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A. PAPEL DE LA FORMACION EN LA EMPRESA

La empresa es un ente vivo dentro de un entorno, y se caracteriza por su objetivo, las
personas que intervienen (trabajadores/as y clientes/as), los recursos con que cuenta y

los bienes o servicios que crea o desarrolla.

A medida que el tiempo transcurre una empresa que no se cuida y actualiza, se deteriora

y pierde valor.

La formacion es un aliado para la empresa a la hora de resolver problemas actuales,
prever y evitar riesgos futuros, y anticiparse a los cambios necesarios para mantener o

mejorar su competitividad.

La formacion, en general, contribuye a la actualizacion y mejora de la calidad de los
conocimientos y habilidades previas de los/as implicados/as, facilitando que puedan
desenvolverse en un ambiente lleno de cambios, es decir, desarrollar competencias. La
formacion incide, por ejemplo, en la mejora de los tiempos de respuestas, en la
eficiencia, en la rentabilidad del negocio, en la calidad de las actuaciones, en el trato

con el cliente.

Para un/a trabajador/a, la formacion le aporta seguridad y nuevas opciones para afrontar
tanto el trabajo diario como nuevos retos. Desde otro punto de vista esa persona
mantiene su competitividad dentro del mercado. Por todo ello, la formacion influye en el

nivel de satisfaccion y de motivacion hacia si mismo/a y la empresa donde trabaja.

Por otro lado, hemos de ser realistas: la formacion no es la solucion para todas las
dificultades. Algunos problemas requieren de otro tipo de acciones o incluso debemos
tener en cuenta que la formacion es un primer paso para poder desarrollar algo nuevo,
pero se requieren otros ingredientes para llevarlo a cabo y que tenga efecto: medios,

voluntad, apoyo, etc.
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B. DETECCION Y ANALISIS DE NECESIDADES DE FORMACION

Para que la formacion despliegue su maximo valor, debe estar integrada con los demas
elementos de la empresa y ser entendida como un proceso continuo, meditado y
planificado como una actividad estratégica de la empresa, mas que como una serie de

“cursillos” espontaneos.
Deteccion y analisis de necesidades de formacion:

¢ Fuentes Directas: consiste en preguntar directamente sobre las necesidades de
formacion que existen a supervisores/as, empleados/as y, si hay, sindicatos. Se
puede hacer mediante cuestionarios, entrevistas y reuniones de grupo, por
ejemplo.

¢ Fuentes Indirectas: son aquellas cuya finalidad no es detectar necesidades, pero
al analizarlas, pueden dar informacion muy Gtil para orientarnos sobre posibles
necesidades. Por ejemplo, las opiniones, sugerencias y quejas de clientes/as,
conflictos internos, absentismo y rotacion, informes sobre accidentalidad,

empresas competidoras...
A partir de aqui se obtienen dos tipos de necesidades de formacion:

¢ Necesidades inmediatas: se derivan de problemas detectados sobre rendimiento,
seguridad y/o satisfaccion.

e Necesidades estratégicas: proceden de los planes y objetivos estratégicos de la
empresa y se producen por los cambios que se vayan a producir en los puestos de

trabajo.
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C. COMO HACER UN PLAN DE FORMACION

Una vez que se tienen las necesidades de formacion, es hora de planificar su realizacion,

es decir, definir todos los aspectos necesarios para llevarlo a cabo:

a)

;Como de prioritario es su afrontamiento? Segln su urgencia, se programaran a
corto, medio o largo plazo y, segun su impacto, las clasificaremos como de

importancia alta, media y baja.

Hemos de ver si la formacion sera presencial, telematica, a distancia o bien una

mezcla de varios métodos.

En funcion de su urgencia y complejidad, se establecera para cada necesidad de
formacion un plazo razonable en que debe ejecutarse. Aqui debemos tener en
cuenta si hay etapas en que desciende la actividad de la empresa o que no sea en
los meses vacacionales. Debe preverse el horario en que se llevara a cabo (en dia
completo o bien repartiendo varias horas a lo largo de una semana, por ejemplo,

si sera en horario laboral todo o parte de la formacion).

Tenemos que determinar también las personas que deben formarse, si tienen el
mismo o distinto nivel de conocimiento previo y si pueden acudir varios a la vez o
no. Si la formacion se va a realizar fuera del horario laboral, es necesario

consultarlo y acordarlo previamente con los/as trabajadores/as.

