MANUAL PARA
CENTROS

Septiembre 2018



CONTENIDO

I~
a3
s -]
Z

o

INTRODUGCCION ...vuvuueeureeeseesesssseseesesessenssss sessesessssssss es sessesssssss snssessensnsssssnees
PROPIEDAD INTELECTUAL ....vevutivevesseesessesesssss s sessesssssss s sessssssssasssssesssnens
REGISTRO DEL CENTRO ...cuuesintresussessseseresssssssssnesesssssss s snssessssssssssssssesssssns
ESPECIFICACIONES DE CALIFICACION ....cocouvuueineveseesenssssssessessssssnesessssenes
ACTUALIZANDO NUESTRO CURRICULUM ......coeeerrenernresneserenssnssvesnesenensens
SOPORTE PARA CURRICULUM ....ccovteuueuuresnesesessessssssnesesssss s sessenenssssssesesees
CAMBIO DE INFORMACION DEL CENTRO ....c.ceuvemerersensveseesesesssssssesessenens
CAMBIO DE LUGAR DE ENTRENAMIENTO ....ccoeeeveteesensssesneseresssssssssnesesenns
SITIOS ADICIONALES ....eoverererssussreseressessssssesesssssssssssss sessenssssas snssesssssnssas svess
CALIFICACIONES ADICIONALES ...cuuveeetetserssnssesessesssssssssesessssssssssssssessssssens
LOCAL DE ENTRENAMIENTO ....coeuuveevererssussssesssns sessssss sesessssesesensssesenenssseseses
CONTROLES SOBRE EL TERRENO .....cocoesmeveeeeseusssrssersessssssssnesesssssssssesnens
PERSONAL DOCENTE ADICIONAL ....eovererersesssssssesessesessssssnesessssssssssssesesssses
PERIODO DE PRUEBA .....cosreveesesessmsssesesessssssssssssessssess s ssssesesssss snssnssesssssanes
MONITOREO ....vuveeeeersseeseeeessss sesssssss sesssssss snssessss sessesess s sessns svesensns snesessnssneses
GESTION DE RIESGOS .......oeeuuusneessssssessessssssssssssssnesessssssesssssss sesesssessesssssnsses
CONFLICTO DE INTERESES .....ccoveveuveverereeseresssssesssssssesessssssesessssssesssenennee 10— 11
MALA PRACTICA Y MALA ADMINISTRACION ...ccovermreerenrresmeserensessmesnenens 11
DENUNCIA DE IRREGULARIDADES .......oevvteerersnsssssneseresssssesersesesssssmesseeene 11
IGUALDAD DE OPORTUNIDAD Y DIVERSIDAD ....cccvurersuvesmererersesssmnsnenee 11
PROTECCION DE DATOS ....coevvureeneerssessesesssssssesssssesssssssssssssssssessssssssesssannens 11
RETENCION DE REGISTROS .....cverurrnsirererennesersssssssersssssesensssssesenensssesersnenns 12
REGISTRO DE ESTUDIANTES .....cccvuveenterssnsssesesssssesessssssesessnsssessssssssesersnesnns . 12
PROCESO DE MEMBRESIA DE ESTUDIANTE ......coeoeeverevesnesesensssesssesessnsnees. . 12—= 13
MEMBRESIA DE APRENDIZ ......ccoeentrereeseesssssesesesmssssssesessssssssessssssessssesseess 13
AREA DE APOYO A LOS APRENDICES .......ccecvsnevesreseressesssressesesessmesseseresnens 13- 14
CAMBIO DE INFORMACION DE LOS ESTUDIANTES .....ccoevvvverersrvesrerersenens 14
INFORMACION PROPORCIONADA A LOS APRENDICES ......cccomrevrvernns 14
AJUSTES RAZONABLES Y CONSIDERACIONES ESPECIALES .......cccoeeevene. 14- 14
RECONOCIMIENTO DEL APRENDIZAJE PREVIO ......ccccosevererenesnersessesereneses 15
ASIGNACIONES DE CURSOS OBLIGATORIOS ......oeoverereesenssresmeseressssesesnes 15— 14
SIMULACION DE EXAMEN ......cevvevereeeerensssssesnesesessssssssesesssssssssesessssssessesnes 16
ENGANO Y PLAGIO ...ouueemereesenresneseressssssresseserssssssssessesesssssssssesssssssssssessessess 16

EXAMENES EXTERNOS VIGILADOS POR IFA ... cueeeevecvesnerercrsssssesnesenens 17
PROGRAMACION DE FECHA DE EXAMEN ........ccocmmmnmmsnmmsnnnsnnnsnnns 17-18

© ® N o0k wWwhR
|
31

e N o L
B W N R o
O© O 0 0 N NN O OO O 1 1 & o o b
1 | 1
) o g

-
“u
|
[y
=]

W W W W N N N N N N N N N N = jm jm -
W NP S P©O®IS T AUNRESO® IO
[
(=]

w W
“i &

© International Federation of Aromatherapists



36. LUGAR PARA HACER EXAMENES .......c.cvniinsmnmmnnnnssn s 18

37. ESPACIO PARA EXAMENES .........cooiimmnmmnsmnn s 18 =19
38.  ASESORES DE GARANTIA DE CALIDAD ......ccocesmmemmerersensssessssesesssssssessesnsens 19= 20
39. CANCELACION DE EXAMEN ..o s s smssnsnanes. 20

40. CANCELACION DEL ALUMNO ......cccccmmmmmmnsnm s 20- 21

41. TRANSFERENCIA DEL ESUDIANTE ... ssassssennnen 21

42, PROCEDIMIENTO DE EXAMEN ......ccoc s s nsmssann s 21

43. LENGUAJE DE LA EVALUACION .....cconerrresensensesssssss s sseseesessesssssssensenens 21= 22
44, RESULTADOS DEL EXAMEN ......cccoimmmmmmn s s 22

45. CERTIFICADOS DEL EXAMEN ......cooimmmmmmnnnnsmssisssssnnnnnnnns 22— 23
46. CALIFICACION IFA ... s s s srams s s s s s smnasssnane s 23

47, EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE EXAMEN .....ccccosunumssmesmessessessessesenns 23

48. DEVOLUCION DE EXAMEN ......cccoimmmmmmmmmnnsnsss s 24

49, RECURSAR UN EXAMEN ..o s s s s ssassnann s 24

50. FALLA DE EXAMEN ..o s s s s s snssns s 24

51. REPETISION DE EXAMEN ... s s s s 24

52. APELACIONES CONTRA RESULTADOS DE EXAMEN .......c.cccvssirmsnssennsees 25

53. RETIRO DE ALUMNO ....cocccminimnramsssr s sms s ss s sss s s sss ssssss s s sms s sssnssns nnsens. 20

54, BAJA DEL CENTRO ...t citiinimnnsmnnsnsss s s s s s s s ssnsssassssnssnanssns 20

55. QUEJAS EN CONTRA DE UN CENTRO ....ccovummmismmmmmnmmmsmsmssm s 25

57. PROCEDIMIENTO DE APELACIONES .........ccocnminmmnamsssmnss s msssssssnssssnenns - 25— 26
58. CURSOS DE ACTULIZACION ...ccccisnmams s s s s s sssamssssasssnanenns. - 2.0

59. ACTUALIZAR A LOS SOLICITANTES CON UNA CALIFICACION PRE- 26-27
EXISTENTE

60. CURSOS DE DESARROLLO PROFESIONAL CONTINUO (CPD) ....ccccvevrnen. 27

61.  CORREO PERDIDO .......ocoereurrmmrerseserensnesesssssseserssssssessnsssssessnsssssessssssssssenss 27

62.  CORREO DANADO .....ccoeermreresneenesseenssesesssesesssssesessssesssssessssesesssesessssensssens 27

63.  REENVIO DE CORRED .......cc.coecvermerernssneseeseresssssssssessesssssssssesessssssssssssesnenens 27 = 28
64.  AREA DE SOPORTE PARA CENTROS .....cceeenerererssnssssssesesssssssesesssssssssessenes 28

65.  COSTO DEL SERVICIO ....c.coeiveersrrsserersssserensssesessssssssssssssssssssssssssessssssessssssenees 28

66.  CUENTAS Y RECIBOS .....ccecesinermrenssnesssss e sssssssnsssssssssssensssssesersnsssesersnssseserens 28+ 29
67. RENOVACION DE APROVACION w....ccoeerurerursareseesesessssssresessessssssesessssessssesnes 28

68.  SERVICIO AL CLIENTE ...ovvevteuuvssreseressenssssseserssssssssssvssessessnssssssssasssssssseserens | 28

69.  COMUNICACIONES .....ccerrererenreeseressseseress s sersnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 28

70.  COMPORTAMIENTO INACEPTABLE .......cccceovevmrersrnssnrensssserensssesessessesesenens 29 = 30
71, COMENTARIOS ...coevesrereererssnsresessesessssssesessesssssssssesesssssssssssnesessssssessesseserenses 31

72.  SOPORTE MULTILENGUA ....c.coevveiveveeserersssssresessssessssessessssssenssssssesenssssssenns 31

© International Federation of Aromatherapists



1. INTRODUCCION
Se requiere que el Centro cumpla con los términos contenidos en este documento y las
politicas y procedimientos que se relacionan con él. Este manual también proporciona a
los Centros informacidn ttil y orientacién a la que se puede hacer referencia a lo largo de
la entrega de la (s) Calificacién (es) [FA.

Esencialmente, el Acuerdo del Centro explica lo que debe hacer y el Manual del Centro
explica cémo lo hace y el soporte disponible.

2. PROPIEDAD INTELECTUAL
a) El Centro cumplira en todo momento con los Términos de Uso de la Politica de planes
de estudio de IFA y los Términos de Uso de la Politica de Logo.

b) El Centro debe comprar una copia del programa del curso que esta impartiendo para
cada maestro registrado en el Centro.

» Los centros pueden descargar el (los) logotipo (s) apropiado (s) para la (s)
Calificacion (es) que estan aprobados para entregar en el drea de soporte del
centro.

