENTO, donde se reflejara 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 mévil), fecha de nacimiento, sexo, fecha en la que se incorpora al grupo, la
situacion laboral (ocupado/a o desempleado/a,

a incorporacion en el F20 se podra hacer:

Eligiendo a las personas que ha sido previamente seleccionado pulsando el botén “Incluir
Solicitudes” o

Haciendo la carga desde otra base de datos a través de un fichero XML.

Excepcionalmente, dando de alta una incidencia INCORPORACION ALUMNOS. Esta incidencia se
puede dar de alta a partir del dia de incorporacion no antes, para poder dar de alta esta incidencia,
el F20 tiene que estar en estado ENVIADO.

También se podran incorporar al F20 personas trabajadoras ocupadas, pulsando el botén
Incorporar Alumno/a

ravés de FOCO, se realiza una comprobacién automatica de la situacién laboral del alumnado y en su
o el colectivo al que pertenecen en el dia de incorporacion al curso, se realiza para todos los F20 que se
:uentren en estado ENVIADO y para las incidencias del tipo Incorporacion de alumnos en el mismo

ado.

:es de validar el documento F20, el/la GF debera comprobar:

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

La fecha de incorporacion al curso.

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

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

< DE

erIr\lI;:\)(l:lIAOLN situaci((izllaboral dem:ll;ga en ACCION

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
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. DE
SITUACION cSL -
LABORAL situacion laboral dem::;ga en ACCION
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 situacién laboral con la comprobacién en SISPE, se comprobara
individualmente en la vida laboral o en SISPE la situacion laboral de la persona 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.

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

1 vez validado el F20 el curso estara en fase de INICIADO.
situacion laboral del alumnado, depende del tipo de entidad beneficiaria:

- Si son empresas o agrupaciones de empresa: el alumnado tiene que pertenecer a la empresa o
agrupacion, es decir tienen que ser personas trabajadoras ocupadas y estar adscritas a un centro
de trabajo ubicado en el ambito territorial de Castilla La Mancha.

Entidad de formacion: 100% personas trabajadoras desempleadas.

- Entidades sin animo de lucro: 100% personas trabajadoras desempleadas o perteneces a colectivos
vulnerables, en este ultimo caso, se debera presentar informe/certificado de la Administracion
competente (servicios sociales, justicia, tributaria y otras) y, en su caso, de la propia entidad en
su ambito, segun el objeto y finalidades que consten en sus estatutos.

SEGUIMIENTO DEL CURSO

-BAJAS DE ALUMNOS/AS EN EL CURSO:

o tendré el estado de finalizado las personas que realizan el 100 % de la formacion

Codigo Seguro de Verificacion (CSV): 77F366F03648ED63AF69C3
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La entidad de formacién tramitara la baja en el momento que tenga conocimiento de ella. se hara lo
siguiente:

e Sise haincluido en un F20, pero no se ha incorporado al curso, la entidad podra:

- Cambiar el estado a NO INICIADO mediante una incidencia de CAMBIO DE ESTADO ALUMNOS
poniendo la fecha de fin el mismo dia del inicio.

e Sise da de baja en el curso:

- 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
que la persona participante no firma en el parte de asistencia.
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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

! » entidad tiene la obligacion de controlar la asistencia de las personas participantes y, para ello, deberan
1ar diariamente en el documento F30- CONTROL SEMANAL DE ASISTENCIA. Este documento debera
ar disponible para las visitas de seguimiento que realice el GF y solo a disposicion del alumnado al inicio
41 |la jornada. La firma debera constar de forma clara y sin tachaduras.

el apartado Partes de asistencia de Foco se cumplimentaran, diferenciando:

las acciones formativas los partes de asistencia pueden tener:

A= Asistencia
Av= Asistencia virtual
F= Falta

stencias obligatorias: deberan asistir al 100% de la duracion de la accién formativa.

FOCO , las acciones que puede realizar la entidad con los partes de asistencia son: alta, modificar,
riar, eliminar (solo si estan en elaboracion), consultar y generar partes mensuales.

acciones que pueden realizar el/la GF son: reformular, validar, cambiar de estado (en elaboracion o
riado), consultar y generar partes mensuales.

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

a que la entidad pueda dar de alta el primer parte de asistencia, el documento Inicio-Seguimiento (F20)
1e que estar validado.