Podemos recurrir a medios externos (centros de formacion o docentes
dedicados/as) o bien a medios internos en el caso de que alguna persona de la

empresa conozca el tema a formar y pueda hacerlo.

Si se imparte con medios externos probablemente el lugar de imparticion esté
determinado. Asi mismo, si la materia es genérica es facil disponer de una oferta
razonable dentro de la localidad o provincia, en cambio, si se trata de formar en
un tema muy especializado, es mas probable que el/la empleado/a a formar deba
viajar a otra localidad o incluso a otro pais. En estos casos, es también necesario

acordarlo con el/la trabajador/a y preverlo todo un tiempo antes.
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g) Otra informacion importante para planificar la formacion es saber con qué
presupuesto contamos y hacer una estimacion economica lo mas precisa posible
de la formacion a realizar. Comparando ambas cantidades es posible que

debamos realizar ajustes o tomar nuevas decisiones.

Toda esta informacion relativa a cada una de las necesidades detectadas, se plasmara en
un documento que debe ser compartido con jefes/as y mandos, ya que contando con su
acuerdo, se facilitara mucho mas tanto que se realice como que se implante lo aprendido

en el trabajo del dia a dia.

En caso de que la empresa cuente con representacion sindical, se les debe también hacer
participes de todo el proceso, asi como contar con su opinion e integrarla en el plan

final.

Un plan de formacion establecido a partir de las necesidades estratégicas de la empresa,
suele tener un tiempo de ejecucion de uno o dos anos. Si, como hemos dicho, la empresa
es un ente vivo y la formacion debe integrarse en ella, el plan de formacion inicial debe

ser revisado y adaptado cuando se considere oportuno.
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1.1. EL SISTEMA ESPANOL DE FORMACION PROFESIONAL

El derecho a la educacion tiene en la formacion profesional una vertiente de significacion
individual y social creciente. La cualificacion profesional que proporciona esta formacion
sirve tanto a los fines de la elevacion y nivel de la calidad de vida de las personas como a

los de la cohesion economica y social y del fomento del empleo.

La Ley Organica de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional tiene por finalidad la
creacion de un Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacion Profesional que dote de
unidad, coherencia y eficacia a la planificacion, ordenacion y administracion de esta
realidad. Tiene como finalidad el facilitar la integracion de las distintas formas de

certificacion y acreditacion de las competencias y de las cualificaciones profesionales.

La formacion profesional comprende el conjunto de acciones formativas que capacitan
para el desempeno cualificado de las diversas profesiones, el acceso al empleo y la

participacion activa en la vida social cultural y economica.

Incluye las ensenanzas propias de la formacion profesional inicial, las acciones de
insercion y reinsercion laboral de los/as trabajadores/as, asi como las orientadas a la
formacion continua en las empresas, que permitan la adquisicion y actualizacion

permanente de las competencias profesionales.

La Formacion Profesional Continua es uno de los tres subsistemas que integran el Sistema
de Formacion Profesional en Espana. Tiene por objeto la formacion permanente y el
reciclaje de los/as trabajadores/as ocupados/as, contribuyendo de esta forma a su

promocion e integracion social y a la competitividad de las empresas
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1.2. EL SUBSISTEMA DE FORMACION CONTINUA

El RD 1046/2003 de 1 de agosto regula el Subsistema de Formacién Profesional
Continua, que se fundamenta en el concepto integral de formacion profesional y en el

marco de la colaboracion de los agentes sociales, de las empresas y de otras entidades.

La Formacion Profesional Continua tiene como finalidad proporcionar a los/as
trabajadores/as ocupados/as la formacion que puedan necesitar a lo largo de toda la vida
laboral, con el fin de que obtengan los conocimientos y practicas adecuadas a los
requerimientos que en cada momento precisen las empresas, y permita compatibilizar su
mayor competitividad con la mejora de la capacitacion profesional y promocion

individual del/la trabajador/a.

1.3. ANTECEDENTES

Desde el ano 1993, la formacion y el reciclaje profesional de los/as empleados/as
ocupados/as se ha regulado a través de los Acuerdos Nacionales de Formacion Continua,
suscritos entre las organizaciones empresariales y sindicales mas representativas, y entre
éstas y el Gobierno. Se han firmado tres acuerdos de formacion continua (diciembre del
ano 1992, 1996 y 2000), dando lugar a un sistema que ha permitido, por una parte, dotar
al sistema de unos recursos financieros para las empresas y sus trabajadores/as y, por
otra, desarrollar un modelo de gestion basado en la concertacion social y en el desarrollo

de instituciones paritarias sectoriales y territoriales.

