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INTRODUCCION

El presente documento ofrece las instrucciones para dar de alta las solicitudes de
los cursos de la programacion de Formacion Profesional para el Empleo 2012 en
FOCO.

Las solicitudes para participar en los cursos de la programacion 2012 se pueden
tramitar por diferentes vias (articulo 29.2 de la Orden de 15/11/2012. DOCM n°
225 de 19-12-2012):

A) Preferentemente mediante el envio telematico de los datos a través de la
sede electréonica de la web institucional de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha: http://www.jccm.es.

B) Mediante su presentacidon en el Registro de la Consejeria competente en
materia de formacioén profesional para el empleo, en sus Servicios Periféricos
0 en cualquiera de los registros y por los medios previstos en el art., 38.4 de
la Ley 30/1992, de Régimen juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

La tramitacion telematica la puede hacer el interesado directamente a través de la
Oficina Virtual. De igual manera, con la autorizacion del alumno/a podemos
tramitarle la solicitud, bien por la Oficina virtual, bien por FOCO.

Estos son los enlaces para la tramitacion telematica a través de la Oficina virtual
y del FOCO:

.- La oficina virtual de la Consejeria de Empleo y Economia.
https://e-empleo.jccm.es/formacion/jsp/solicitudes/busquedaGrupos.jsp
.- La aplicaciéon “La formacién para el empleo. FOCO”.

https://formacionparaelempleo.jccm.es/index.htmi

TRAMITACION DEL ALTA DE SOLICITUDES DESDE FOCO

En este dltimo caso la solicitud se podra dar de alta desde las Oficinas de Empleo,
los Servicios Periféricos o los propios centros de formacion.

INFORMACION Y BUSQUEDA DE CURSOS:

En primer lugar, deberemos conocer cual es el curso que desea solicitar el
demandante. Esto puede hacerse directamente en FOCO, ya que en esta plataforma
se encuentran toda la planificacion de cursos, sin excepcién. Ahora bien, si el
solicitante no conoce exactamente los detalles del curso que desea solicitar, o tiene
dudas, o desea ampliar la informacion sobre el programa antes de formalizar la
solicitud, se recomienda consultar primero la Oficina virtual de la Consejeria:

https://e-empleo.jccm.es/formacion/jsp/solicitudes/busquedaGrupos.jsp,

o, en su defecto, e POP (Portal de Orientacion Profesional):
http://pop.jccm.es/formate/oferta-formativa/

En las Modalidades I, Il y IV la informacion esta disponible y los cursos se
publicitan en la web desde que son aprobados. Cuando las entidades dan de alta “la
comunicacion de inicio” del curso, se podra ver el detalle de la fecha de selecciéon y
de inicio y fin del curso. Los cursos de la Modalidad | se publicitan en la WEB sdélo a
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partir del momento en que las entidades beneficiarias dan de alta “la comunicacion
de inicio” sefialando la localidad de imparticion, las fechas previstas de seleccion y
de inicio y fin y el colectivo al que va dirigido el curso (desempleado/a u
ocupado/a). Estos cursos no apareceran en la web hasta que no se de de alta la
“comunicacion de inicio”, pero si en FOCO.

PASO 0.- BUSQUEDA DE CURSOS EN LA OFICINA VIRTUAL DE LA
CONSEJERIA DE EMPLEO Y ECONOMIA

Como hemos indicado, pulsariamos en el siguiente enlace: https://e-
empleo.jccm.es/formacion/jsp/solicitudes/busquedaGrupos.jsp. Se abre la pantalla
que aparece en la Figura 1.1:
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Figura 1.1: BUsqueda de cursos en la Oficina Virtual

En esta pantalla se introducen los criterios de busqueda por los que se podra
buscar el curso en la Oficina Virtual. Sera necesario seleccionar, al menos, 3
campos, siendo obligatoria la Provincia y la Situacion laboral (“Dirigido a:” ocupado
o0 desempleado), marcados con un asterisco. También se podra filtrar por Localidad,
Familia Profesional, Modalidad de imparticion (presencial, teleformaciéon o mixta),
Horario (mafiana, tarde o ambas) y Nivel de acceso. Existen puntos de informacion
adicional marcadas con una en algunos de estos campos.

