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Manual de Procedimientos

para Acciones Formativas en Centros Impartidores

Estimado Centro de la RCCI,

O
O

Este manual pretende instruir sobre la creacién y envio de la documentacién
necesaria para una Accion Formativa Bonificada.

Se detallan cada uno de los documentos que intervienen, desde la planificacion
hasta el cierre del curso, indicando quien lo genera (la Entidad Organizadora o el
Centro Impartidor ) y los plazos que debemos cumplir.

Deberia utilizarse conjuntamente con la seccion [Planning de Acciones] de
nuestra web http://centros.infocentro.com

Si le surge alguna duda, puede enviarla a través de [Contactar con Infocentro] vy
en breve le responderemos.
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{3 Fases de la Accién Formativa

12 Fase 22 Fase 32 Fase 42 Fase

Planificacion del Captacion de Imparticion del Finalizacion del
Curso Alumnos Curso Curso
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12rase - Planificacion del Curso

Diseno del Curso

O
O

- Conocer las necesidades formativas del entorno al que nos dirigimos.
- Planificar con antelacidn suficiente; permite captar mayor nimero de alumnos.
- Calcular las horas del curso en funcién de la formula:

Siendo los Modulos econémicos maximos:

Modalidad de Nivel de Formacion
N Horas = 420 euros (por alumno) Imparticién Basico Medio-Superior
Médulo econémico Presencial A 13¢
Teleformacion 75€
A Distancia 55€
Mixta Proporcional en horas con los
Maximo: 8 h de clase diarias modulos anteriores.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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12rase - Planificacion del Curso

Diseno del Curso

Niveles de Formacion en Presencial.-

O
O

El que capacita para desarrollar competencias y cualificaciones
basicas, se aplicara cuando se vaya a impartir formacién en
materias transversales o genéricas.

Nivel Basico

Se aplicara cuando la formacion incorpore materias que
impliguen especializacion o capacite para desarrollar
competencias de programacion o direccidn.

Nivel Superior

Ejemplo de calculo.- Curso Presencial de Nivel Basico:
420€ /9 € = 46,67 horas -> 46 horas x 9 € = 414 € por alumno

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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12rase - Planificacion del Curso

Diseno del Curso

- El calculo se hace con 420 euros, debido a que es el crédito disponible para empresas
con hasta 5 trabajadores:

Empresas a partir de 250 trab.: 50% del crédito

O
O

Cofinancian:
- 40%

Empresas de 50 a 249 trabajadores 60% del crédito - 20%
Empresas de 10 a 49 trabajadores 75% del crédito - 10%
Empresas de 6 a 9 trabajadores 100% del crédito

Empresas de 3 a 5 trabajadores 420 euros anualmente No cofinancian

Empresas de 1 a 2 trabajadores 420 euros para 3 y 2 afios respectivamente

- En casos especiales (p.e. un curso para alumnos de una sola empresa de 45 trabajadores),
podemos disenar el curso con un mayor numero de horas, al tomar como referencia el
crédito disponible de ésta empresa.

En éstos casos, podriamos plantearnos el presupuesto por curso y no por alumno.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticion. R
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12rase - Planificacion del Curso '

Documentos de la Planificacion

CCl

Hoja Resumen del Curso Modificaciones (si existen) Curriculo del Profesorado Contrato de Accidn
(D-01) (D-03) (D-07) Formativa (D-06)
el Centro Impartidor [envia a INFOCENTRO}
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12rase - Planificacion del Curso

POEREHTG L EIRENEE  Comunica a la Entidad Organizadora los datos necesarios
(D-01) de la previsién, para iniciar una Accion Formativa.

O
O

— ACONSEJABLE:
@ - = - La Planificacion debemos hacerla con suficiente anticipacion.
- - Esto evita modificaciones de fechas por falta de documentacion
= ' de alumnos.

o e - Trimestralmente podemos comunicar la prevision de cursos

- para los préximos meses.

- En casos no previstos, podemos comunicar hasta 10 dias antes
de la fecha de inicio que hayamos establecido.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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12rase - Planificacion del Curso

Modificaciones Permite modificar, antes de la fecha de inicio, los datos
(D-03) de la Accidon Formativa:

O
O

Posibles Modificaciones hasta 5 dias antes:

-Horario, Fechas y/o Lugar de Imparticion. =
Si el cambio afecta a las fechas, entre la fecha de |la Modificacion @ — -
y la nueva fecha de inicio deberan transcurrir al menos 7 dias - -

naturales.