Hasta 2003 ya eran muchas las empresas que habia incorporado la formacion permanente
a su estrategia de negocio, sin embargo el nimero de empresas que accedia a las ayudas
de formacion continua tal y como era el modelo, era muy reducido: menos del 10%.
Ademas la distribucion era muy desigual: solo un 5% de las empresas de 1 a 5
trabajadores/as, mientras en empresas de mas de 1.000 trabajadores/as la tasa de

participacion era del 75%.
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1.4. RAZONES PARA LA REVISION DEL SUBSISTEMA EN 2003

En 2003 se procede a la revision del sistema de formacion continua, y a la introduccion

de determinados ajustes y mejoras a través del Real Decreto 1046/2003.

¢ Circunstancias a nivel europeo
En los Consejos europeos de 2000 y 2001, se incluye como objetivo estratégico el
aprendizaje permanente a lo largo de toda la vida, como una medida para conseguir en
2010 una economia europea dinamica y competitiva, capaz de un crecimiento sostenible
con mas y mejores empleos y mayor cohesion social. Este objetivo puede considerarse

como un punto de partida para iniciar el futuro de la formacion en Europa.

La formacion Profesional continua debe contribuir a la adquisicion de nuevos
conocimientos y al reciclaje permanente para lograr una mayor promocion e integracion

social de los/as empleados/as y una mayor competitividad de las empresas.

Para alcanzar este objetivo se cuenta con la responsabilidad compartida de
Administracion y agentes sociales, y la colaboracion entre empresas e instituciones de

formacion.

e Circunstancias a nivel estatal

La revision del sistema se hacia necesaria por diversas circunstancias:

o El Tribunal Constitucional en sus sentencias del 2002, delimita los
supuestos en los que la gestion o ejecucion de las acciones formativas
corresponderia al Estado o a las comunidades auténomas.

o Se publica en 2002 la Ley Organica de las Cualificaciones y Formacion
Profesional, que establece un catalogo nacional de -cualificaciones
asociado a una formacion modular y el reconocimiento de la experiencia,
lo que obliga a crear mecanismos para que la formacion continua se vaya
adaptando y cuente con un sistema de formacion continua desde una

perspectiva integradora.
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Una mejora fundamental consiste en la creacion de un nuevo modelo que pretende dar

respuesta a:

o La necesidad de que la gestion sea mas sencilla, menos burocratica para
que las ayudas se extiendan al mayor numero de empresas, muy
especialmente a las PYMES, que constituyen la mayor parte de nuestro
tejido productivo.

o Se traduzca en un procedimiento agil y flexible que permita a las empresas
planificar y desarrollar la formacion que necesiten sin tener que ajustarse

a las convocatorias anuales.
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El REAL DECRETO 1046/2003, de 1 de agosto, regula el subsistema de Formacion

Profesional Continua: su funcionamiento, su financiacion y su estructura organizativa y

de participacion.

2.1. PRINCIPIOS GENERALES DEL SUBSISTEMA

Considera la formacion continua como instrumento esencial para garantizar la
formacion a lo largo de la vida.

Incorpora como referente la Ley Organica de Cualificaciones y Formacion
Profesional, en especial el sistema nacional de la misma.

Anticipa y da una transparencia mayor a la dotacion de los recursos economicos
para la financiacion de esta formacion continua, sin perjuicio de que existan otras
fuentes.

Establece unas competencias para cada organismo: da protagonismo a los agentes
sociales en el desarrollo del subsistema, da importancia a que se acuerde el
desarrollo de la formacion continua mediante negociacion colectiva, e incorpora

las comunidades autonomas a la gestion.

2.2. CARACTERISTICAS DEL MODELO

El modelo pretende ofrecer a las empresas también seguridad juridica y
transparencia en el disfrute de las ayudas publicas, al conocer desde el primer dia
del ano el crédito del que disponen para la formacion de sus trabajadores/as, y
poder aplicarse la bonificacion una vez realizada la formacion.

El modelo beneficia mas a quién dispone de menos recursos ya que el porcentaje
de crédito es mayor cuanto menor es la empresa, y para aquellas de 1 a 5
empleados/as garantiza una cantidad fija a bonificarse.