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

entidades enviaran por FOCO, una vez finalice el curso, los partes de asistencia semanales (F30),
rcando las asistencias presenciales y las faltas. Los partes con las firmas originales se remitiran
aneados por registro electronico. Si existiera alguna duda con respecto a la documentacion remitida se
irdn solicitar los originales de dichos documentos.

1 vez que recibe todos los partes semanales a través de FOCO vy la hoja de firmas, la administracion

nprobara que coincide con las asistencias y las ausencias con las firmas, y si esta todo correcto, debera
vaidar 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 el/la GF detecte datos incorrectos o no este
conforme con lo grabado por la entidad, tendra la opcién de no validar el parte - REFORMULAR - marcando
los datos incorrectos. Este parte se devolverd a la entidad (en estado de EN ELABORACION) para que
subsane los errores o haga las modificaciones oportunas, y una vez subsanado lo volvera a enviar.

Codigo Seguro de Verificacion (CSV): 77F366F03648ED63AF69C3
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La entidad podra enviar nuevos partes de firmas sin haber sido validados los anteriores.

Tanto el GF 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/a (baja o finalizado):
o Tiene que estar generado y sin enviar el parte de asistencia de la semana que causa la
baja.
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.
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e Para modificar la informacion de los partes de asistencia de un alumno o alumna que se encuentra
en estado BAJA o FINALIZADO, hay que cambiar el estado del alumno/a a INICIADO y dejar en
blanco la Fecha Fin. Después de modificado el parte se volverd a cambiar el estado a Baja o
Finalizado y se pone la fecha fin.

4.- NOTIFICACION DE INCIDENCIAS

Toda incidencia que se genere en el curso se comunicara, si es posible previamente, a través de la aplicacién
~0, mediante el apartado de NOTIFICACION DE INCIDENCIAS (excepto las versiones del F10 y F20
} se crean automaticamente desde los propios documentos). La entidad podra eliminar las incidencias
_:'_: : estén en estado “en elaboracion”.

yersonal técnico validara las incidencias recibidas.

. diferentes tipos de incidencias catalogadas en FOCO son:

CREACION VERSION F10: Cuando se proceda a realizar una versién del F10, se deberdn detallar,
viamente a la modificacion de los datos del documento, los motivos por los que se crea una version.
os datos seran recogidos en una incidencia tipo versién F10. Esta incidencia se da de alta y valida
omaticamente al crearse la version del F10, si bien el GF debera validar de nuevo el F10 recibido. Podra
riarse siempre que no se haya enviado el F20.

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

CAMBIO ESTADO GRUPO: se comunicara una incidencia de este tipo cuando exista un error en la
ition del curso que no se pueda solucionar mediante ninguna otra incidencia, y haga necesario el cambio
estado de un grupo a otro anterior (de finalizado ha iniciado, de iniciado a comunicado inicio, etc.). Esta
dencia la tramitara el/la Jefe/a de Servicio, que valorara la peticidn y, la validara o rechazara. En cursos
ilizados se podra hacer esta incidencia siempre que no se haya generado el acta de evaluacion, en caso
gue se haya generado el acta, sélo se podra cambiar el estado del curso a iniciado con la incidencia
ores alumno/curso (n° 9)

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

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

-5. CORRECCION NOMBRE FORMADORES/TUTORES: cuando la entidad detecte que los datos del
personal formador o han sido grabados en la aplicacion incorrectamente, lo comunicara al GF a través de
este tipo de incidencia. Los datos a modificar solo pueden ser nombre y apellidos.

Ly
(&)
(=1
©0
LL
<
[yl
<©o
[=]
w
[=e]
<t
[{=]
Lae ]
o
L
[{=]
Qo
Ll
[T
~
M~
S
(5]
e
=
e
Q
©
O
=
=
@
>
@
T
o
.
=
o)
@
15]
[=]
=)
T
o
(&)

Documento Verificable en www.jccm.es mediante

-6. ACTUALIZAR NIF/NIE: cuando un alumno o alumna que tuviera un NIE obtenga un NIF, la entidad
puede solicitar la actualizaciéon del mismo a través de esta incidencia. La Direccion General comprobara
esta actualizacién y procedera a validarla o rechazarla. La actualizacién de NIE a NIF aplicara a todos los
documentos en los que esté incluido el alumno o alumna. No se solicitard través de esta incidencia
subsanaciones de errores del NIE o NIF, para estas correcciones se enviara solicitud por email al GF quien
a su vez lo trasladara a la Direccion General que lo modificara.