» Los centros pueden comprar los programas de calificacion en la tienda del centro,
alos que pueden acceder iniciando sesion en el sitio web.

3. REGISTRO DEL CENTRO
Los Centros aprobados apareceran en el directorio "Proveedor aprobado” de la IFA en el
sitio web de la IFA. El directorio mostrara el nombre comercial del Centro, la direccién del
lugar inspeccionada y aprobada, especificara qué Calificaciones se entregaran, nombrara
a los maestros en el Centro y proporcionara los detalles de contacto del Centro.

El Certificado del Centro Aprobado, el logotipo del Centro y la inscripcion en el registro
del Centro son pruebas de su aprobacion.

4. ESPECIFICACIONES DE CALIFICACION
a) El Centro debe ensenar todos los componentes del curso tal como se especifica en el
programa, a menos que el alumno esté exento de repetir un médulo en particular bajo
la Politica de Reconocimiento de Aprendizaje Anterior y Exencidn.

b) En elsitio web de la IFA se puede encontrar una descripcion general de los contenidos
de cada curso de la [FA que lleva a una calificacion de la [FA. En el area de soporte del
centro del sitio web de la [FA, los Centros pueden descargar la (s) descripcién (es) del
curso para usar en su sitio web.

¢) Las especificaciones para cada calificacién de IFA se publican en el sitio web de IFA,

incluidos los criterios de evaluacion y la estructura que contiene informacién sobre
los métodos de entrega.
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d) Todas las calificaciones de IFA se evalian mediante evaluaciones externas e internas.
Los procedimientos detallados de examen y los formularios de cursos obligatorios
que debe completar el Maestro Principal del Centro se pueden encontrar en el Area
de Apoyo del Centro.

e) No se pueden impartir cursos IFA simultdneamente (lado a lado) a los alumnos, ya
que cada curso explora la aromaterapia desde una perspectiva diferente para ser
aplicado en diferentes contextos.

5. ACTUALIZANDO NUESTRO CURRICULUM
Para garantizar que el plan de estudios se mantenga actualizado, la [FA actualizara su
contenido curricular de vez en cuando. Esto usualmente ocurre cada cinco (5) afios. En
este caso, al Centro se le enviara una copia de la version actualizada del plan de estudios
(sin cargo) con una carta de presentacion que resalta los cambios que se han realizado.
Esto reemplazara la version anterior. El Centro sera aprobado automaticamente para
entregar la version actualizada.

6. SOPORTE PARA CURRICULUM
a) Los planes de estudio de IFA proporcionan los resultados de aprendizaje y las
competencias que se deben alcanzar en cada calificacién de IFA. Los maestros deben
preparar sus propias notas de ensefianza. Los programas de estudio también
incluyen notas ttiles adicionales para ciertos componentes y ejemplos de preguntas
de examen.

b) Paraayudar a los maestros a crear notas de ensefianza, el Area de Apoyo del Centro
del sitio web de IFA incluye un centro de blisqueda de investigaciéon donde los
Centros pueden encontrar enlaces a ensayos clinicos filtrados y documentos de
investigacion por aceite esencial, aceite portador, propiedad terapéutica, condicion
médica, dolenciay / o por una progresion natural en el cuerpo, todo lo cual se
relaciona con los programas de estudio de la IFA. Sin embargo, los Centros
reconocen que los ensayos de investigacién no estan disponibles para todos los
elementos de los programas de estudios. La informacion sobre la investigacion
cualitativa y cuantitativa y los estudios de caso también se pueden encontrar en el
Area de Apoyo del Centro. La busqueda de la investigacién se esta actualizando
continuamente y se proporciona solo para fines de conveniencia. Los maestros
deben hacer su propia investigacion y garantizar que sus notas de ensefianza
reflejen los ultimos desarrollos y la practica basada en la evidencia.

¢) Todas las preguntas relacionadas con el contenido del curriculo se remitiran al
servicio de busqueda de investigacion o a la lista de lectura recomendada.

d) LalIFA no asistira a los centros en la creacion de notas didacticas. Sin embargo, la
IFA, de vez en cuando, proporcionara a los Centros y al alumnado acceso a diversos
talleres, conferencias y eventos a precios reducidos, donde podran escuchar charlas
de diversos especialistas en temas de campo. La revista de la [FA, “Aromatherapy
Times”, también proporciona informacion que respalda el contenido de su programa
de estudios. Los centros pueden solicitar que la informacion particular de la fuente
IFA se incluya en ediciones futuras al completar el formulario de comentarios del
centro que se encuentra en el area de soporte del centro.
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7. CAMBIO DE INFORMACION DEL CENTRO

a) Sila informaciéon de un Centro cambia de lo que se especificé en su Formulario de
solicitud (y se aprobd), por ejemplo, cambio de direcciéon, cambio de nombre, cambio
de tutor u otro personal, cambio de titularidad o cambio de correo electrénico, etc. El
Centro debe completar y enviar el Formulario de solicitud de cambio de informacion
del Centro.
*Tenga en cuenta que el Centro solo necesita completar la parte del formulario que se
relaciona con el cambio solicitado.

b) Una vez recibida, y dependiendo de la naturaleza del cambio, la IFA confirmara por
escrito si el cambio ha sido aprobado y también actualizara los detalles del Centro en
la revista y el sitio web de Aromatherapy Times de la IFA.

c) Siun Centro cambia el nombre, el certificado original del Centro debe devolverse
antes de que se emita un nuevo certificado del Centro. Se cobrara una tarifa de
administracién segun la politica de tarifa de servicio.

d) Siun Centro cambia el nombre a un nombre similar a otro Centro Aprobado por la
IFA, la IFA requerira una prueba de que el nuevo nombre de la empresa/empresa
del Centro esta registrado en el pais de origen antes de otorgar la aprobacidn.

8. CAMBIO DE LUGAR DE ENTRENAMIENTO
a) Los centros notificaran sin demora a la IFA si tienen la intencién de mudarse.

b) Se requerird una inspeccién de las nuevas instalaciones antes de que se apruebe el
Centro para capacitar a los alumnos en este.

¢) ElCentro completara el Formulario de solicitud de cambio de informacién del Centro.

d) Luego se levantara una factura y el Centro pagara la tarifa correspondiente, segin la
Politica de tarifa de servicio.

e) Se organizara una fecha de inspeccion, que generalmente tendra lugar cuando un
Asesor de Garantia de Calidad esté programado para realizar exdmenes en el area.

f) Si un Centro cambia el lugar de entrenamiento sin inspeccidn, esto equivale a mala
practica y se aplicaran sanciones.

9. ADDITIONAL SITES
a) ElCentro puede solicitar la apertura de centros de ensefianza adicionales siempre que
el Centro cumpla con los criterios establecidos en la clausula 15 del Acuerdo del
Centro.

b) Paraaplicar, el Centro debe completar el Formulario de solicitud de sitio adicional que
se encuentra en el sitio web de la [FA.
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c) Todos los sitios adicionales deberdn pagar la tarifa de registro e inspeccidn, segun la
Politica de tarifas de servicio.

d) El Centro también puede registrar maestros adicionales para entregar la (s)
Calificacion (s) de estos sitios adicionales completando el Formulario de solicitud de
tutor adicional disponible en el sitio web de la IFA y pagando la tarifa de registro
correspondiente segun la Politica de tarifas de servicio.

10. CALIFICACIONES ADICIONALES
a) Los criterios de ensefianza y aprendizaje varian entre las calificaciones IFA. Por lo
tanto, la verificacion de la capacidad del Centro para entregar apropiadamente otros
programas de estudio de IFA sigue siendo un requisito previo de aprobacion.

b) El Centro puede solicitar la entrega de Calificaciones IFA adicionales completando el
Formulario de Solicitud de Calificaciones Adicionales disponible en el sitio web de la
IFA. Esto incluye:

i.  Proporcionar los certificados de calificacién adicionales relevantes para los
maestros (ya que el requisito previo de aprendizaje previo para ensefiar cada
Calificacion IFA varia);

ii.  Registro posterior del maestro para entregar la Calificacién IFA especifica (si
no esta registrado);
iii. ~ Proporcionar ejemplos de notas del curso.

c) Las solicitudes de Calificaciones adicionales solo se consideraran cuando los
procesos internos de garantia de calidad del Centro hayan demostrado ser sélidos y
efectivos, es decir, el Centro debe estar al dia con buenos resultados en los
examenes.

d) LalFA inspeccionara las disposiciones para la entrega de Calificaciones adicionales
cuando se programe una visita del Asesor de Aseguramiento de la Calidad en el
Centro. Esto sera gratuito, siempre que se entregue desde el mismo lugar ya
aprobado.

11. LOCAL DE ENTRENAMIENTO
a) El Centro y cualquiera de sus sitios de capacitacion adicionales deben garantizar que
sigue cumpliendo con las leyes de Salud y Seguridad pertinentes y la Lista de
verificacion de aprobacion del sitio.

b) Los centros cuyos lugares no estén debidamente preparados o no cumplan se les
proporcionara un informe de accién antes de que se otorgue la aprobacién.

c) El Centro sera responsable de la visita y los gastos de retorno del Asesor de
Aseguramiento de la Calidad segun la Politica de Tarifas de Servicio.
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d) Cualquier modificacion de los locales de capacitacién después de la inspeccion
original invalidara la aprobacién de la inspeccién original y se requerira que el Centro
haga que se vuelvan a inspeccionar los locales.

e) En caso de modificacion, la IFA tendra como objetivo inspeccionar las instalaciones
cuando se programe una visita del Asesor de Aseguramiento de la Calidad para
minimizar los costos para el Centro.

» Los centros pueden descargar una plantilla de muestra Politica de salud y
seguridad en el area de soporte del centro.

» Los centros pueden descargar una plantilla de muestra Registro de accidentes e
incidentes en el drea de soporte del centro.