El modelo pretende también que la formacion se considere como una inversion
rentable y no como un gasto, ya que contribuye a mantener y mejorar su
competitividad. Por ello exige a las empresas un esfuerzo inversor segin su
capacidad: mas cuanto mayor sea la empresa, y quedando exentas a las empresas

de 1 a 5 trabajadores/as.
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2.3. LA FUNDACION TRIPARTITA PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

La Fundacion Tripartita para la Formacion en el Empleo es la entidad estatal encargada
de impulsar y coordinar la ejecucion de las politicas publicas en materia de Formacion
Profesional, en el ambito del empleo y las relaciones laborales, desarrollando sus

atribuciones en el marco de la Ley 50/2002, de 26 de diciembre de Fundaciones.

Forma parte de los érganos de participacién y gestion que componen la estructura
organizativa del subsistema de Formacion Continua, junto con la Comision Estatal de

Formacion Continua y las Comisiones Paritarias Sectoriales y Territoriales.

La Ley de Presupuestos Generales del Estado asigna cada ano los recursos destinados a la
Formacion Continua a través de los Presupuestos del Servicio Publico de Empleo Estatal.
Estos recursos proceden de la recaudacion de la Cuota de Formacion Profesional que

realiza la Seguridad Social.

El Fondo Social Europeo participa en la cofinanciacion de las Iniciativas de Formacion, a
través de los Programas Operativos Plurirregionales de actuacion en materia de
Formacion Continua y Refuerzo de la Iniciativa Empresarial, que se contemplan en el

Marco Comunitario de Apoyo para Espana para el periodo 2000-2006.

2.3.1. FUNCIONES

Sus funciones le son conferidas por el articulo 21 del Real Decreto 1046/2003, de 1 de

agosto, y son las que a continuacion se relacionan:

o Contribucion al impulso y difusion entre empresarios/as y trabajadores/as del
subsistema de Formacién Continua.

o Coordinacion y evaluacion de las politicas de Formacion Continua.

o Elaboracion y propuesta de estudios e informes técnico-juridicos sobre el
subsistema de Formacion Continua, en el marco del Sistema Nacional de las
Cualificaciones Profesionales.

o Elaboracion del informe anual y de estadisticas sobre Formacion Continua en el

ambito de todo el territorio del Estado.
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o Presencia institucional en foros europeos o internacionales.
o Ejecucion de las funciones de gestion, apoyo y asistencia técnica que le
correspondan.

o Seguimiento y control de las acciones formativas.

Ejerce estas funciones sin perjuicio de las que le correspondan al Servicio Piblico de
Empleo Estatal y a las Comunidades Autonomas en sus respectivos ambitos de

competencia.

En el caso concreto de las PYMES, la FTFE tiene el proposito de articular medidas de
apoyo y asistencia técnica que faciliten el acceso de estas empresas a la formacion
continua, para lo que podra contar con la colaboracion de organizaciones empresariales y

sindicales representativas o entidades externas.

2.3.2.HERRAMIENTAS

Con el fin de realizar las comunicaciones pertinentes en tiempo real y el control de la
gestion asi como de todo el proceso de ejecucion de un grupo formativo, en 2004 la FTFE
puso una aplicacion informatica a disposicion de cualquier empresa, correctamente

registrada puede acceder por Internet.

2.4. INICIATIVAS DE FORMACION CONTINUA

2.4.1. ACCIONES DE FORMACION CONTINUA

Incluidos los Permisos Individuales de Formacion.- cuya financiacion esta regulada por la
ORDEN TAS/500/2004, de 13 de febrero.

Las Acciones de formacion continua en las empresas son aquellas relacionadas con el
objeto social o actividad de la empresa y aquellas de caracter general que proporcionan
competencias transferibles a otras empresas o ambitos laborales. Su ejecucion la
planifica, organiza y gestiona la propia empresa para sus empleados/as con sus propios
medios o recurriendo a contrataciones externas. Para su financiacion utilizan la cuantia

para formacion continua asignada a cada una de ellas en funcion de su plantilla. Quedan
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excluidas las acciones que no desarrollen un proceso de formacion como jornadas, ferias,
Simposios y congresos.

Los Permisos Individuales de Formacion (PIF) es el que concede la empresa al/la
trabajador/a para recibir, en horario de trabajo, una formacion reconocida por una
titulacion oficial con el objeto de que el/la empleado/a mejore su capacitacion personal
y profesional, sin que esto suponga un coste para las empresas donde prestan sus

servicios.
2.4.2. CONTRATOS PROGRAMA

Son Planes de Formacion de caracter sectorial o transversal y de ambito estatal, o al
menos mayor a una comunidad autonoma, que pueden presentar confederaciones
empresariales, sindicatos representativos, asociaciones de trabajadores/as autonomos/as
0 que estan amparados/as en una negociacion colectiva sectorial. Tras el informe de la

FTFE, el INEM podra concederles ayuda economica para su desarrollo.