Posibles Modificaciones hasta 1 dia antes:

Cualquier otra modificacion no incluida en el parrafo
anterior bastard con comunicarla antes del comienzo de
la Accion Formativa. L e
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12rase - Planificacion del Curso '

Curriculo del Profesor
(D-07)

@ S— Enviar por formulario desde la web, o por Fax.
Fecha limite, 1 dia antes del comienzo del curso.

ks 4

CCl

IMPORTANTE:

-Actualizado

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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12rase - Planificacion del Curso

Documentos [ envia a INFOCENTRO J

Contrato de Accion Contrato privado entre la Entidad Organizadora
Formativa (D-06) INFOCENTRO y el Centro Impartidor.

O
O

CONTENIDO: @ EE

Establece los derechos y obligaciones entre ambas partes, para A3
cada Accién Formativa. Se firmard a partir de la recepcion en —-
Infocentro del D-01 y siempre antes de la fecha de inicio. —

- Enviar Original firmado por Correo Postal.
Fecha limite, 1 dia antes del comienzo del curso.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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12rase - Planificacion del Curso

o[\ = e [Vl E el 1 Lo firmara la primera empresa que entregue el
de empresas (D-04) Formulario de Empresa. (Uno por cada Accidon Formativa)

O
O

Cada una de las empresas que participen en la Accidn
Formativa debera firmar una Adhesidén, a excepcién de la
que ha firmado el Convenio.

Adhesion de empresas al
convenio (D-05)

Informe favorable al LO|S informes D-02, debera:r:jflrlmarloz p.o:jcada e.mpresa:

curso (D-02) - El Representante Labqra e los Tra ajadores, si eX|st.e,.
- Cada uno de los trabajadores que participe en la Accion
Formativa.

Contrato de Accion - . ] ,
Formativa (D-06) Se envia al Centro Impartidor para su firma y reenvio.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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2:fase - Captacion de Alumnos ‘

Difusion de las Acciones Formativas

CCl

Propuesta de difusion:

- Utilizar Publicidad Racional: Hacer hincapié en la formacion gratuita para los
trabajadores. Esta publicidad debe mostrar los atributos de la formacion ofrecida y, su
caracteristica principal es la informacion de la Accién Formativa.

- A quien dirigirse: A los trabajadores o a las empresas, con estrategias diferenciadas.

- Plazo: Inmediato, desde la recepcion del Informe favorable (D-02), hasta 1 dia antes
de la fecha de inicio del curso.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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2:Fase - Captacion de Alumnos

Difusion de las Acciones Formativas

Medios de difusion:

O
O

- Contacto Telefénico Comercial: Con un argumentario . |
que incluya Presentacion, Curso y Caracteristicas de la GRATI
Formacion Continua Bonificada. | ity tu futuro

Curso:

- Visita Comercial: Planificar las visitas, diferenciando el . Abcdefg

contacto con el trabajador, o con el responsable de “ Siarestrabajador,
L4 i f t :

formacion de la empresa. informate en

Centro Impartidor
o llamando al

- Otros Medios: Aquellos que el Centro Impartidor TIE:900 111 222

utilice para otro tipo de acciones y haya comprobado su
eficacia. (Internet, Prensa, Radio, Folletos...)

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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€Y 2:rce - Captacion de Alumnos .

@ Documentos de la Captacion
{ Convenio(g(_eoﬁ?rupacién } { Adhesion(le;g;)Convenio } {Formulari(o;_gg)Empresas} { Fichas(d;égl;lmnos }

el Centro Impartidor [envia a INFOCENTROJ

CCl
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2:fase - Captacion de Alumnos

Documentos de la Captacion | envia a INFOCENTRO

Convenio de Se firma un Convenio para cada Accion Formativa.

O
O

Agrupacion (D-04)

e O = - Lo firmara la primera empresa que entregue el Formulario de
Datos de Empresa (D-08).

= IMPRESCINDIBLE:
— — - Con Fecha y Firma. Este documento permite consultar el
-_-~—- e | crédito disponible para ésta empresa.

- Enviar por Fax.
== Fecha limite, 7 dias antes del comienzo del curso.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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2:Fase - Captacion de Alumnos

Documentos de la Captacion | envia a INFOCENTRO

Adhesiones al Convenio Cada una de las empresas que participen en la Accidn
(D-05) Formativa debera firmar una Adhesion, a excepcion de la
que ha firmado el Convenio.

O
O

- A cada empresa que firma la Adhesion, se le entregara copia < O =
del Convenio de Agrupacion al que se adhiere. P
IMPRESCINDIBLE: ————=

- Con Fecha y Firma. Este documento permite consultar el —* .
crédito disponible para cada empresa. e

- Enviar por Fax. :
Fecha limite, 7 dias antes del comienzo del curso. e

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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2:Fase - Captacion de Alumnos '

Formularios de Datos Uno por Empresa que forma a sus trabajadores en cada
de Empresas (D-08) Accién Formativa.

i 0 B IMPRESCINDIBLE:
P - Todos los datos, excepto CNAE y Plantilla Media afho anterior.