12. CONTROLES SOBRE EL TERRENO
a) LaIFA puede realizar controles sobre el terreno tanto anunciado como no anunciado
en las instalaciones del Centro. Los centros seran seleccionados al azar.

b) El Centro garantizard que todos los portafolios de los alumnos y el material de
enseflanza estén disponibles para inspecciones y capacitacién en los locales que se
mantengan seguin corresponda.

c) Se proporcionara un minimo de 24 horas de aviso para las visitas no anunciadas.
d) No se aplicara una tarifa al Centro por las inspecciones al azar.

e) Siun Centro no proporciona acceso, esto constituird mala practica y las sanciones se
aplicaran al Centro. Los centros deben cooperar completamente con las actividades
de monitoreo de la IFA en todo momento.

13. PERSONAL DOCENTE ADICIONAL
a) Todos los maestros que entreguen cualquier parte de la (s) Calificacién (s) IFA deben
estar registrados en la IFA y cumplir con los criterios de aprobacion de los maestros.

b) El Centro se asegurara de que el Maestro Principal registrado que figura en el
Formulario de Solicitud, entregue un minimo del 75% de las Calificaciones IFA.

c) El Centro puede emplear Maestros Auxiliares para ensefiar hasta el 25% de las
Cualificaciones de la IFA o emplear tutores en practicas para seguir al maestro
Principal hasta que hayan acumulado la experiencia necesaria. Los maestros
principales supervisaran tanto a los docentes en formaciéon como a los profesores
asistentes, mientras se lleva a cabo la capacitacion. El Centro confirmara cuando se
complete la capacitacién y proporcionara a la IFA el Formulario de finalizacion de
monitoreo de maestros antes de que la IFA apruebe la actualizacién del estado de un
maestro.
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d) El Centro puede registrar maestros adicionales para ayudar en la entrega de la (s)
Calificacion (es) completando el Formulario de solicitud de tutor adicional disponible
en el sitio web de la IFA.

e) LalFAtambién puede indicar a un Centro que emplee personal adicional o alternativo
para garantizar que los alumnos reciban un nivel de servicio constante si esto se
resalta durante las actividades de monitoreo.

f) Si se descubre que un Centro tiene una Calificaciéon de IFA no registrada para el
maestro en su Centro, esto constituye una negligencia profesional y se aplicaran
sanciones.

14. PERIODO DE PRUEBA
a) El Centro y los sitios adicionales se pondran a prueba durante el primer ano
posterior a la aprobacion inicial o hasta su primer conjunto de resultados de
examenes.

b) Silos resultados del examen alcanzan una tasa de aprobacién del 70% (de todos los
alumnos), el periodo de prueba de los Centros finalizara.

c) Silos resultados caen por debajo de la tasa de aprobacidn, el Centro recibira un plan
de accién para mejorar su desempeio y se extendera el periodo de prueba.

d) Los centros con calificaciones consistentemente bajas se colocaran de nuevo en
periodo de prueba.

e) Seretirara su aprobacién a los centros que no cumplan con las recomendaciones
dentro de un plazo razonable.

Tenga en cuenta: el estado de retiro de centros aprobado es un ultimo recurso. La
IFA se esforzara por ayudar al Centro a desarrollar y mejorar su desempefio siempre
que sea practico durante las actividades de monitoreo.

15. MONITOREO
a) El Centro es responsable del desempefio de su personal docente.

b) La IFA supervisara el desempefio de los maestros a través de los resultados de los
examenes.

¢) La IFA se esforzara por respaldar a los Centros cuya capacitacion se encuentre por
debajo del estandar y visitara el Centro para brindar mas apoyo, dirigira al personal
del Centro a talleres educativos, capacitacion adicional para maestros o los remitira a
libros de texto especificos, y a través de otras actividades similares a mejorar el
rendimiento.

d) Durante la visita de inspeccion inicial, el Asesor de control de calidad de IFA puede
solicitar supervisar las técnicas de masaje aplicadas, las técnicas de mezcla de aceites
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esenciales y, para los solicitantes de maestros de PEOT, la capacidad de produccion
de productos. Alternativamente, la IFA puede solicitar que el Centro envie un DVD de
las ensefianzas en curso en cualquier momento. Se proporcionara un informe de
retroalimentacion y las areas que requieran mejoras se resaltaran en el informe. Si se
destacan las técnicas de un maestro, la IFA puede recomendar que un representante
de la IFA visite el Centro para pasar entre 1 y 2 dias revisando las técnicas para
garantizar la conformidad con las normas de la IFA. Los honorarios del representante
de IFA y los gastos de viaje y alojamiento, de ser necesario, serdn pagados por el
Centro.

e) La IFA también puede solicitar, en cualquier momento, detalles de los métodos
utilizados para evaluar todas y cada una de las unidades especificas, hojas de marcado
y planos de asientos y, cuando corresponda, registros de solicitudes de ajustes
razonables y requisitos especiales, registros de revisiones internas de garantia de
calidad. , formularios de asistencia de los alumnos, actividades de monitoreo y
desarrollo profesional del personal y apelaciones o quejas recibidas para auditorias
externas.

f) Recomendamos que los Centros revisen el desempeio de sus maestros
periddicamente a través de la retroalimentacién de los estudiantes y otros métodos
segun los Criterios de aprobacion.

16. GESTION DE RIESGOS
a) El Centro identificara los riesgos en relacién con sus instalaciones, personal y
actividades comerciales.

b) El Centro adoptara una politica de gestién de riesgos de acuerdo con los principios de
la [FA.

» Los centros pueden descargar una plantilla de muestra Politica de gestion de
riesgos en el area de soporte del centro del sitio web.

17. CONFLICTO DE INTERESES
a) ElCentro adoptara una politica de conflicto de intereses de acuerdo con los principios
dela IFA.

b) El Centro debe completary proporcionar ala IFA, el Formulario de Declaracién Anual
de Conflicto de Intereses, que incluye la declaracion de las actividades comerciales del
Centro.

¢) LalFArevisara las declaraciones de conflicto de intereses del Centro antes de
extender la aprobacién por un afio mas.

d) Sise descubre en la investigacion, o en cualquier momento mientras se mantiene el
estado aprobado, que un conflicto de intereses no se declar6 adecuadamente o se
retuvo intencionalmente, la aprobacidn se retirara de inmediato. No se otorgara

10

© International Federation of Aromatherapists



ningln reembolso de la cuota anual en este caso.

e) El Centro sera responsable de proporcionar a los alumnos en el examen practico
modelos independientes libres de conflictos de intereses. El Centro debe completar y
proporcionar al Asesor de Garantia de Calidad el dia del examen practico el
Formulario de Conflicto de Intereses del Personal de Evaluacién en el que el Centro
se compromete y confirma que ningiin modelo o intérprete est4 conectado de
ninguna manera con un alumno.

» Los centros pueden descargar una plantilla de muestra Politica de conflicto de
intereses y los formularios pertinentes de conflicto de intereses en el Area de
soporte del centro.

18. MALA PRACTICA Y MALA ADMINISTRACION
a) El Centro adoptara una politica de mala practica y mala administraciéon de acuerdo
con la politica de mala practica y mala administracion de la IFA, que describe los actos
que constituyen una violacién importante.

b) El proceso de investigacidn de negligencia profesional y mala administracion en un
Centro puede ser instigado como resultado de una queja o el hecho de que la IFA
tenga conocimiento de nueva informacidn, en cuyo caso el Centro debe tener en
cuenta sus acciones para permanecer registrado.

» Los centros pueden descargar una plantilla de muestra Politica de mala practicay
mala administracién en el drea de soporte del centro.

19. DENUNCIA DE IRREGULARIDADES
El Centro debe informar a la IFA si tiene conocimiento de alguna actividad que pueda
afectar la integridad de la (s) Calificacién (s) de la IFA y completar el formulario de
denuncia de irregularidades que se encuentra en la Politica de mala practica y mala
administracién.

20. IGUALDAD DE OPORTUNIDAD Y DIVERSIDAD
El Centro adoptara una politica de igualdad de oportunidades y diversidad de acuerdo con
la Politica de igualdad de oportunidades y diversidad de la IFA.

» Los centros pueden descargar una plantilla de muestra Politica de igualdad de
oportunidades y diversidad en el area de soporte del centro.

21. PROTECCION DE DATOS
El Centro adoptara una politica de proteccidn de datos de acuerdo con la politica de
proteccién de datos de la IFA.

» Los centros pueden descargar una plantilla de muestra Politica de proteccion de
datos, una plantilla de muestra Politica de privacidad y un formulario de
consentimiento de muestra de procesamiento de datos en el area de soporte
central.
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22. RETENCION DE REGISTROS
a) El Centro mantendra registros seguros y actualizados, a los que la IFA puede
solicitar acceder de vez en cuando.

b) El Centro conservara los registros de los alumnos por un minimo de tres (3) afios, ya
sea en formato electrénico o en papel.

Los portafolios presentados en el examen practico no necesitan almacenarse en el
archivo y pueden devolverse al alumno el dia de la evaluacion para ser referidos a lo
largo de sus carreras.

¢) LalFA conservara copias de los resultados de la evaluacién/examen en su sistema
de manera indefinida, segtin la Politica de retencion y eliminacion de datos de la IFA.
» Los centros pueden descargar una plantilla de muestra Politica de retencion y
eliminacién de registros en el area de soporte del centro.

23. REGISTRO DE ESTUDIANTES
a) El Centro registrara en la IFA a todos los estudiantes inscritos en una Calificacién [FA
utilizando el Formulario de inscripcién de estudiantes que se encuentra en el Area de
soporte del Centro.

b) El Centro debe registrar un minimo de seis (6) estudiantes por afio por Calificacién
IFA para poder renovar. Esto también se aplica a cualquier sitio adicional que el
Centro registre.

c) El Centro registrara a los estudiantes en la IFA dentro de las cuatro (4) semanas
posteriores a la inscripcion en una Calificacién IFA.

d) Todos los centros deben completar el formulario en su totalidad y calcular la cantidad
que se debe pagar.

e) Todos los formularios incompletos seran devueltos al Centro.

f) El IFA no emitira facturas para el registro de estudiantes. La lista de registro de
estudiantes con los detalles de pago en la tltima pagina en forma de factura sera la
confirmacién de las cuentas. Todos los centros recibiran el recibo simplificado con las
tarjetas de identificacion del estudiante.

g) En el formulario de registro de estudiantes, el Centro también indicara la duracién de
la entrega del curso para que la IFA pueda tener una idea de cuando programar los
examenes en un pafs.