Las bases reguladoras para la concesion de subvenciones publicas para contratos
programa se establecen en la ORDEN TAS/2783/2004, de 30 de julio (Publicado en el
BOE, n. 197 del lunes, 16 de agosto de 2004).

2.4.3. ACCIONES COMPLEMENTARIAS Y DE ACOMPANAMIENTO A LA FORMACION

El objeto de estas acciones es la investigacion y prospeccion del mercado de trabajo para
anticiparse a los cambios en los sistemas productivos, analizar la repercusion de la
formacion continua en la competitividad de las empresas y en la cualificacion de los/as
empleados/as, y determinar las necesidades de formacion para promover el progreso

econémico.
La concesion de subvenciones para este tipo de acciones se regulan en la ORDEN

TAS/2782/2004, de 30 de julio (Publicado en el BOE, n. 197 del lunes, 16 de agosto de
2004).
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3.1. BENEFICIARIOS/AS

3.1.1. EMPRESAS

Pueden acogerse a esta bonificacion todas las empresas que tengan centro o centros de
trabajo en el territorio espanol, independientemente de su tamafno y ubicacion, que
desarrollen formacion para sus trabajadores/as y coticen por la contingencia de

formacion profesional.

3.1.2. TRABAJADORES/AS

e Empleados/as asalariados/as que coticen a la Seguridad Social por Formacion
Profesional. Se incluyen los/as trabajadores/as fijos/as discontinuos/as en
periodo de no ocupacion, aquellos/as que estando en formacion accedan a
situacion de desempleo y los/as acogidos/as a regulacion de empleo en
periodo de suspension.

e Los/as trabajadores/as incluidos/as en el Regimen Especial Agrario,
Autonomos, del Mar y otros que no coticen a la Seguridad Social por Formacion
Profesional, podran participar en la iniciativa de Contratos Programa.

e El personal de Administraciones Puablicas podran participar en planes
especificos promovidos segln el procedimiento sobre formacion continua de

las Administraciones.
3.1.3. COLECTIVOS PRIORITARIOS
Con el fin de garantizar la no discriminacion y el acceso a la formacion de los/as
empleados/as con mayor dificultad de acceso, las acciones de formacion continua y los

contratos programa deben asegurar la participacion de los colectivos prioritarios en

acciones formativas.
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Estos colectivos prioritarios estan cofinanciados por el Fondo Social Europeo y esta

compuesto por:

o Trabajadores/as de PYMES, en especial de empresas con menos de 50
empleados/as.
o En Grandes Empresas, los colectivos desfavorecidos: mujeres,

discapacitados, mayores de 45 afos y trabajadores/as no cualificados/as.

3.2. CALCULO DEL CREDITO ANUAL

Las empresas que cotizan por la Contingencia de Formacion Profesional disponen de un
Crédito Anual para Formacion Continua, que resulta de aplicar a la cuantia ingresada por
la empresa en concepto de Formacion Profesional durante el ano anterior, el porcentaje
de bonificacion que se establezca en la Ley de Presupuestos Generales del Estado en

funcion del tamano de las empresas durante el ano anterior.

Para el ano 2006, segln la Ley 30/2005, de 29 de diciembre de Presupuestos Generales
del Estado para el aino 2006, en materia de financiacion de la formacion continua, el

porcentaje de bonificacion se establece:

o 6-9 trabajadores/as 100%

¢ 10-49 trabajadores/as 75%

e 50-249 trabajadores/as 60%

e Mas de 250 trabajadores/as 50%

Como excepcion estan las empresas de 1 a 5 empleados/as ya que el Crédito de

Formacion se establece en 420 euros por empresa con el siguiente alcance temporal:

e Para las empresas de 1 y 2 trabajadores/as, el citado crédito se asigna para un
periodo de tres y dos anos, respectivamente, a contar desde el 1 de enero de
2004.

e Para las empresas de 3 a 5 trabajadores/as, el citado crédito se asigna con

caracter anual.
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Las empresas de nueva creacion, es decir, las creadas en 2005 o que se constituyan

durante 2006, contaran con un crédito que sera:

e De 1 a5 empleados/as, segun lo expuesto anteriormente.

e Mas de 5 empleados/as, el crédito resulta de multiplicar el numero de
trabajadores/as incorporados/as a la empresa por la bonificacion media por
empleado/a (para el 2006 corresponde a 65 €). Esta formula puede aplicarse

también el aio siguiente a la creacion de la empresa si le resulta mas favorable.