La informacion que aparecera tras introducir esos criterios de busqueda es la
siguiente (Fig. 1.2):
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Figura 1.2: Resultado de la Busqueda de cursos en la Oficina virtual

Si necesitamos mas informacién sobre un curso especifico disponemos de la opcién
“Consultar”, donde se despliega otra pantalla (fig.1.3) en donde aparece mas
informacion sobre el curso:

Consulta Detallada Grupo FPTO/2012/012/119/001

Detalle

Programa

Proarama del Curso:

DATOS CENTRO
Nombre:
Direccidn:
Telefono:
Fax:

Correo electrénico:

DATOS ENTIDAD
Nombre:
CIF:
Teléfono:
Fax:
Correo electrénico:

Web:

Denominacién Horas
EL CONTRATO DE TRABAJO 15
EL SALARIO 13
LA NOMIMNA 12
LA SEGURIDAD SOCIAL 10

Figura 1.3: Detalle de cursos en la Oficina virtual de la Consejeria de Empleo y Economia
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Una vez localizado el curso que el demandante desea solicitar, se copia el n° de
Expediente del curso y se pega en FOCO (fig. 4).

ALTA DE LA SOLICITUD EN FOCO

PASO 1.- ENTRADA EN LA APLICACION FOCO: Entramos en la aplicacion FOCO
(Figura 2.1) con nuestro usuario y contrasefa.

Castilla-La Mancha

Identificacién de Usuario

NombredeUsuarioc [ |
Contrasefia [ |

2Oidd =u contrasefa? P

Solicitar nuevo usuario

Cambiar c

Requisitos técnicos Proteccion de datos Comentarios a FOCO

Ultima actualizacién: 06/11/2012 09:14:50

Fig.2.1: FOCO. Pantalla de inicio

afw

Castilla-La Mancha

FOCO

MANTENIMIENTOS: Elija una opcién:

@ Solicitudes de Inscripcion @ Modalidad I

@ Tablén ® Modalidad II
® Modalidad III

@ Modalidad IV

® Modalidad v

Fig.2.2: FOCO. Pantalla Menu




PASO 2.- SOLICITUDES DE INSCRIPCION: Para dar de alta una solicitud

tenemos que entrar en el apartado FeJllefiiile NN Isdlsleqte]sl — (fig. 2.2).

Aparecera una pantalla como la de la figura 3. Pulsamos el boton de la parte
inferior:

FOCO (Aplicacion para la Formadon Profesional para el Empleo)

Figura 3: BuUsqueda y alta de solicitudes

PASO 3.- SELECCION DEL CURSO.- A continuacion, aparece una nueva pantalla
(figura 4) donde habremos de introducir el curso al que el alumno/a quiere
acceder. La busqueda se puede hacer introduciendo o pegando directamente el

codigo del curso (que hemos localizado en la Oficina Virtual) o dando a la lupa
para realizar la basqueda.

FOCO (Aplicacion para la Formacion Profesional para ef Empleo)

B tntredurcs sl imers da sxpeinata o pubts s bs lepa pars sireder o o binqeas 40 grupe

Figura 4: Alta de solicitud




En el primer caso, introducimos el cédigo, pinchamos en la lupa Ll Yy se nos abre
una nueva pantalla (figura 6). (Vamos a PASO 5).

PASO 4.- BUSQUEDA DEL CURSO EN FOCO: Si deseamos buscar el curso en
FOCO, damos a la lupa y accedemos a una pantalla (figura 5) donde sera
obligatorio filtrar por Expediente o por Afio. Ademas se puede filtrar por Entidad,
Provincia, Localidad, o por tramos de las fechas de inicio. Se pulsa .

Blsqueda de Grupos

Entidad: - BELECCIOMNE UIMNA- -

Num. Expediente:* l:l Aot 2010 hd
Provincia: - TODAS - - Localidad: - TODAS -

F. Desde: l:l @ F. Hasta: :l @

Nota: Debe seleccionar obligatoriamente un Afo y/o introducir un Num. Expediente.
Puede utilizar el rango de fechas para filtrar por |2 fecha de inicio de los grupos.