-7. CAMBIO ESTADO DE ALUMNO/A: cuando la entidad comunique la baja de un alumno/a se produce
el cambio de su estado en la Base de datos (de iniciado a baja, finalizado o exento) y se genera esta
incidencia para ponerlo en conocimiento del GF. Esta incidencia se ha ampliado, de manera que mientras
el acta de evaluacion no esté generada, pueden pasar de estado final a estado inicial y de esta manera
poder solventar errores.
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- 8. UNIFICACION DE DATOS: se genera automaticamente cuando se modifican datos del alumnado por
parte del GF. Se valida automaticamente, generando un correo a los usuarios de la entidad o entidades
gue tengan a ese alumno o alumna en alguno de sus cursos, indicdndoles el NIF de la persona cuyos datos
han sido modificados. Los datos que se pueden modificar son todos menos el NIF.

-9. ERRORES ALUMNO/CURSO: Se ha limitado esta incidencia para cuando se detecten errores de algin
alumno/a y siempre gue el curso esté en estado finalizado, el Acta de evaluacién se encuentre generada.
Hay que tener en cuenta:

- Si el error afecta sdlo a un alumno o alumna solo se le seleccionara a él/ella.

Si el error esta en un documento del grupo se seleccionaran a todos los alumnos que iniciaron el curso.

.E ). ERROR SITUACION LABORAL: se utilizara para corregir la situacién laboral del alumnado incluido
un grupo y se podra dar de alta hasta con el F40 - Certificacion Fin de Grupo en estado “reformulado”.

puede haber liquidaciéon generada ni enviada del curso.

a incidencia estara abierta hasta volver a generar el Acta de evaluacién y mientras esté abierta no se
'mite hacer incidencia de otro tipo salvo la de Cambio estado alumno/a.

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

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

3. SUSPENSION GRUPO: una vez iniciado el grupo y enviado el F20 se podra suspender el curso. Para
), la entidad debera enviar una incidencia de este tipo Suspension Grupo Temporal, indicando el
tivo y la fecha de la suspension. Se eliminaran todos los documentos asociados a este grupo y el nuevo
ado del grupo sera “suspendido”. Dependiendo de la Modalidad el resultado es distinto:

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

5. REACTIVAR GRUPO: se enviara una incidencia de este tipo cuando se quiera reiniciar un grupo que
ancuentra en estado “anulado” o “suspendido”.

alquier incidencia, excepto la que se genera automaticamente, puede ser validada, reformulada o
hazada por la administracién. En el caso de reformular la incidencia, el/la GF puede solicitar que se
modifique o complete el motivo del envio de la incidencia y la entidad debera responder a la misma.

Codigo Seguro de Verificacion (CSV): 77F366F03648ED63AF69C3

Documento Verificable en www.jccm.es mediante

Todas las incidencias deben estar debidamente motivadas y detalladas.

La grabacion de datos erroneos por parte de la entidad generara la correspondiente incidencia de
evaluacién, con las consiguientes consecuencias para la siguiente programacion.

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 han
realizado el curso, su fecha de baja y su evaluacion.

En la base de datos hay tres pestafas:

DTN owe | oeedn
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En datos alumnos hay que completar todos los campos que variaran segun la situacion laboral (persona
ocupada o desempleada):
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I
N
~

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 pestana la evaluacion.

vatos ummo | Grupo

Para grabar la evaluacidn, la nota final deber ser introducida por la entidad pulsando el icono de GESTION
CALIFICACION FINAL. En este caso, la evaluacidn 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.
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La correcta grabacién de los datos sera fundamental para la gestién del curso y particularmente para
ifeccionar el Acta de Evaluacion y los Certificados de Formacion.

- NOTIFICACION FIN DE GRUPO

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

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

anvio por la entidad de la NOTIFICACION FIN DE GRUPO supone comunicar la finalizacién del curso y
mitir que se pueda generar el Acta de Evaluacién, las acreditaciones y el F40-CERTIFICADO FIN
UPO.