Las empresas que abran nuevos centros, el importe del crédito inicial que tenga la
empresa se incrementara con el resultado de multiplicar el niUmero de trabajadores/as

incorporados/as por la bonificacion media por empleado/a establecida (65 € en 2006).

3.2.1. APORTACION PRIVADA

Las empresas estan obligadas a participar en la financiacion de los costes de las Acciones

formativas en los siguientes porcentajes, que se deben calcular sobre el coste total de

formacion:

¢ Empresas de 1 a 5 trabajadores/as: 0% (exentas)
¢ Plantillas de 6-9 trabajadores/a: 5%

¢ Plantillas de 10-49 trabajadores/as: 10%

¢ Plantillas de 50-249 trabajadores/as: 20%

e Plantillas de mas de 250 trabajadores/as: 40%

A estos efectos, se entiende por Aportacion Privada la diferencia entre el coste total de
la formacion y la bonificacion aplicada por la empresa, incluyéndose, por tanto, los

costes salariales de los/as empleados/as que reciben formacion dentro de su jornada

laboral.

Por lo tanto, esta pestana Unicamente estara disponible para empresas de mas de 5
trabajadores/as. El cumplimiento de la aportacion privada debe realizarse respecto a la
totalidad del Crédito y no para cada grupo. Por ello, hasta que no se realiza el calculo

final, se desconoce si se ha alcanzado la aportacion exigida al inicio.
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Los datos se obtienen a partir de los costes notificados en las comunicaciones de

finalizacion realizadas de los diferentes grupos formativos.

3.3. COSTES TOTALES DE FORMACION

En el caso de que haya accedido a la aplicacion como empresa bonificada, los costes de
formacion se determinan para cada grupo de formacion, con independencia del niumero
de grupos en que se imparta la accion formativa. Si para ello fuese necesario prorratear
alguno de los gastos realizados entre varios grupos de la misma accion formativa, el
citado prorrateo se efectuara atendiendo a las horas lectivas de cada uno de ellos. El
numero de horas lectivas se obtiene de multiplicar el nUmero de horas de duracién de la

accion por el nimero de participantes en el grupo

En los supuestos en que la empresa organice y gestione su programa de formacion, el

coste total de un grupo de formacion resultara de sumar los siguientes tipos de costes:

o Costes directos: se entienden incluidos en los mismos:

= La retribucion del profesorado, interno y externo.

= Los gastos de amortizacion de equipos didacticos y plataformas
tecnologicas, asi como el alquiler o arrendamiento financiero de los
mismos.

= Gastos de medios didacticos y/o adquisicion de materiales didacticos, asi
como los gastos en bienes consumibles. En el caso de la “teleformacion”,
los costes imputables a los medios de comunicacion utilizados entre
formadores y participantes.

= Los gastos de alquiler, arrendamiento financiero o amortizacion de las
aulas, talleres y demas superficies utilizadas en el desarrollo de la
formacion.

= Seguro de accidente de los/as participantes.

= Gastos de transporte, manutencion y alojamiento para los participantes.
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o Costes asociados: estan incluidos en este tipo de costes:

= Costes de organizacion, personal, instalaciones y equipos de apoyo para el

desarrollo de la formacion.

= Costes de luz, agua, calefaccion, mensajeria, correo, limpieza, vigilancia y

otros costes asociados a la gestion de la actividad formativa.

La suma de estos costes asociados no podra superar el 25% de los directos.

o Costes de personal: se entienden incluidos en los mismos los costes salariales de

los/as trabajadores/as que reciben formacion en jornada laboral. A estos efectos,

solo podran tenerse en cuenta las horas de dicha jornada en las que realmente

los/as trabajadores/as participen en la formacion. Estos costes no se consideraran

costes bonificables, pero se computaran para determinar la cofinanciacion

privada.

3.3.1. COSTE MAXIMO BONIFICABLE POR GRUPO

El coste maximo bonificable, se obtiene al multiplicar:

e Numero de horas de duracion del grupo.

e NUmero de participantes

e Modulo econdémico maximo: establece el coste por participante y hora de

formacion, que varia en funcion de la Modalidad de Imparticion y el Nivel de

formacion.