O
O

—— - Enviar por Fax.
<o cade — Fecha limite, 7 dias antes del comienzo del curso.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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O
O
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2:fase - Captacion de Alumnos

Documentos de la Captacion

Fichas de Alumnos

IMPRESCINDIBLE:

- Rellenar todos los datos.

- Enviar por Fax. Fecha limite, 1 dia antes del comienzo del curso.

® INFOCENTRO CEl, S.L. Entidad Organizadora N° Expte: B07379696AC

N

El Centro Impartidor [ envia a INFOCENTRO J

Por cada trabajador que participe en la Accidn
Formativa.

- Manual de Procedimientos -
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32fase - IMparticion del Curso

O
(@)
N N
Ficha Técnica del Curso Controles de asistencia Hoja de Recepuon del
Material Facturas a empresas
(D-12) (D-10) (D-11)

S

INFOCENTRO envia al Centro Impartidor

Red de Centros Colaboradores para la Imparticion. R
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32rase - IMparticion del Curso '

Documentos en el Aula

IMPRESCINDIBLE:
- Sera necesario tener en el lugar de imparticién los siguientes documentos, para
mostrarlos en caso de Visita de Inspeccion:

Ficha Técnica del Curriculo del Manual entregado Controles de Hoja Recepcion del
Curso (D-12) profesorado a los alumnos Asistencia (D-10) Material (D-11)




32fase - IMparticion del Curso

O
O

Informes favorables al curso Controles de asistencia Hoja de Recepcidn del Material
(D-02) (D-10) (D-11)

el Centro Impartidor envia a INFOCENTRO

Red de Centros Colaboradores para la Imparticion. R
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O
O

Red de Centros Colaboradores para la Imparticion. R

32fase - IMparticion del Curso

El Centro Impartidor L envia a INFOCENTRO

Debera firmarse un documento por cada empresa.

IMPRESCINDIBLE:

- El Representante Laboral de los Trabajadores, si existe, o en su
defecto,

- Cada uno de los trabajadores que participe en la Accidn
Formativa, en el Informe Favorable de su empresa.

- Enviar por Fax.
Fecha limite, el dia del comienzo del curso.

® INFOCENTRO CEl, S.L. Entidad Organizadora N° Expte:
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O
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32fase - IMparticion del Curso

El Centro Impartidor L envia a INFOCENTRO

Deberan firmarse diariamente. Es un documento muy
importante en las visitas de inspeccion.

IMPRESCINDIBLE: [ G B

- Para que la formacidn de un alumno pueda ser bonificada, sl
debe tener firmado al menos el 75% de asistencia en formacidn S
presencial , o el 75% de los controles peridodicos de seguimiento

de su aprendizaje en las modalidades de imparticidon a distancia
convencional o mediante teleformacion.

- Enviar por Fax.
Cada lunes, los correspondientes a la semana anterior.
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O
O
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32fase - IMparticion del Curso

El Centro Impartidor L envia a INFOCENTRO

Pasar a la firma de los alumnos, el dia en que se entrega
la totalidad del Material del Curso.

IMPRESCINDIBLE:

- No puede impartirse una Accidén Formativa sin entregar
Material a los alumnos.

- Enviar por Fax.
Fecha limite, 1 dia antes de la fecha final de curso.

® INFOCENTRO CEl, S.L. Entidad Organizadora N° Expte:
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O
O
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32fase - IMparticion del Curso

MUY IMPORTANTE:

- Una Visita de Inspeccidn puede realizarse durante el curso, o una vez finalizada la
Accion Formativa.

- Comunicar a Infocentro la visita y si hay algin documento pendiente de entrega.

- En el caso de documentos pendientes, el técnico que haya realizado la visita
establecera en el informe, un plazo para su entrega.

- Una Inspeccion puede tener como consecuencia, en el peor de los casos, la
anulacién de la Accion Formativa, o la no finalizacion de alguno de los alumnos.

® INFOCENTRO CEl, S.L. Entidad Organizadora N° Expte: B07379696AC - Manual de Procedimientos -
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azrase - Finalizacion del Curso

Documentos de la Finalizacion

‘ Dossier Fin de Curso l Pago de Empresas a INFOCENTRO
el Centro Impartidor envia a INFOCENTRO

Red de Centros Colaboradores para la Imparticion. R~ CCl
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azrase - Finalizacion del Curso

El Centro Impartidor envia a INFOCENTRO

Contiene el conjunto de documentos originales de la
Accién Formativa. Hasta que en Infocentro no se reciba
el Dossier, no se puede comunicar oficialmente la
finalizacidon y por tanto las empresas no podran

— bonificarse los costes de formacion.

