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PROTOCOLO DE TRAMITACION DE CURSOS DE FORMACION
(Para poder bonificar su importe en la Seg. Social).

1- Firmar CONVENIO AGRUPACION. (30 dias antes inicio 1* actividad
formativa). (Una copia para cada Entidad - Es la autorizacion formal para realizar los
tramites).

Entrega por parte de AENOCC:
1.1 — Documento donde se indica el maximo crédito disponible anual para
acciones de formacion.
1.2 — FICHA INSCRIPCCION de cada curso a realizar.
1.3 - FICHA PERSONAL INDIVIDUAL de cada participante en el curso.
1.4 —HOJAS COSTES SALARIALES de cada curso:
1.4.1 — Pormenorizada.
1.4.2 - Modelo costes totales.
1.5 — COMUNICACION L.R.T. (Representantes de los Trabajadores).
1.6 — HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA para cada curso.

2-DEVOLVER A AENOCC: 15 dias antes del inicio de cada curso:
Debidamente cumplimentados en su totalidad los documentos:

1.2 - FICHA INSCRIPCCION
1.3 - FICHA PERSONAL
1.5—- COMUNICACION L.R.T. (fotocopia firmada por ambas partes)

3—Enviar a AENOCC la semana posterior a la finalizacion del curso:
Debidamente cumplimentados en su totalidad los documentos:

1.4 —HOJAS COSTES SALARIALES:
fotocopiade 1.4.1.y 1.4.2
1.6 - HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA de cada curso.

4 — TRAMITE FINAL: Una vez recibidos todos los documentos en los plazos
sefialados, AENOCC realizard la tramitacion de la finalizacion del curso para su
desgravacion por la empresa y enviard al Centro los Certificados de Asistencia
correspondientes, junto a la factura de los gastos de gestion de dicho curso, para ser
abonada en la cuenta de AENOCC.
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ASPECTOS LEGALES IMPORTANTES:

*- Las empresas podran aplicarse con caracter anual, las
bonificaciones en las cotizaciones de la Seg. Social a partir de
la comunicacion de la finalizacion de la formacion. El plazo
para poder aplicarse dichas bonificaciones concluye el ultimo
dia habil para poder presentar el boletin de cotizacion
correspondiente al mes de diciembre de dicho ejercicio
economico.

*- Las empresas estan obligadas a:

a) Identificar en cuenta separada o epigrafe especial de su
contabilidad todos los gastos de ejecucion de la accidn
formativa y las bonificaciones que se apliquen.

b) Someterse a las actuaciones de comprobacion vy
seguimiento por lor 6rganos competentes.

c) Establecer el debido control de asistencia de los
participantes a los cursos.

d) Conservar la documentacion de las acciones formativas un
periodo minimo de 5 afos a disposicion de los 6rganos de
control competentes.

El servicio Publico de Empleo Estatal mediante actuaciones
“"en tiempo real” y actuaciones “ex post” puede realizar
controles de las acciones formativas en el lugar de su
imparticion.
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