Modalidad de

Nivel de Formacion

Imparticién Basico Medio-Superior
Presencial 8 euros 12 euros
A distancia 5 euros
Teleformacién 6,75 euros
Mixta En funcion de las horas de formacion

presencial y a distancia o

teleformacion.
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Una vez introducidos los costes del grupo y conociendo el coste maximo por el que se
puede bonificar, la empresa comunicara en qué mes se va a aplicar la bonificacion y el

importe de la misma.

La diferencia entre los costes totales del grupo y la bonificacion aplicada sera la
Aportacion Privada de la empresa y se imputara para calcular el porcentaje de

Cofinanciacion Privada requerida.
3.3.2. PLAZO Y REQUISITOS PARA SU APLICACION

Las bonificaciones en las cotizaciones de la Seguridad Social podran aplicarse a partir del
boletin de cotizacion correspondiente al mes en que haya finalizado el grupo o grupos de
formacion, y en todo caso, antes de la fecha en que finaliza el plazo de presentacion del

boletin de diciembre del ejercicio economico.
Para aplicarse la bonificacion se exigira de la empresa:

e Antes de iniciar una accion formativa, si dispone de Representacion Legal de
los Trabajadores, haberle informado. Si no existe RLT, contar con la
conformidad de los participantes a la formacion.

e Haber comunicado el inicio del grupo o grupos de formacion seglin lo
establecido.

e Haber realizado la formacion y poderlo acreditar con controles de asistencia,
control de tutorias..

e Comunicar la finalizacion del grupo o grupos de formacion segun lo
establecido.

e Encontrarse al corriente de pago en sus obligaciones tributarias y de cotizacion
a la Seguridad Social.

¢ Haber realizado los pagos correspondientes a la actividad formativa bonificada
y poderlo justificar.

e Tener crédito disponible.
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4.1. MODALIDADES DE ORGANIZACION Y GESTION

e Empresa Bonificada: las empresas podran bonificarse de forma individualizada y
optar por gestionar su propia formacion o contratarla con centros o instituciones.

¢ Entidad Organizadora-Agrupacion: las empresas pueden agruparse y concertar la
gestion de su plan de formacion con una entidad organizadora externa dedicada a
la formacion, o bien que esta funcidon sea asumida por una de las empresas de la

agrupacion.

4.2. INFORMACION A LA RLT (REPRESENTACION LEGAL DE LOS TRABAJADORES)

Con anterioridad a la comunicacion de inicio de una accién, la empresa debe poner en

conocimiento de la RLT la siguiente informacion sobre la accion a desarrollar:

e Denominacion, contenidos y objetivos de las acciones que se vayan a desarrollar.
e Colectivos destinatarios y nimero de participantes por Accion.

e Calendario previsto de ejecucion.

e Medios pedagogicos.

e Criterios de seleccion de los participantes.

e Lugar previsto de imparticion de las acciones formativas.

¢ Balance de las acciones formativas desarrolladas en el ejercicio precedente
La Representacion Legal de los Trabajadores debera emitir su informe en el plazo de 15
dias desde la recepcion de la documentacion anteriormente descrita, transcurrido el

cual se entendera cumplimentado el requisito.

Si surgieran discrepancias entre la empresa y la Representacion Legal de los

Trabajadores, se abrira un plazo de 15 dias a efectos de dilucidar las mismas.
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Transcurrido este Ultimo plazo y previa comunicacion, se puede comenzar la ejecucion
de las acciones formativas y su correspondiente bonificacion. Si posteriormente se
declarara improcedente la bonificacion aplicada, la Administracion competente iniciara

el procedimiento de reintegro.

Si se mantuviese el desacuerdo, las partes elaboraran un Acta que, junto con una copia
de la documentacion puesta a disposicion de la RLT y los informes emitidos por las
partes, sera remitida en el plazo de 10 dias a la Fundacion Estatal para la Formacion en
el Empleo. La FTFE lo remitira a la Comision Paritaria correspondiente para que inicie

procedimiento de mediacion.
En el caso de que no exista Representacion Legal de los Trabajadores, la empresa
debera contar con la conformidad de los participantes a la accion formativa antes de su

inicio.

4.3. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

1. Modalidades: Presencial, A distancia, Teleformacion o Mixta.

2. Numero de horas de la Accion: con indicacion de las horas presenciales y de las
horas de tutorias presenciales y/o a distancia o con teleformacion, en el caso que

proceda.