O
O

IMPRESCINDIBLE:

- Enviar al finalizar la Accidon Formativa y, en el plazo mas breve
posible por Correo Postal o Mensajeria.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R

® INFOCENTRO CEl, S.L. Entidad Organizadora N° Expte:  B07379696AC - Manual de Procedimientos - 29



azrase - Finalizacion del Curso

Documentos de |a Finalizacién El Centro Impartidor envia a INFOCENTRO

Dossier Fin de Curso Documentos Originales

O
O

CONTENIDO:

- Factura por Imparticiéon del Curso
(Del Centro Impartidor a Infocentro, segun lo especificado en el Contrato de la Accién Formativa) e o

- Convenio de Agrupacion de Empresas (D-04) — "|_
- Adhesiones de Empresas al Convenio de Agrupacion (D-05) o

- Formularios de Datos de Empresas (D-08)
- Informes Favorables al curso (D-02)

- Fichas de alumnos (D-09)

- Hoja de Recepcidn del Material (D-11) __ |
- Fotocopia de la portada e indice del manual entregado _ — L
- Controles de Asistencia (D-10) b _

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R

La finalizacién de la Accidon Formativa se comunicara telematicamente a la Fundacién Tripartita, para que sea Bonificable, el mismo
dia de la recepcion en Infocentro del Dossier con todos los Documentos ORIGINALES, descritos en éste apartado.

® INFOCENTRO CEl, S.L. Entidad Organizadora N° Expte:  B07379696AC - Manual de Procedimientos - 30



azrase - Finalizacion del Curso

Documentos de la Finalizacion | envia a INFOCENTRO

Pago de Empresas Como realizar el cobro de las facturas a las empresas:

O
O

Las empresas deben realizar el pago de los costes de formacion a
Na— nombre de INFOCENTRO C.E.I., S.L., (segtn la factura que se les emitid),
e "'| entregando al Centro Impartidor uno de los siguientes documentos:

- Cheque Bancario (con fecha 1 dia antes de su bonificacion)
- Transferencia a la Cuenta Corriente de INFOCENTRO, como

maximo 1 dia antes de su bonificacion. (En éste caso entregaran

—
- Pagaré Bancario (con fecha 1 dia antes de su bonificacion)
= L justificante de la transferencia)

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R

- Enviar por Correo Postal o Mensajeria, para gue sea recepcionado
en Infocentro como maximo 1 dia antes de la fecha de bonificacion.
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azrase - Finalizacion del Curso

Otros Documentos El Centro Impartidor

Ejemplo de
Factura por

e =2 EMISOR: A:
|mpart|C|On de Razon Social del Centro Impartidor INFOCENTRO C.E.I., S.L.

FACTURA

O
O

Curso Domicilio Paseo de Almeria, 5.
Cod.Postal — Municipio - Provincia 04001 - ALMERIA
C.lLF. C.I.LF.: B04540225
(Del Centro Impartidor a Infocentro)
Concepto:

Imparticidn de la Accidn Formativa Bonificada “Nombre del Curso”, impartida con fecha
de inicio: (dd de mes de ano), fecha de finalizacién: (dd de mes de ano), con horario
de hh:mm a hh:mm, una duracién total de hh horas y nn alumnos finalizados.

IMPORTE DE LA FACTURA:

(Formacion exenta de .V.A.) n.nnn,nn €

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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azrase - Finalizacion del Curso l

Documentos de la Finalizacion
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azrase - Finalizacion del Curso

t 5 Documentos de la Finalizacion al Centro Impartidor

Pago de INFOCENTRO
al Centro Impartidor

Segun Contrato (D-06) firmado para la Accion Formativa

CCl

Con fecha 1 dia posterior a la fecha fijada para la

FACTURA
o ... = Bonificacion en Seguridad Social para las empresas
oot wacs evace Tt | formadas, se haran efectivos los documentos de pago
— recibidos en Infocentro.

dimacticidm e ls Accian Frasmaiiva Rociicacts “Npmbre delifums®, mparildammaiscta
dpiriclo: fdd de mar da ofal, techads lna Siecidn: o de meedeala), con borarin
b e & R, O RO COER] e R e Ry S s o Tl s dan.

Transcurridos 5 dias desde la fecha anterior, Infocentro
INIPORTIE G0 LA FACTLIA: . . . .
A n.ann,nn € liquida la factura al Centro Impartidor, mediante
transferencia bancaria.

Red de Centros Colaboradores para la Imparticién. R
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