24. PROCESO DE MEMBRESIA DE ESTUDIANTE
a) Todas las solicitudes de membresia suelen procesarse y confirmarse por correo
postal dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la recepcion de toda la
documentacidn relevante y la tarifa requerida.
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b) Cuando un estudiante se registre como miembro del estudiante, la confirmacién se
enviard al Centro con una tarjeta de identificacién de estudiante para cada
estudiante. Los estudiantes deben traer su tarjeta de identificacion de estudiante a
los exdmenes de IFA externamente vigilados como prueba de identidad.

c) Paralos Centros que estan registrando seis (6) o mas estudiantes a la vez (no
renovaciones Unicas), esto se enviara a través de la entrega registrada y el Centro
recibird un nimero de seguimiento y, por lo tanto, podra rastrear el paquete en
linea. . Los centros que registren menos de seis (6) estudiantes, sus cartas de
confirmacién y las tarjetas de identificacion de los alumnos seran enviados en
segunda clase (sin seguimiento).

25. MEMBRESIA DE APRENDIZ
a) El Centro debe garantizar que todos los alumnos inscritos en una (s) Calificacion (es)
IFA tengan membresia continua de estudiantes a lo largo de sus estudios.

b) La fecha de caducidad especificada en la tarjeta de identificacion del estudiante
representa la cantidad maxima de tiempo que el alumno tiene para completar una
calificacion IFA

¢) Siun alumno requiere una extension a la membresia, se aplicara una tarifa segun la
Politica de tarifas de servicio y es posible que el Centro deba completar el Formulario
de consideracion especial.

d) Una vez que un estudiante se haya graduado (aprobado los exdmenes IFA externos),
su membresia de estudiante terminara automaticamente.

26. AREA DE APOYO A LOS APRENDICES
a) Una vez registrado como miembro, los alumnos pueden acceder al area de asistencia
para alumnos al iniciar sesion en el sitio web de la IFA.

b) Esimportante que los Centros inscriban a los estudiantes en el IFA segtin lo estipulado
para que puedan acceder a la informacién y disfrutar de los beneficios disponibles
para ellos.

¢) proporcionara informacion de inicio de sesion individual para cada estudiante en la
carta de confirmacién de cada estudiante.

d) Es responsabilidad del Centro distribuir la carta de confirmacién y la tarjeta de
identificacion del estudiante a los alumnos una vez que se hayan recibido.

e) Todos los alumnos registrados recibiran la revista Aromatherapy Times, que se
publicard en segunda clase en la direccién personal del alumno tal como esta
registrada en el archivo. La inica excepcion a esta regla es para aquellos que residen
en China, Hong Kong, Taiwan y Japon. Para ayudar a nuestros alumnos en estos paises,
suministramos una versién digital traducida en linea en el area de asistencia al
alumno junto con la version digital de la copia en inglés. Las ediciones de primavera,
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verano y otofio se ofrecen en formato digital y solo la edicién de invierno se enviara
por correo.

» Los centros también pueden acceder a los horarios de aromaterapia en linea en
el area de soporte del centro.

27. CAMBIO DE INFORMACION DE LOS ESTUDIANTES
a) El Centro informara a la IFA de los cambios en la informacién del estudiante y
completara el Formulario de Cambio de Informacién del Estudiante en el Area de
Apoyo del Centro.

b) Si el alumno requiere una tarjeta de identificaciéon de estudiante de reemplazo, por
ejemplo, Debido a un cambio de nombre, pérdida o dafio, el Centro puede ordenar
esto a través de la tienda de IFA.

28. INFORMACION PROPORCIONADA A LOS APRENDICES
a) El Centro proporcionara a los estudiantes un contrato o acuerdo para asegurar que
los estudiantes entiendan sus responsabilidades en relaciéon con el Centro y las
responsabilidades del Centro en relacién con el estudiante. El Centro también dejara
en claro a los estudiantes el papel de la [FA en relacion con el Centro y se asegurara
de que hayan leido el Manual del Estudiante.

b) Los estudiantes no deberian tener que ponerse en contacto con la IFA directamente,
a menos que deseen ejercer su derecho a quejarse de un Centro que sigue la Politica
de Quejas.

c) Recomendamos que los Centros permitan a los alumnos visitar las instalaciones de
la capacitacién y responder a cualquier pregunta que puedan tener antes de
inscribirlos. La IFA no recomienda que el Centro venda la (s) calificacion (es) IFA, a
los alumnos a través de una tienda en linea como Baidu, EBay, Taobao o cualquier
otra red de venta.

» Los centros pueden descargar una plantilla de contrato de estudiante de muestra
desde el area de soporte del centro.

29. AJUSTES RAZONABLES Y CONSIDERACIONES ESPECIALES
a) ElCentro ylaIFA aplicaran un ajuste razonable segun lo establecido en su Politica de
ajuste especial y consideraciones especiales disponible en el sitio web de la [FA.

b) El Centro notificara a la IFA de cualquier alumno con necesidades especiales y / o
requisitos especificos, y adquirird y proporcionara los certificados pertinentes a la
IFA al registrar a los estudiantes.

c) El Centro proporcionara a la IFA un informe por escrito que detalla los ajustes
razonables que aplicaran para apoyar a los alumnos con requisitos especiales o
informard a la IFA si rechazan el acceso de un estudiante a la Calificacién debido a
que no pueden cumplir tales requisitos.
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d) Se requiere que los centros aseguren que todos los equipos necesarios estén en su
lugar para apoyar a los alumnos con requisitos especiales durante los exdmenes de
evaluacion externa de la IFA.

e) Enel caso de que el IFA emplee un lugar para realizar exdmenes y el Centro no haya
informado adecuadamente al IFA de los alumnos con requisitos especiales, el Centro
sera responsable de los aranceles adicionales incurridos por el IFA para realizar las
adaptaciones para acomodar al alumno por ejemplo la contrataciéon de una sala
adicional, equipo, etc. En cualquiera de estos casos, la IFA o el lugar contratado por la
IFA no pueden garantizar que podran satisfacer dichas solicitudes sin previo aviso.

f) Todas las solicitudes de consideraciones especiales deben enviarse utilizando el
Formulario de consideraciones especiales que se encuentra en el Area de soporte del
Centro.

g) Todas las solicitudes de consideraciones especiales presentadas por el Centro o por
un alumno individual se evaluaran caso por caso.

30. RECONOCIMIENTO DEL APRENDIZAJE PREVIO
a) ElCentro yla IFA aplicaran el reconocimiento del aprendizaje previo como se
establece en su Politica de reconocimiento y exencién previa disponible en el sitio
web de la IFA.

b) El Centro obtendra registros de los logros anteriores de los alumnos y la
transferencia de créditos para equivalencias y exenciones de asistir a ciertas
unidades/clases.

c) El Centro puede usar su propio criterio cuando concede la exencion de las clases,
pero no esta autorizado a eximir a ningin alumno de un examen IFA externo. El
Centro debe obtener el permiso de la IFA cuando se registre a los estudiantes y la
IFA otorgara/rechazara oficialmente la exencién mediante el envio de una carta de
confirmacién al estudiante a través del Centro.

d) El Centro garantizara que las presentaciones de los alumnos para la exencion
también cumplan con el Tiempo de aceptacion de la Politica de exencion y el
Reconocimiento previo, segin lo prescrito en la Politica de exencién y exencién del
Aprendizaje previo, antes de enviarlo a la IFA.

e) El Centro también obtendra registros de las calificaciones de los alumnos para
garantizar que hayan cumplido con los requisitos de requisitos previos que se
indican en las especificaciones de la Calificacion (los requisitos previos actualmente
solo se aplican al curso PEOT). Si el Centro no puede proporcionar pruebas
satisfactorias de los requisitos previos de los alumnos que lo soliciten, se aplicaran
sanciones al Centro.

31. ASIGNACIONES DE CURSOS OBLIGATORIOS
a) Antes de ingresar a un alumno en un examen IFA externo, el Centro debe asegurarse
de que el alumno haya completado todos los cursos obligatorios segtin lo especificado
en las especificaciones de la (s) Calificacion (es).
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b) Todos los formularios de asignacidn de cursos obligatorios se pueden encontrar en el
Area de Apoyo del Centro, que deben completarse para cada alumno, estar marcados,
verificados y firmados por el maestro principal y proporcionarse al Asesor de
Garantia de Calidad el dia del examen practico.

c) Siel Centro ingresa a uno o mas estudiantes en los exdmenes sin completar los
cursos (lo que contribuye a la calificacion general de los estudiantes), el Centro sera
responsable de la tarifa de la visita de retorno de los Evaluadores de Garantia de
Calidad de £ 150.00 mas el viaje y se cobrara una tarifa de penalizacidn. aplicado al
Centro segtn la Politica de Tarifa de Servicio.

d) Si los costos para volver a visitar el Centro son desproporcionados, por ejemplo. el
Centro tiene su sede fuera del Reino Unido, los estudiantes deberan enviar los cursos
completos a la Oficina Central de IFA dentro de las ocho (8) semanas posteriores a la
fecha del examen y el Centro pagara la reevaluacién de la tarifa de los cursos para
cada estudiante segtin lo prescrito en el Servicio Politica de tarifas. Esta tarifa se aplica
a todos los documentos faltantes, o a todos, ya que se requerird que un Asesor de
Aseguramiento de la Calidad visite la Oficina Central de la IFA para marcar el trabajo
y un intérprete / traductor si es necesario.