- EVALUACION Y CERTIFICACION DE LA FORMACION

1- Acta de evaluacion

entidad generara el ACTA DE EVALUACION en la que se volcaran las calificaciones finales obtenidas e
uidas en la Base de datos, estas se reflejaran en términos de APTO/ NO APTO.

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

a la realizacién de los CERTIFICADOS se generara primero un borrador, que la entidad deberd
nprobar que es correcto y, posteriormente, se generara el certificado definitivo, con n© de registro, que
se podra guardar o imprimir.
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A las personas participantes de las acciones formativas, tras su realizacion, se les podra expedir los
siguientes certificados:

a) Certificados de Aptitud: Seran facilitados a quienes al finalizar la accion formativa la hayan superado
con evaluacion positiva.

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

Los certificados se imprimiran con los logos del Plan de Recuperacion, Transformacion y
Resiliencia, en papel blanco Din A4- con un gramaje de 160 gr y en letra negra. Estos seran
registrados en la aplicacion FOCO con un nimero que los identifique y distinga.

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

4.- CERTIFICADO DE FINALIZACION DEL CURSO (F40)

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

F<te documento es un resumen-memoria de la ejecucién del curso y es imprescindible para la justificacion
icturacion de los fondos de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia. El F40 debe incorporar los logos
Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia.

Se consideran alumnos finalizados

- Alumnos que han finalizado el curso: y que han asistido al 100% de las horas lectivas del
curso.

Administracion validara el documento, cuando esté de acuerdo con todos los datos comunicados por la
idad a través del F40, o Reformulara el documento, enumerando las no conformidades con respecto a
datos comunicados.

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

- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

seguimiento y control del proyecto correspondera al Servicio de Formacién de la Direccidon General de
macion Profesional para el Empleo junto con los Servicios de Formacién de las Delegaciones Provinciales
respondientes.

evaluara el 100% de las acciones formativas, aproximadamente a la mitad de la duracién de la accién
ioimativa:
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> En el caso de acciones formativas en modalidad presencial: Se realizard visitas in situ de una muestra del
20% de las acciones formativas, realizando una visita de seguimiento presencial. Se evaluard el restante
80% a través de seguimientos telefonicos, mediante llamadas a un minimo de tres alumnos/as por accion
formativa y, en el caso de detectarse algln problema, se llamara al resto del alumnado.

» En caso de acciones formativas impartidas a través de aula virtual se hara el seguimiento al 100% de
las acciones formativas, en este caso el seguimiento de las acciones formativas debe ser dinamico y

adaptado a la imparticion que en cada momento se esta desarrollando por lo que las entidades tienen
que:

- Tener un mecanismo que posibilite la conexién durante el tiempo de utilizacién del aula por parte
de los érganos de control, a efectos de las actuaciones de seguimiento y control que procedan.

- Contar con un registro de conexiones generado por la aplicaciéon del aula virtual en que se
identifique, para cada accion formativa desarrollada a través de este medio, las personas
participantes en el aula, asi como sus fechas y tiempos de conexion.
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» Los INSTRUMENTOS a cumplimentar en FOCO por la administracién son:

Presencial

= Acta de visita.

= Hoja de observacion (anexo lll).

= Cuestionario alumnado (anexo VIII).
= Cuestionario telefénico alumnos

= Anexo VI o VI bis

= Anexo VII.

efectuara un seguimiento continuo con el objeto de verificar el grado de cumplimiento de los objetivos
e valorar los resultados obtenidos.

a accién formativa se imparte a través de la modalidad bimodal (algunos alumnos en aula virtual y
unos alumnos en presencial) serd opcion del técnico decidir qué tipo de visita se realiza (virtual o
sencial), pero debera hacer seguimiento a ambas, solicitando al centro de formacion la documentacion
-esaria para ello.

conveniente ponerse en contacto con la entidad para informar del seguimiento de manera online, sin
er que indicarle la fecha exacta. Se les pedira que vayan enviando la documentaciéon del registro de
iexiones de cada alumno/a segun se vaya generando. (Se gestiona como hoja de firmas).
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C.- ANEXOS
ANEXO I: ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

