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Objeto

Definir los procedimientos a seguir para  la prestación del servicio de alquiler de instalaciones y del servicio de oferta  formativa no reglada.
Ámbito de Aplicación y Alcance

Alumnado y personal del centro afectado por la prestación de estos servicios 

A-ALQUILER DE INSTALACIONES
El proceso comienza con la solicitud por parte de un cliente del alquiler de determinadas instalaciones del centro y finaliza con el pago de la factura emitida por el centro como cobro de dicho alquiler
B-SERVICIO DE OFERTA FORMATIVA NO REGLADA
El proceso se inicia con la homologación del centro para la impartición de diversos cursos y finaliza con justificación del curso.
Propietario
A- Dirección o Jefatura de Relaciones Externas
B- Jefatura de Relaciones Externas
Misiones y Responsabilidades

A- ALQUILER DE INSTALACIONES
Dirección.

· Fijar las tarifas de alquiler de instalaciones
· Elaboración del calendario con las instalaciones alquiladas 
Jefatura de Relaciones Externas

· Elaboración de la documentación para su envío al Departamento de Educación
· Secretario/a – Oficinas

· Envío de la documentación al Departamento de Educación
· Realización de la factura para su cobro

Conserjería
Control del calendario del alquiler de instalaciones 

Puesta a punto de la instalación necesaria

B-SERVICIO DE FORMACIÓN REGLADA (FNR)
Secretario/a - Oficinas

· Avisar al alumnado seleccionado para el curso
· Justificación del curso

Dirección

· Homologación del centro
· Fijar criterios del centro para seleccionar al alumnado
Jefatura de Relaciones Externas

· Cumplimentar la documentación oficial para publicar el curso en la pagina del SNE/SEPE

· Coordinación con el SNE

· Realización de la Evaluación y Memoria del curso

Profesorado que imparte el curso
· Comunicado de inicio de curso ( programa del curso)

· Evaluación y Seguimiento

Característica de Calidad e Indicador

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Satisfacción del Alumnado la formación impartida
	%de  alumnos que valoran las actividades con 2,5 o  mas

	El centro es referente de formacion NO REGLADA en la zona 
	Numero de horas de utilización social


Tabla de Actividades de ALQUILER DE INSTALACIONES:

	Actividad
	Responsable
	Recursos
	Calendario

	Recepción de las solicitudes formuladas
	Jefatura de Relaciones externas
	Formulario on line en la página web
	Todo el curso 

	Negociación de las tarifas a aplicar
	Director /a
	Tarifas
	Todo el curso

	Firma del convenio
	Director /a
	Documento oficial Departamento de Educación
	Todo el curso

	Realización de los cursos o actividades 
	Conserjería
	Calendario actividad
	Todo el curso

	Facturación
	Secretaría-Oficinas
	Factura
	Todo el curso


Tabla de SERVICIO DE OFERTA FORMATIVA NO REGLADA
	Actividad
	Responsable
	Recursos
	Calendario

	Solicitar la homologación del centro para los distintos cursos
	Dirección
	 Documentación oficial SNE
	Todo el curso

	Recepción de la comunicación para impartir FNR 
	Jefatura de Relaciones externas
	
	Todo el curso 

	Cumplimentar la documentación oficial para publicar el curso
	Jefatura de Relaciones externas
	Documentación oficial SNE
	Todo el curso

	Fijación criterios de selección
	Dirección
	Documentación oficial SNE
	

	Selección del alumnado inscrito
	Jefatura de Relaciones externas
	Documentación oficial SNE
	Todo el curso

	Comunicación al alumnado admitido al curso
	Oficinas
	
	Todo el curso

	Comunicación inicial, Impartición y seguimiento del curso
	Profesorado
	Documentación oficial SNE
	Todo el curso

	Evaluación y memoria 
	Jefatura de Relaciones externas
	Documentación oficial SNE
	Todo el curso

	Justificación del curso
	Secretaría
	Documentación oficial SNE
	Todo el curso


Registros

A- ALQUILER DE INSTALACIONES

Convenio firmado

Facturas emitidas 

B-SERVICIO DE OFERTA FORMATIVA NO REGLADA

Certificado homologación del centro

Evaluación y memoria y justificación del curso
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