32. SIMULACION DE EXAMEN
a) Todos los centros se aseguraran de que los alumnos hayan aprobado examenes de
prueba antes de ingresar a un examen de evaluacién externa IFA. Los exdmenes
simulados deben realizarse en las mismas condiciones que los exdmenes externos de
IFA, en la medida de lo posible.

b) Sila mayoria de los estudiantes tienen un bajo rendimiento en los exdmenes o
tendencias aplicadas externamente en el [FA, el Centro no ha ensefiado
efectivamente ciertos componentes, el IFA solicitara que el Centro proporcione
evidencia de examenes internos que hayan tenido lugar, por ejemplo. solicitar
simulacros de examen y respuestas, horario de entrega.

33. ENGANO Y PLAGIO
a) El Centro se asegurara de que todo el trabajo producido por el alumno sea el trabajo
propio de los alumnos segtn la Politica de trampas y plagio de la IFA.

b) Durante los exdmenes de evaluacidn externa de la IFA, 1a misma tomara medidas con
respecto a los alumnos que hayan sido engafiados segin lo establecido en los
procedimientos de examen que se encuentran en el Area de Apoyo del Centro.

c) Si se descubre que un alumno ha hecho trampa en un examen realizado en el
extranjero, automaticamente sera suspendido / invalidado en papel y no podra volver
a ingresar a los exdmenes o ser miembro de la IFA en el futuro. Esto también se
grabara en el registro del Centro. Las sanciones no se impondran necesariamente en
el Centro por el comportamiento de sus alumnos; Sin embargo, la IFA puede pedirle
al Centro que implemente reglas mas rigurosas para desalentar este comportamiento.
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34. EXAMENES EXTERNOS VIGILADOS POR IFA
a) Las calificaciones de IFA solo se otorgan a aquellos que hayan completado con éxito
los examenes de IFA externos.

b) Los evaluadores de control de calidad visitaran el Centro para realizar examenes.

c) Los examenes se realizaran en el Centro dentro de los dos (2) afios posteriores a la
aprobacidn inicial, lo que permitira al Centro la oportunidad razonable de establecer
y establecer un curso IFA. Esta regla también se aplica a cualquier sitio adicional o
calificacion adicional de IFA que el Centro entregue.

d) A partir de entonces, el Centro debe solicitar una visita del Asesor de Aseguramiento
de la Calidad a su Centro para realizar exdmenes al menos cada dos (2) afios. La tinica
excepcion a esta regla es si el Centro imparte el curso durante 24 meses (que es la
cantidad maxima de tiempo para entregar una Calificaciéon de Diploma IFA), en cuyo
caso el Centro cuenta con un (1) afio adicional para realizar examenes como
evidencia en su calendario de entrega de cursos presentado en el momento de la
aprobacion.

e) El Centro también resaltara los plazos de los cursos en el Formulario de inscripcidon
del estudiante, por ejemplo. Septiembre de 2017 - marzo de 2019, que entendemos
puede estar sujeto a cambios para cumplir con los requisitos del alumno. A partir de
esta informacion, la IFA determinara si el Centro requiere que los exdmenes se
realicen cada 2 afios o cada afio.

f) El Centro se asegurara de que todos los alumnos realicen los exdmenes IFA en el
plazo de un (1) afio de completar un curso IFA. Si se requiere una extension, el Centro
completara el Formulario de Consideraciones Especiales.

g) El Centro debe ingresar un minimo de seis (6) alumnos en los exdmenes para ser
elegible para solicitar una visita del Asesor de Aseguramiento de la Calidad.

h) En el caso de que el Centro no tenga seis (6) alumnos para ingresar, se le facturara al
Centro el examen para realizar el examen en su Centro, organizar a los alumnos para
que realicen los examenes en otro Centro segun las IFA Politica de transferencia, o el
Centro ingresarda a los alumnos en los examenes cuando puedan enviar la cantidad
minima de alumnos.

35. PROGRAMACION DE FECHA DE EXAMEN
a) El Centro reservard examenes / evaluaciones con la IFA con cuatro (4) meses de
anticipacion y le proporcionara una Lista de candidatos para el examen.

b) El formulario de lista (s) de candidatos a examen se puede encontrar en el area de
soporte del centro.

c) ElCentro debe colocar el nimero de membresia de estudiante IFA de cada candidato
al examen junto a su nombre. Cualquier formulario que no proporcione esta
informacién se devolvera al Centro. El Centro no puede agregar ni ingresar alumnos
adicionales en este momento, que atin no estén registrados. La IFA se reserva el
derecho de rechazar a los estudiantes un lugar en un examen si no fueron
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registrados en el momento adecuado por el Centro.

d) Cada afio, la IFA le proporcionara al Centro varias fechas durante un mes estipulado
en el cual un Asesor de Aseguramiento de la Calidad esta disponible y le
proporcionara al Centro una fecha (s) para los examenes. La IFA se esforzara por
acomodar las fechas solicitadas del Centro cuando y donde sea posible, pero la [FA
no puede garantizar esto.

e) Siel Centro no completa y envia la Lista de Candidatos para el Examen a la IFA
dentro del plazo estipulado, la IFA asumira que el Centro no esta ingresando
candidatos en los examenes de ese afo. Se enviara un recordatorio.

f) LalFA organizari el calendario de los evaluadores de control de calidad segtin la
informacién proporcionada por el Centro en la Lista de candidatos del examen El
IFA entonces levantara una factura.

g) LaIFA organizard intervalos de tiempo con evaluadores de control de calidad para
examenes practicos. Se puede evaluar un maximo de ocho (8) estudiantes en un
espacio, ya sea por la mafiana o por la tarde, y la IFA reservara el nimero de
espacios de acuerdo con la Lista de candidatos del examen proporcionada por el
Centro.

h) El Centro informara a los alumnos sobre la fecha y la hora de sus exdmenes una vez
que la IFA haya acordado y confirmado esto por escrito. Tenga en cuenta que el
anuncio prematuro de fechas no confirmadas puede causar interrupciones e
inconvenientes.

36. LUGAR PARA HACER EXAMENES
a) LalFA asignara un Asesor de Garantia de Calidad IFA para visitar el Centro y realizar
examenes.

b) Como regla general, todos los exdmenes externos de IFA se realizaran en el Centro.

¢) Sin embargo, si hay un gran volumen de candidatos a examen situados en una
region, el IFA puede estipular una ubicacion centralizada para los exdmenes
teodricos. En este caso, la IFA informara al Centro del lugar al programar los
examenes.

37. ESPACIO PARA EXAMENES
a) El Centro permitira a los Evaluadores de Garantia de Calidad reorganizar los
asientos y el espacio entre los candidatos a los examenes que consideren oportunos
durante las visitas a los exdmenes.

b) El Centro debe garantizar que los exdmenes practicos se realicen en una habitacién
en sus instalaciones y estén completamente equipados.

* Tenga en cuenta que para los Centros con mas de ocho (8) estudiantes, el examen
se llevara a cabo en la misma sala, pero los estudiantes se dividiran en espacios de
tiempo asignados segun el punto 35G.

c) Siestono es posible, el Centro lo sefialara a la atencién de la IFA cuando programe
los examenes, y le informara que el Centro contrate una habitacidn con el espacio
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necesario y / o el equipo adicional, o que transfiera los asientos a otro Centro segin
la Politica de transferencias de la IFA.

d) Si el Centro no notifica correctamente a la [FA, l1a IFA no sera responsable si
posteriormente no puede acomodar al Centro ese dia, ya que el Asesor de
Aseguramiento de la Calidad puede asistir a exdmenes en otros Centros ese mismo
dia. En este caso, se facturara al Centro el cargo de visita de regreso del examinador
de £150.00 mas su viaje.

e) Igualmente, si el lugar de examen de los Centros no puede acomodar a seis (6)
estudiantes para realizar la secuencia de masaje (para el curso de Diploma de
Aromaterapia Profesional) segun los Criterios de Aprobacion por cualquier otra
razon o no puede implementar el asesoramiento de la IFA (36c¢) y la Calidad Por lo
tanto, asesor de seguro no puede realizar examenes en un espacio asignado, el
Centro serd responsable de la asignacién de espacios de tiempo adicionales de los
Evaluadores de Control de Calidad para acomodar a los aprendices de los Centros,
en los que se incurrié innecesariamente.

Por ejemplo, si un Centro tiene seis (6) estudiantes pero el local solo tiene equipo
para permitir que cuatro (4) estudiantes tomen un examen a la vez, se le facturara al
Centro por los Asignadores de Garantia de Calidad.

f) El Centro trabajara en colaboracion con el Asesor de Aseguramiento de la Calidad
para asegurar que los estudiantes que toman los examenes por la mafiana no tengan
contacto con el grupo de estudiantes de la tarde.

38. ASESORES DE GARANTIA DE CALIDAD
a) El Centro no serd informado de quién sera el Asesor de Garantia de Calidad asignado
a su Centro (para evitar la interferencia con el proceso de garantia de calidad) ni
puede un Centro solicitar a una persona en particular.

b) Ningtn Centro o su personal pueden contactar o entablar conversaciones con un
Asesor de Aseguramiento de la Calidad de IFA con respecto al contenido de los
examenes o calificaciones durante actividades hospitalarias o de otro tipo.

¢) El Asesor de Garantia de Calidad puede ponerse en contacto con el Centro para
discutir los arreglos de viaje para su visita, pero generalmente esto sera
proporcionado por la IFA. Siempre que sea posible, solicitamos que los centros que
residen fuera del Reino Unido recojan al Asesor de control de calidad IFA de su hotel
para evitar interrupciones de viaje y que los Centros ubicados en el Reino Unido
reserven un espacio de estacionamiento, si es posible.

d) El Centro no intentard atraer a los Evaluadores de Aseguramiento de la Calidad de la
IFA ni a los representantes de la [FA para que realicen un trabajo que no sea de la
IFA / privado para su Centro. Hacerlo potencialmente crea un conflicto de intereses
y socava la integridad del proceso de inspeccién y / o inspeccion. Los Evaluadores de
Garantia de Calidad de IFA estan obligados segun el contrato con la IFA para
informar a la IFA si un Centro lo hace. En este caso, el Centro sera responsable de los
costos de enviar a otro examinador.
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e) Los evaluadores de control de calidad no estan autorizados a hablar en nombre de la
IFA o representan sus opiniones.