La entidad de formacion, 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 custodiaréd todas las solicitudes de inscripcién firmadas por los/as alumnos/as y la
documentacién acreditativa (identidad, titulaciéon académica, vida laboral) de las personas que no hayan
orizado a la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo a la comprobacién y verificacion de estos
os. En caso de que la persona hubiese autorizado a consultar sus datos, no sera necesario que presente
j-ha documentacion.

entidad debera conservar los documentos justificativos y demas documentacion concerniente a la
inciacion, en formato electronico, durante un periodo de 5 afos a partir de la operacion, o de 3 afnos
indo el importe de la subvencion sea inferior a 60.000 euros, en los términos previstos en el articulo
2 del Reglamento (UE, Euratom) 2018/1046 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 18 de julio.

entidad esta obligada a conservar, los justificantes de la realizacion de la actividad que fundamenta la
iIcesion de la subvencién, asi como de la aplicacion de los fondos recibidos, a efectos de las actuaciones
comprobacién y control. El citado plazo se computara a partir del momento en que finalice el periodo
ablecido para presentar la citada justificacion por parte de la entidad beneficiaria.

- entidades que, sin haber transcurrido el citado periodo, decidan suspender su actividad o disolverse,
yerdn remitir copia de la citada documentacion al érgano instructor, sin perjuicio de la obligacion de
sentar la documentacion justificativa de la subvencion.

los cuadros siguientes se especifica qué documentacion hay que archivar en los cursos, o si directamente
custodia en FOCO y quien los tiene que archivar, la Administraciéon y/o la empresa adjudicataria:
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OCUMENTOS DE GESTION DEL CURSO Admon. Empresa
adjudicataria

olicitud de alumnos/as* ORIGINAL

10 - Comunicacion inicio de grupo y versiones FOCO

-20: Listado de seguimiento de alumnos FOCO

otificacion de cualquier incidencia del curso FOCO

estion de Formadores FOCO
i 30-Listas semanales de asistencia */FOCO | ORIGINAL
Acta de evaluacién FOCO
Certificados de Formacion FOCO - RESGUARDO DE ENTREGA
F40- Certificado de finalizacion de grupo */FOCO | ORIGINAL

; Empresa
DOCUMENTACION DEL CURSO Admon. - -
adjudicataria
Copia del D.N.I. del alumno (cuando no haya autorizado su consulta y %
verificacion en la solicitud de inscripcién)
Péliza y factura del Seguro de accidentes y/o responsabilidad civil * ORIGINAL
Curriculum vitae de el/la formador/a * ORIGINAL
Leyenda:
* - el documento se enviara por registro electrénico a el/la GF 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 DE UN CURSO
CURSO/GRUPO Plazo para la empresa | Gestién Documentacion
:;ng“°" y FOCO |Elaborar el F10 -COMUNICACION DE INICIO- Para la difusién en la OV

FOCO | Enviar el F10 — COMUNICACION INICIO

Comunicacién de L -
Antes del inicio PDF | Facturay pdliza de seguros contratada.

inicio de grupo/curso
PDF Curriculum formadores/as

Modificaciones en la Sin haber enviado el

Comunicacion de F20 FOCO |Crear nueva version F10
inicio

. . . FOCO | Envio de F20 — INICIO GRUPO Y SEGUIMIENTO ALUMNOS/AS
Inicio grupo y | Una vez iniciado el

Copia del D.N.I. de los alumnos/as, salvo que hayan autorizado su consulta en la solicitud de inscripcion.

seguimiento alumnos | curso PDF . . , .
se remitird por Registro Electrénico de la Junta
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Seguimiento del

cur<o Previo a la incidencia FOCO |Comunicacién de cualquier incidencia incluidas las bajas del curso del alumnado.
) ) FOCO | Partes de asistencia semanales originales de todo el curso
Asistencias - - s
PDF F30-Listas semanales de asistencia firmadas por los/as alumnos/as
Base de datos FOCO | Grabacion final de datos referidos al curso en Base Datos Alumnos/as
Notificacién Fin FOCO | Envio “Notificacién fin de grupo”
Finalizacién de curso | £ aiuacic FOCO [ Comprobacion del borrador y confirmar el Acta de evaluacion definitiva.
valuacion
FOCO | Certificados de Formacién
Certificado Fin FOCO | F40- Certificado de finalizacién de grupo
Méaximo dos meses
desde la finalizacion del DOC |[Entrega de diplomas a los alumnos/as (resguardo)
curso
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