Resultados: 555 o o Pagina: 37 de 37 o

INFORMATICA DE USUARIO 2010 21/03/2011 13/04/2011 11/03/2011

ADBPTACION & LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EM LA
EMPRESA DEL SECTOR MADERA

2010 14/03/2011 14/04/2011 11/03/2011

HABILIDADES DIRECTIVAS 2010 21/03/2011 06;/04/2011 14/03/2011

MOMINAS ¥ SEGUROS SOCIALES POR
ORDENADCR

MIVEL BASICO DE PREVEMCION EN LA
COMETRUCCION

CONTENIDD FORMATIMO DE LAS ACTIVIDADES

2010 21/02/2011 11/03/2011 14/03/2011

2010

23/03/2011 28/04/2011 15/03/2011

TRATAMIENTO DE ULCERAS ¥ ESCARAS 2010 | | 23/03/2011 27/04/2011 11/03/2011

Figura 5: Busqueda de cursos en Foco

Aparecen todos los cursos independientemente de la Modalidad de formacion (Ml,
MIL, MIIT y MIV), indicandonos el n® del curso, la denominacion, la entidad que lo
imparte, la fecha de inicio y de finalizaciéon y la fecha de seleccién.

NOTA ACLARATORIA: El alumno/a podra solicitar aquellos cursos que tengan definida la fecha de
seleccidn y ésta sea inferior o igual a un mes. También podra solicitar cursos que ya hayan realizado
la seleccién e incluso que estén iniciados (siempre que no haya transcurrido el 25% de las horas
lectivas, o en el caso de Certificados de Profesionalidad no hayan transcurrido los 5 primeros dias
lectivos), en estos casos la solicitud quedara en estado “bolsa de sustitucién”.

Se va a limitar el n° de solicitudes por curso: en el caso de cursos dirigidos a desempleados sera de 250
solicitudes y en caso de cursos dirigidos a ocupados se limitara el n® de alumnos desempleados que
quieran acceder a estos cursos en 40 solicitudes.

Una vez que tenemos marcado el curso, se pulsa BEEH«lelgt:ly v aparecen los
datos del curso seleccionado, como muestra la figura 6.




I FOCO (Aplicacion para la Formacién Profesional para el Empleo) ? |

DATOS GRUPO/CURSO:

Num. Expediente: FPTO/2012/012/014/001 o

Denominacién: [ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS EN EL DOMICILIO ]

Nivel Especialidad: NIVEL 2 Tipo Accibn:

Entidad: |—| Afio: 2012

Fecha Inicio: Fecha Fin:

(i — ] Geihirae

Fecha Seleccién: 02/11/2012

DATOS PERSONALES DEL ALUMNO/ A:
NIF Alumno: 14

['!w TIntroduzea el NIF del alumna y pulse en la lupa para acceder a la bisqueda de alumnos.

Guardar

Figura 6: Alta del alumno/a

PASO 5.- CUMPLIMENTACION DEL MODELO DE SOLICITUD Y GRABACION:

Introducimos el NIF del alumno/a y se pulsa la lupa & desplegandose el
modelo de solicitud (figura 7):




a la Formacion Profesional para el Empleo)

Alta de Solici de Inscripcion

DATOS GRUPO/CURSO:

N, Expedienta: FFT0/2010/013/003/003 P
Denominacion; [INFORMATICA DE USUARIO
Entidad: [ | Afio! 2010

Fecha Inicio: 21/03/2011 Fecha Fin:  [18/04/2011
Localidad: [ToLEDD | Frovincia TOLEDO

DATOS PERSONALES DEL ALUMNO:

NIF Alumno: L T1@

Primer Apellido: * I:Ij Segunda Apellido:

Tipo Documento: * MAF - Nam. Documento: %
Teléfono: * 939333339 Mowil: *
E-mail: * |CORREO@CORRED.ES Sexo: *
- SELECCIONE MO - - Cod Postal: *
Direccion: *
Provincia: * - SELECCIONE UMA- - Localidad: * - SELECCIOMNE UNA-

SITUACION LABORAL DEL ALUMNO:

[[] cuota del 20% ‘

[[]  Accion Joven
[l Proceso de Reconocimiento

[[] Itinerario

[ otros ‘

Situacion Laboral: * @ Ocupado @ Desempleado

DATOS ACADEMICOS:

Nivel Académico: *
@ SIM ESTUDIOS ESTUDIOS PRIMARIOS @ GRADUADO ESCOLAR

@ ESO FPI @ FPII/ CICLO DE GRADO MEDIO

BUP / COU / BACHILLERATO DIPLOMATURA

CICLO GRADO SUPERIOR

CERTIFICADC DE PROFESIOMALIDAD MNIVEL
1

LICEMCIATURS DOCTOR

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD NIVEL
2

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD NIVEL -

3 © OTROS

FORMACGION REGISTRADA EN FOGO PARA EL SOLIGITANTE:

Mo se tiene registrada en FOCO formacion para este solicitante

FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEADO (GURSOS REALIZADOS ANTERIORMENTE):

[ Medificar Fermacién Profesional del alurr

ZEsta seleccionado en otro curso?:* @ Si @ No

EXPERIENGIA PROFESIONAL (TRABAJOS REALIZADOS ANTERIORMENTE RELAGIONADOS CON LA ACGION FORMATIVA):

EXPERIEN!

MOTI¥OS POR LOS QUE SOLICITA EL CURSO:
Motivo Solicitud: *

INTERES MO PERDER PRESTACIOMES @ MEJOR&R L& CUALIFICACION

) CAMBIO SECTOR ACTIVIDAD @& OTROS

PARA EMCOMTRAR TRABAID




Los datos de cardcter personal que se faciliten mediante este formularie quedaran registrades en un fichero denominade "Fermacin para el emplee” cuyo respensable es la
Direccidn General de Formacién de la Consejeria de Empleo y Economia v cuya finalidad es gestionar las diferentes acciones formativas.

La realizacién de esta selicitud conlleva la auterizacisn Conssjeria de Empleo v Economia, a solicitar informacién sobre su vida laborala la Tesoreria General de la Seguridad
social, en relacién con su participacién en acciones formativas de Formacion Profesional para el Emplea subvencionadas por este Organismo.

Se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicisn ante dicho responsable, con direccién en la calle Ilanda, 14 (Toledo). Para cuslquier cuestién
relacionada con esta materia pusde dirigirse a las oficinas de informacian, llamar al teléfono 012 o mediante la direccion de corres electrénico protecciondatos@jcom. es.

Guardar Volver

Figura 7: Solicitud del alumno/a

Si el alumno/Za no se encuentra en la aplicacion FOCO deberemos mecanizar
todos sus datos y si hubiera participado ya en otros cursos de esta Administracion,
la informaciéon que habra que cumplimentar sera la referente a:

= Direccion postal.

* En la situacion laboral habra que sefalar si es desempleado/a u ocupado/a,
hay otro apartado que solo lo pueden ver y cumplimentar el perfil gestor
de solicitudes que es el motivo de su situaciéon para ser seleccionado (NO
APLICA PARA LA CONVOCATORIA 2012), en este apartado se incluye:

= Cuota del 20%.- En sucesivas convocatorias, consultar. (figura
8).

= Si viene de un proceso de reconocimiento de las
competencias.

= [tinerario

= Otros: para cualquier otro caso que se quiera sefialar

SITUACION LABORAL DEL ALUMNO:

£ Cuota del [«]
209 [+]

Accion Joven

[ Proceso de Reconocimiento

[ Ttinerario

TAE: ADOLFO
Otros TELEFOMNG: 923000000

Figura 8: Situacion del alumno/a

» Los datos académicos.
* Formacion no formal relacionada con el curso.
= Formacion profesional para el empleo — se volcara de Foco a
partir del afio:
e 2005 para Continua.
e 2007 para POI.
e 2008 para el Plan FIP.
e Si el alumno/a tiene formacion previa a estas fechas se
registrara en el apartado anterior.
= Si esta en otro proceso de seleccidén de curso.
= Experiencia profesional — solo la relacionada con la formacion
que solicita.
= Motivos por los que solicita el curso.

Damos a y la solicitud ya ha quedado grabada.

NOTA: El alumno/a recibira un correo electrénico informandole del n° del curso y
la especialidad que ha solicitado. En los siguientes pasos de la seleccién recibira un
sms y correo electrénico comunicandole los cambios de estado de su solicitud.
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