39. CANCELACION DE EXAMEN
a) Si el Centro cancela los examenes en su Centro después de que hayan sido
confirmados tres (3) meses o menos antes de la fecha del examen, las tarifas de los
exdmenes no seran reembolsables y el Centro sera responsable de la tarifa del
examinador. de £ 150.00 por dia, mas el viaje y el alojamiento si se reservan con
anticipacion o el cargo por cancelacidn si la IFA puede cancelar dichos acuerdos.

b) SilalFA o el Centro necesitan cancelar una visita del Asesor de Aseguramiento de la
Calidad al Centro debido a circunstancias imprevisibles fuera de su control, por
ejemplo. En condiciones climaticas extremas, el examen se cancelara y las tarifas se
transferiran hasta la proxima oportunidad disponible.

40. CANCELACION DEL ALUMNO
a) El Centro informara a la IFA tan pronto como sea posible si un alumno no puede
asistir a su examen y completara el Formulario de consideracién especial para cada
alumno.

b) No se otorgara ningin reembolso de las tasas de examen por razones no validas o
por falta de asistencia, pero la tarifa de examen se puede transferir por razones
validas

c) Sele facturara al Centro un cargo de administracion de £ 20.00 por cada candidato
que cancele un examen con un motivo valido, segun la Politica de tarifas de servicio.

d) Lasrazones validas e inevitables para la cancelacién incluyen casos como,
problemas de salud, accidentes o pérdida familiar. Se debe proporcionar evidencia
de apoyo, por ejemplo. El certificado correspondiente. En este caso, el alumno
volvera a participar en los exdmenes en la proxima oportunidad disponible y la
tarifa del examen se transferira. Si el alumno esta seriamente lesionado o dafiado
debido a una enfermedad o un accidente, la tarifa del examen se reembolsara
automaticamente

e) Para evitar dudas, el embarazo no se aceptara como una razoén para cancelar un
examen tedrico, sin embargo, se aceptara como una razoén valida para la cancelacién
de un examen practico.

f) Los alumnos cuyas manos o brazos estan vendados no pueden participar en un
examen practico con el fin de mantener una practica segura. El Centro volvera a
programar al alumno en la préxima oportunidad disponible cuando se haya
eliminado el riesgo. Si un alumno es alérgico a un aceite esencial o producto base en
particular, el Centro lo sefialara a la IFA cuando lo registre e informara a la [FA del
ajuste razonable que aplicara. La IFA entonces acordara como o si el proceso de
examen puede adaptarse, esto se juzgara caso por caso.
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g) La cantidad maxima de veces que un alumno puede estar ausente de un examen, sin
importar si es por una razén valida o no valida es tres (3). Transcurrido este tiempo,
el alumno debera volver a tomar el curso.

h) El Centro debe recordar a los alumnos que no deben realizar examenes hasta que se
hayan tenido en cuenta todas las circunstancias previsibles.

41. TRANSFERENCIA DEL ESUDIANTE
a) Un alumno puede transferirse entre los Centros IFA si el alumno se traslada durante
el periodo de examen o si el Centro no tiene la cantidad minima de alumnos (6) para
realizar examenes en el Centro.

b) LaIFA espera que los centros y los alumnos gestionen este proceso internamente
entre ellos y cooperen entre si. En circunstancias excepcionales, cuando el Centro y
el alumno hayan agotado todas las demas vias de resolucién y / o reubicacion, la IFA
organizara la transferencia de los alumnos a otro Centro o sede de la IFA segun la
Politica de Transferencia de la IFA disponible en el sitio web de la IFA.

¢) Los centros que reciben estudiantes "transferidos" pueden requerir una tarifa para
acomodar a estudiantes adicionales debido a la contrataciéon de un lugar mas grande,
etc. Sin embargo, la [FA no se involucrara, intervendra ni hara comentarios sobre
dichos acuerdos.

d) Las solicitudes de transferencia durante el tiempo de capacitacion debido a que los
alumnos no estan satisfechos con el servicio prestado en el Centro seguiran la
Politica de Quejas.

42. PROCEDIMIENTO DE EXAMEN
a) Los alumnos llevaran su tarjeta de identificacion a los exdmenes como prueba y
validacion de su identidad.

b) El Centro puede encontrar el procedimiento de examen para cada una de las
Cualificaciones de la IFA que entregan en el Area de Soporte del Centro del sitio web
de la IFA.

c) El Centro debe cumplir con el procedimiento de examen como se especifica para
cada calificacion de IFA.

43. LENGUAJE DE LA EVALUACION
a) Porlo general, los exdmenes externos de IFA se realizaran en inglés.

b) Siel Centro requiere que los examenes se realicen en un idioma que no sea el inglés,
el Centro proporcionara su propio traductor. El Centro se asegurara de que el
traductor no participe en la entrega de ninguna parte de las Calificaciones y
complete el Formulario de Conflicto de Intereses del Personal de Evaluacién
disponible en el Area de Soporte del Centro del sitio web de la IFA. Al hacerlo, el
Centro se compromete y confirma que el intérprete no esta conectado de ninguna
manera con un alumno.
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c) Eltraductor solo puede traducir lo que el Asesor de Aseguramiento de la Calidad de
IFA esta diciendo y no los aprendices rapidos. Si, en cualquier momento, el Asesor de
Aseguramiento de la Calidad de IFA se preocupa de que el traductor esté incitando a
los alumnos a socavar la validez del examen, el asesor puede solicitar un traductor
de reemplazo. Si no hay un traductor de reemplazo disponible, el Centro sera
responsable de la tarifa de visita de retorno del Asesor de calidad IFA, segtn la
Politica de tarifas de servicio.

44. RESULTADOS DEL EXAMEN
a) LaIFA enviara los resultados del examen dentro de las ocho (8) semanas posteriores
al examen. Esta escala de tiempo es necesaria para el marcado, la administracién y la
traduccion cuando sea necesario.

b) Los centros no deben comunicarse con la IFA dentro del plazo de ocho (8) semanas
con respecto a los resultados.

c) Todos los resultados se escribiran, presentaran y emitiran al Centro. Los centros son
responsables de informar a los estudiantes de sus resultados individualmente. Los
alumnos no pueden ponerse en contacto con la IFA directamente con respecto a los
resultados de los examenes y, si lo hacen, pueden ser devueltos a su Centro.

45. CERTIFICADOS DEL EXAMEN
a) El Centro distribuira todos los certificados de examen para estudiantes exitosos,
recibidos de la oficina de la IFA, de manera oportuna.

b) Los certificados no se emitiran hasta que el alumno haya completado y aprobado con
éxito todos los componentes del examen y evaluacion (no en parte).

c) Los certificados de examen para estudiantes exitosos se enviaran con la hoja de
portada de resumen de resultados. A los estudiantes que fracasen se les
proporcionara una carta de confirmacién de los exdmenes que deben volver a tomar
para aprobar.

d) Los certificados de examen para seis (6) o mas estudiantes (que no se reemiten una
sola vez) se enviaran mediante entrega registrada y el Centro recibird un nimero de
seguimiento y, por lo tanto, podra rastrear el paquete en linea. Los centros que
tienen menos de seis (6) certificados que se emitiran a los alumnos, se enviaran en
segunda clase (sin seguimiento).

e) Para cada graduado exitoso, la [FA también enviard un formulario de solicitud para
la membresia de posgrado de la IFA que incluye un descuento de £ 10, para que el
Centro lo distribuya a sus alumnos. El Centro debe alentar a los estudiantes a
aceptar la membresia de posgrado, lo que permite que los aromaterapistas recién
calificados se registren en el directorio de terapeutas de la [FA. Esto permite que los
empleados y clientes potenciales verifiquen la calificacion de un terapeuta.

La aceptacion de la membresia y la renovacion de la membresia crean mejores
oportunidades para que la IFA demuestre su presencia en un pais o regiéon y mejore
la capacidad de la IFA para apoyar positivamente el desarrollo profesional continuo
de los miembros (CPD) y aumentar la conciencia local sobre los beneficios y el uso
seguro de la aromaterapia y aceites esenciales.
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f) Tenga en cuenta que cuando un alumno califique y se actualice a la membresia de
posgrado, el certificado y el distintivo se enviaran en segunda clase a la direccién
personal del alumno tal como se registra en el archivo, no en el Centro,
independientemente de que los Centros paguen esta tarifa a sus alumnos.

g) El Centro puede solicitar que un representante de IFA presente la Calificacion de [FA
alos estudiantes, pero se le exigira que pague los honorarios del representante de IFA
y los gastos de viaje y alojamiento, segtin corresponda, para este servicio.

46. CALIFICACION IFA
a) Los certificados de examen IFA proporcionan a los alumnos una transcripcion del
estudio, que muestra la calificacién de cada moédulo de una calificacion IFA.

b) Los centros deben responder a las consultas y solicitudes de informacién de los
posibles empleadores o agentes de referencia de los alumnos con respecto a lo que
se les ha ensefiado, si se solicitan.

c) ElIFA actualmente regula los proveedores de calificacidn y los aromaterapistas que
operan en 42 paises y los titulos de la I[FA son bien conocidos y reconocidos por sus
altos estandares de capacitacién. Sin embargo, los centros deben recomendar a los
estudiantes que se pongan en contacto con la oficina de visas de la embajada del pais
donde desean operar para establecer los criterios necesarios para trabajar en el pais
elegido, ya que esto varia de un pais a otro.

47. EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE EXAMEN
a) El Centro no esta autorizado a hacer copias de un certificado IFA original para
duplicar o volver a emitir. Si un alumno o el Centro pierden o dafian un certificado, el
Centro debe completar el Formulario de Orden de Reemplazo y pagar el cargo
administrativo correspondiente, segin la Politica de Tarifa de Servicio.

b) Se emiten certificados de calificacién para cada alumno con el nombre escrito en el
Formulario de inscripcion del estudiante. Si la informacién provista en el Formulario
de registro de estudiantes es incorrecta, se cobrara una tarifa para volver a emitir
segun la Politica de tarifas de servicio. Si el error ha sido cometido por la IFA, el
certificado se volvera a emitir oportunamente sin cargo.

c) Antes de que se vuelva a emitir cualquier certificado, el Centro debe devolver el
certificado original o proporcionar evidencia de que ha sido destruido, por ejemplo.
proporcionar una imagen de ella desgarrada.

d) El Centro tomara todas las medidas razonables para garantizar que no se realicen
solicitudes de certificados de examen fraudulentas o erréneas.

e) Tenga en cuenta que cuando se realiza una solicitud de cambio de nombre y el
cambio es significativo, la IFA requerira informacién adicional para verificar la
identificacion.
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48. DEVOLUCION DE EXAMEN
a) El Centro contara con un informe general practico y tedrico para informar la revisiéon
interna del Centro.

b) EIIFA no entrara en una discusion o correspondencia sobre el tema de los
resultados del examen individual del alumno.

¢) Cualquier alumno que desee apelar su resultado sera referido a la Politica de
apelaciones de la IFA disponible en el sitio web de la IFA. Todas las apelaciones
deben ser apoyadas por el Centro.

49. RECURSAR UN EXAMEN
a) Cuando el maestro principal verifica las pruebas de tratamiento, los estudios de caso
y las tareas, pero el Asesor de control de calidad de IFA concluye que no cumplen
con el estandar requerido, al Centro se le enviara un informe de referencia para el
alumno que indicara el trabajo adicional. El cual debe ser completado para pasar.

b) El alumno tendra hasta ocho (8) semanas para completar el trabajo adicional y
enviarlo a la IFA con la tarifa de reevaluacion segun la Politica de tarifas de servicio.

c) LalFA organizara un Asesor de Garantia de Calidad de la [FA para que asista a la
Oficina Central de la IFA para verificar el trabajo adicional, que puede demorar hasta
ocho (8) semanas. Recomendamos que los alumnos vuelvan a enviar sus cursos lo
antes posible, ya que los certificados no se entregaran hasta que se verifiquen.

50. FALLA DE EXAMEN
Si un alumno no aprueba un examen, se le pedira que vuelva a realizar el examen que ha
fallado.

51. REPETISION DE EXAMEN
a) Lasreinserciones deben tomarse dentro de un (1) afio del examen original.

b) Si el alumno no puede repetir el examen en el plazo de un (1) afio, por ejemplo,
debido a un motivo médico, el Centro completara el Formulario de consideraciones
especiales que se encuentra en el Area de soporte del Centro.

c) Unalumno puede realizar un examen [FA un maximo de tres (3) veces. Si el alumno
no ha mejorado el grado después del tercer relevo, el alumno debe volver a tomar el
curso y volver a solicitar el examen después del periodo correspondiente.

d) Los centros destacaran en la lista de candidatos del examen qué estudiantes estan
re-sentando el examen.

e) Serecuerda alos centros que deben dejar un tiempo adecuado para seguir
estudiando antes de volver a ingresar al alumno en los exdmenes.

f) Lasreinserciones se realizaran en la proxima fecha de examen convocada por el
Centro o, alternativamente, el alumno podra transferirse a otro Centro de acuerdo
con la Politica de Transferencia disponible en el sitio web de la IFA.
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52. APELACIONES CONTRA RESULTADOS DE EXAMEN
a) El Centro puede apelar el resultado de un examen en nombre de un alumno segin la
Politica de Apelaciones de la IFA, disponible en el sitio web de la IFA.

b) El Centro debe asegurarse de que el alumno sea elegible para apelar segtn la Politica
de Apelaciones de la IFA antes de presentar una apelacién a la IFA.

c) LalFArevisara todas las apelaciones segun lo establecido en su Politica de
apelaciones.

53. RETIRO DE ALUMNO
a) LaIFA mantendra un registro de todos los alumnos registrados en el Centro.

b) Los centros informaran a la IFA si un alumno se retira de una (s) Calificacion (es) de
la IFA y los motivos para informar nuestra revision interna.

c) Alretirarse, la membresia del estudiante se dara por terminada a partir de la fecha
en que el alumno se retiré.

d) Lacuota de membresia del estudiante no es reembolsable ni transferible.

54. BAJA DEL CENTRO
a) Siun Centro desea retirarse de ofrecer Calificaciones de la IFA o no desea renovar su
estado de aprobado, el Centro informara a la IFA mediante un aviso por escrito de un
(1) mes. El retiro de calificaciones seguird el procedimiento descrito en la politica de
sanciones.

b) El retiro voluntario no constituye una sancién, pero el mismo procedimiento se
aplica a todas y cada una de las razones para el retiro de la aprobacion.

55. QUEJAS EN CONTRA DE UN CENTRO
a) Consulte la Politica de quejas de la IFA, que describe el procedimiento que seguira la
[FA si se presenta una queja contra un Centro.

b) El procedimiento de quejas establece los tipos de pruebas requeridas y las quejas
que podemos y no podemos considerar. Estos pasos se toman antes de que la queja
se refiera a la Politica formal de mala practica y mala administracién. Esto reduce la
probabilidad de quejas frivolas, molestas o maliciosas.

56. SANCIONES
Si un Centro no cumple con los Criterios de Aprobacidn, el Acuerdo del Centro o el
Manual del Centro y cualquier otra politica y procedimiento que se relacione con ellos,
se aplicaran sanciones al Centro segtn la Politica de Sanciones de la IFA, que puede
resultar en el retiro de la aprobacion.

57. PROCEDIMIENTO DE APELACIONES
a) El Centro puede apelar una decision tomada por la IFA segtin la Politica de

Apelaciones de la IFA.

b) Las apelaciones deben presentarse dentro de los 30 dias posteriores a la decision.
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¢) Las apelaciones solo se pueden hacer si el Centro puede demostrar que la IFA no ha
aplicado sus reglas de manera coherente, adecuada o justa, no simplemente porque
no estan satisfechas con la decision.

58. CURSOS DE ACTULIZACION
a) Siun Aromaterapista calificado en IFA no ha practicado profesionalmente durante
tres (3) afios 0 mas y regresa a la profesion después de una pausa en su carrera, la
IFA recomienda que realicen un curso de actualizacién en un Centro aprobado por la
IFA.

b) Los centros que deseen proporcionar este servicio pueden optar por proporcionar
un curso de actualizacién genérico o adaptar un curso corto en consecuencia.
Dependiendo del tiempo transcurrido y de las circunstancias del individuo, los
cursos de actualizacién se pueden integrar o incorporar en el programa principal de
enseflanza y aprendizaje de aromaterapia, por ejemplo. La asistencia a ciertos
aspectos del curso y / o también puede incluir talleres y seminarios.

c) Elterapeuta solicitante completara un breve cuestionario proporcionado por la
oficina de la IFA, que se enviara al Centro con respuestas para ayudar al Centro a
identificar las dreas que necesitan actualizacion.

d) Se anticipa que los cursos de actualizacion ayudaran en la supervision de los
profesionales y aumentaran la asistencia a los centros de la CPD.

e) El Centro puede o no optar por ofrecer un curso de actualizacion, pero aquellos que
lo hagan seran promocionados en el sitio web de la IFA sin cargo adicional por
ofrecer este servicio.

f) El Centro conservara todos los registros relacionados con la capacitaciéon de
actualizacion, durante un minimo de dos afios y emitira al terapeuta un certificado
de CPD al finalizar.

59. ACTUALIZAR A LOS SOLICITANTES CON UNA CALIFICACION PRE-EXISTENTE
a) Aromaterapeutas con una calificacion preexistente que deseen actualizar sus
conocimientos y / o solicitar la membresia completa seran remitidos a un Centro
Aprobado IFA.

b) El terapeuta aplicante completara el Cuestionario de mapeo de aprendizaje previo
acreditado, que desglosa el contenido de cada moédulo y unidad incorporada en el
curso de Diploma IFA para comparar con su aprendizaje previo.

c) Elalumno proporcionara el Cuestionario y la evidencia complementaria completos
al Centro para ayudar al Centro a identificar las areas que necesitan un mayor
desarrollo antes de ingresar al alumno en los exdmenes de evaluacién externa IFA.

d) El Centro medira el aprendizaje previo del solicitante segtn la Politica de
reconocimiento y exencion previa de IFA. El procedimiento especificado en la
actualizacion de su pagina de calificaciones 'se puede encontrar en el sitio web de la
[FA.
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e) Se anticipa que los cursos de actualizaciéon animaran a mas estudiantes a inscribirse
en un curso IFA y haran que las calificaciones de IFA sean mas accesibles.

f) El Centro puede o no optar por ofrecer un curso de actualizacion, pero aquellos que
lo hagan, serdn promovidos en el sitio web de la IFA sin cargo adicional por ofrecer
este servicio.

60. CURSOS DE DESARROLLO PROFESIONAL CONTINUO (CPD)
a) Los centros aprobados son elegibles para que sus cursos de CPD se promocionen de
forma gratuita en el sitio web de la IFA.

b) Los cursos de CPD deben estar estrictamente relacionados con la terapia
complementaria; se pueden aplicar restricciones.

c) Parasolicitar, complete el Formulario de CPD del Centro IFA que se encuentra en el
Area de Soporte del Centro IFA.

61. CORREO PERDIDO
a) En el caso de que falte una publicacidn, el Centro debe informar a la IFA a mas tardar
treinta (30) dias a partir de la fecha en que se deduce la cuota por membresia
estudiantil o treinta (30) dias a partir de la fecha en que el Centro recibe los
resultados del examen. Hoja por correo electrénico para los certificados de examen.
Esta escala de tiempo es necesaria y debe cumplirse para que la I[FA pueda reclamar
una compensacion del Royal Mail.

b) Siseinforma alaIFA después de los treinta (30) dias, el Centro sera responsable de
los cargos por reemisién mas el franqueo por reenviar.

c) Tenga en cuenta que generalmente se tarda entre 2 y 3 semanas para que la
publicacién se envie fuera del Reino Unido. Los centros no deben comunicarse con la
IFA en relaciéon con la pérdida de correspondencia hasta que hayan transcurrido al
menos catorce (14) dias desde la fecha en que se dedujo la cuota de membresia del
estudiante / se recibid el resultado del examen por correo electrénico si reside fuera
del Reino Unido. Los centros dentro del Reino Unido deben comunicarse con
nosotros dentro de los diez (10) dias posteriores a la fecha de recepcion.

d) LalFA no se responsabilizara por la pérdida de correo, que esta fuera del control de
la IFA.

62. CORREO DANADO
Todos los certificados de examen se distribuyen en un sobre acolchado para protegerlos
contra dafios. Si el correo llega dafado, el Centro debe informar a la IFA dentro del plazo
de treinta (30) dias, que también se aplica a la publicacién perdida, y proporcionar
imagenes de cémo llegd para que la IFA pueda presentar una reclamacion de
compensacion.

63. REENVIO DE CORREO
a) Siel Centro no recibe un certificado de examen o una carta de confirmacion del
alumno y una tarjeta de identificaciéon de estudiante, esto tiene:
i.  No hasido devuelto a la IFA.
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ii.  Enviado a una direccion incorrecta debido a detalles inexactos, incompletos
o desactualizados proporcionados por el Centro.

iii. ~ El Centro no ha notificado a la IFA dentro de la escala de tiempo de treinta
(30) dias para reclamar del Royal Mail.

El Centro debera cubrir los costos para volver a emitir y volver a publicar los
articulos faltantes.

b) Los costos relacionados con la reemisién son los siguientes:
i.  Certificado de examen £ 20.00 por alumno.
ii.  Confirmacion del estudiante y tarjeta de identificacién £ 20.00 por alumno.
iii. =~ Mas gastos de envio, segin la politica de tarifas de servicio de IFA.

¢) Los cargos por precios postales se basan en la estructura de precios actual de Royal
Mails, que se puede encontrar aqui:
https://www.royalmail.com/sites/default/files /Our-prices-2018-effective-26-
March-2018-46305575.pdf

d) Pararealizar el pago de las tarifas de reemision, debera iniciar sesidn en el area de
Centros del sitio web de IFA y visitar la seccidn de pedidos de reemplazo de la tienda
de IFA.

e) Silapublicacién no se entrega debido a un error administrativo de la IFA, se volvera a
emitir oportunamente sin cargo.

64. AREA DE SOPORTE PARA CENTROS
a) Una vez aprobado, el Centro puede acceder al Area de Soporte del Centro iniciando
sesion en el sitio web de la IFA.

b) Los detalles de inicio de sesidn individuales de los centros se proporcionaran en la
carta de confirmacién del Centro.

c) ElArea de Soporte del Centro contiene todas las plantillas de muestra, formularios
de asignacion de aprendices, resimenes y formularios para completar a lo largo de
la entrega de la (s) Calificacion (es) para ayudar a los Centros a cumplir con sus
obligaciones.

d) Esresponsabilidad de los Centros asegurarse de que todo su personal esté
informado de como acceder al Area de Apoyo del Centro para reducir el nimero de
consultas.

65. COSTO DEL SERVICIO
Todas las tarifas de servicio, incluidas las multas por pagos atrasados y las tarifas de
reemisidn aplicadas en la entrega de la (s) Calificacidn (s) estan disponibles en el sitio
web de la IFA, consulte la Politica de tarifas de servicio.

66. CUENTAS Y RECIBOS
a) El Centro pagara todas las facturas emitidas dentro de los 30 dias posteriores a la
recepcion u otra fecha que pueda estipular la [FA.
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b) Todas las facturas presentadas por la IFA seran la inica prueba de confirmacion
proporcionada por la IFA para fines contables.

67. RENOVACION DE APROVACION
a) Se enviara un recordatorio al Centro 30 dias antes de la fecha de vencimiento de la
renovacion.

b) El pago debe hacerse en su totalidad antes de la fecha de vencimiento.

c) Se aplicaran tarifas por pagos atrasados si el Centro no cumple con la fecha de
vencimiento segun la Politica de tarifas de servicio.

d) Antes de que se realice el pago de renovacién, el Centro debe haber enviado el
Formulario de Declaraciéon Anual de Intereses.

68. SERVICIO AL CLIENTE
a) LaIFA tendra como objetivo responder cualquier consulta razonable recibida de los
Centros dentro de los cinco (5) dias habiles.

b) Solicitamos que los Centros se abstengan de enviar correos electrénicos de
seguimiento. Todos los correos electrénicos son contestados en orden cronoldgico.

c¢) Tenga en cuenta que se espera que el Centro haya leido este manual y haya agotado
el Area de Soporte del Centro antes de comunicarse con la IFA. Estas fuentes de
informacién han sido cuidadosamente construidas para proporcionar orientacion
adicional y proporcionar respuestas a la mayoria de las preguntas que los Centros
pueden tener.

d) Siun Centro desea quejarse por el servicio al cliente recibido, debe consultar la
Politica de quejas de la IFA.

69. COMUNICACIONES

a) La IFA espera que el personal de un Centro se conduzca de manera profesional en
todo momento, incluso siendo cortés y respetuoso con los alumnos, el publico en
general, otros profesionales y los Centros Aprobados.

b) Todo el personal del Centro debe ser educado y respetuoso en todas las
comunicaciones con el personal de la [FA.

70. COMPORTAMIENTO INACEPTABLE

La IFA reconoce la importancia de cumplir con las expectativas de los Centros de un alto
nivel de prestaciéon de servicios, pero no a costa del abuso de sus servicios o el maltrato
de su personal. El comportamiento inaceptable se define como un comportamiento
agresivo, molesto y persistente o cualquier forma de comportamiento abusivo. También
incluye exigencias irrazonables persistentes. El comportamiento no se considera
inaceptable solo porque una persona sea forzada o persistente. Sin embargo, las acciones
de una persona que esta enojada, exigente o persistente pueden resultar en demandas o
conductas irrazonables hacia los empleados, lo que a su vez se consideraria inaceptable.
La accion de la persona también puede considerarse irrazonablemente persistente si se
han agotado todos los mecanismos de revision interna y la persona continua
cuestionando la decisién relacionada con su queja o disputa.
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Comportamiento agresivo

Este es un comportamiento que se considera violento y puede resultar en dano fisico.
También incluye comportamiento o lenguaje (escrito u oral) que amenaza actos
agresivos.

Comportamiento abusivo fisico
Esto incluye violencia fisica y acoso, asi como gestos fisicos enojados.

Comportamiento abusivo Verbal

Esto incluye rudeza, comentarios despectivos sobre el personal o la organizacién,
declaraciones inflamatorias y acusaciones sin fundamento. Esto también incluye ataques
personales a la capacidad o el cardcter de un miembro del personal y conjeturas
subjetivas sobre la conducta.

Intimidacion/Comportamiento Amenazante

Este es un comportamiento que hace que el personal se sienta asustado y/o amenazado.
Esto incluye la invasion persistente de espacio personal y lenguaje amenazante (escrito
u oral). Esto también incluye comportamientos inapropiados donde los miembros
parecen estar cruzando fronteras profesionales.

Comportamiento irritante

Este es un comportamiento que es desproporcionado a la materia en discusion. Incluye
un comportamiento que parece no tener fundamentos suficientes, simplemente para
causar molestias o para desviar o desperdiciar recursos de la [FA.

Comportamiento Persistente

Este es un comportamiento en el que, a pesar de los intentos razonables de resolver un
problema, el individuo contintia haciendo altos niveles de comunicacién y no aceptara
que la IFA no pueda proporcionarle un nivel de servicio distinto al que ya se ha
proporcionado. Los ejemplos incluyen negarse a aceptar una decisién tomada por IFA,
negarse a aceptar explicaciones sobre qué opciones son factibles y perseguir un caso sin
presentar ninguna informacién nueva importante. La IFA considera este
comportamiento inaceptable cuando esta ocupando una cantidad desproporcionada de
tiempo y recursos.

Demandas No Razonables

Aqui es donde los miembros hacen lo que se considera una demanda irrazonable a la [FA
a través de la cantidad de informacién que solicitan o envian a la organizacién, incluido
lo que la IFA considera que es para un niumero inaceptable de destinatarios. Incluye
demandas irrazonables con respecto a la naturaleza y la escala del servicio que esperan,
y a quién esperan que responda a las demandas. Ejemplos de esto pueden incluir exigir
escalas de tiempo no razonables, insistir en hablar solo con miembros del personal en
particular, enviar un correo electréonico a un gran nimero de destinatarios en el IFA con
respecto al mismo asunto o exigir de manera persistente medidas disciplinarias contra
miembros del personal o comunicarse con multiples miembros del personal con
respecto al mismo problema.

Si un individuo actia de manera agresiva, abusiva o excesiva, esto se considerara un el
incumplimiento de la Politica del usuario del servicio y las personas seran advertidas de
que interrumpan su comportamiento actual y "cesen y desistan”. También se les
informara que este se registraran en el registro del Centro para informar a otros o
futuros empleados de sus agresivos/conducta abusiva Si no se cambia el
comportamiento, la IFA aplicara sanciones al Centro.
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71. COMENTARIOS
La IFA siempre esta buscando nuevas formas de ayudar a nuestros Centros y los
comentarios son valiosos para nosotros. Si el Centro desea hacer alguna sugerencia
sobre como podemos mejorar nuestros servicios, complete el formulario de comentarios
en el Area de soporte del Centro.

72. SOPORTE MULTILENGUA
Para apoyar a nuestros Centros en el extranjero, la [FA tiene personal multilingiie y un
sitio web multilingiie, actualmente disponible en cantonés, mandarin, japonés e inglés.
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