3. Tipo de accion, que puede ser:

e General: la que incluye una enseianza que no es Unica o principalmente
aplicable en el puesto de trabajo actual o futuro del/la empleado/a en la
empresa beneficiaria, sino que proporciona cualificaciones en su mayor
parte transferibles a otras empresas o a otros ambitos laborales.

e Especifica: la que incluye una ensefanza teorica y practica aplicable
directamente en el puesto de trabajo actual o futuro del/la trabajador/a
en la empresa beneficiaria, y que ofrece cualificaciones que no son
transferibles, o solo de forma muy restringida a otras empresas o a otros

ambitos laborales.
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4. Nivel de formacion:

e Basico: se aplica a la formacion en materias transversales o genéricas, que

capacita para desarrollar competencias y cualificaciones basicas.

e Medio-superior: se aplica cuando la formacion incorpore materias que

impliquen especializacion y/o capacite para desarrollar competencias de

programacion y/o direccion.

5. Modulo de alfabetizacion informatica: si incorpora modulos con el fin de facilitar

a los/as trabajadores/as el conocimiento y el uso generalizado de las Nuevas

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, indicar el nimero de horas

de duracion del mismo que debe ser de entre 5 y 10 horas. Contenidos minimos de

alguno de los modulos que se relacionan a continuacion:

e Modulo de “Iniciacion a Internet”. Los contenidos minimos de este modulo

deberan ser los siguientes:

Introduccion al trabajo con el ordenador. Utilidad y puesta en marcha.
Introduccion a Internet. ;Donde esta Internet y que utilidad tiene?
Autopistas de la informacion. La red. Conexion. Internet Explorer.
Pagina Web.

Acceso a Internet. Conexion. Enlaces. Busqueda de paginas.

El correo electronico (e-mail). Utilidad como método de comunicacion.
Manejo del correo. La libreta de direcciones. Envio de mensajes. Como
recibir y leer los mensajes. Respuesta a los mensajes recibidos.
Busqueda de informacion en Internet. Diferencia entre portal vy
buscador. Presentacion de la informacion en un portal. Como y donde
se encuentran los portales y los buscadores. Posibilidad de informacion

actual.
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e Modulo de “Iniciacion a la Informatica”. Los contenidos minimos de este
modulo deberan ser los siguientes:
- Descripcion de un ordenador personal.
- Sistema Operativo.
- Periféricos mas usuales.
- Concepto y tipos de ficheros.
- Ficheros.
- Descripcion de programas y aplicaciones de ofimatica.

- Del ordenador personal a sistemas multiusuario.

6. Objetivos de la accion formativa.

7. Contenidos de la accion formativa.

4.3.1. CONDICIONES DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

e Las Acciones en Modalidad Presencial no podran tener mas de 25 participantes.
e En las Acciones a Distancia, debe cuidarse la proporcion maxima de 1 tutor por

cada 80 alumnos
e Todas las acciones deben tener una duracion total minima de 10 horas.

e El nimero de horas maximas de formacion por dia sera de 8 horas.

4.4. COMUNICACIONES Y PLAZOS

Las comunicaciones a la FTFE en tiempo y forma a lo largo de todo el proceso de
planificacion, organizacion, ejecucion y finalizacion de grupos, se realiza mediante la
aplicacion informatica disponible por Internet para las empresas bonificadas, previo

certificado de seguridad.
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Las comunicaciones y plazos a tener presentes al utilizar el sistema informatico son:

Alta de una Accion Formativa.

Inicio de un Grupo: 15 dias habiles antes de la fecha de inicio.

Alta de Participantes del Grupo: desde el momento en que se vaya a comunicar el
Inicio de Grupo y hasta el primer dia de curso se pueden afnadir, anular o cambiar
participantes. Al total de participantes previstos se puede anadir un 20% mas,
posibilitando con dicho margen cubrir cualquier baja que tenga lugar antes de
ejecutarse el 25% de las horas totales de la accion formativa sin necesidad de

comunicarlo a la FTFE.

En el caso de Acciones en Modalidad Teleformacion, se puede comunicar los

participantes a medida que se vayan incorporando al sistema.

Incidencias: cualquier incidencia que dé lugar a la modificacion de los datos
comunicados o a la cancelacion de un grupo debe comunicarse a la FTFE con una
semana de antelacion sobre la fecha inicialmente prevista para el comienzo del
grupo. Si la modificacion se refiere a cambio de fecha, lugar u horario, entre la fecha
de comunicacion y la nueva fecha de imparticion debera transcurrir al menos 7 dias
habiles. Las comunicaciones no realizadas dentro de los plazos establecidos por
causas imprevistas debidamente justificadas, seran objeto de analisis por la FTFE

quien se pronunciara sobre su decision.

Finalizacion de un Grupo.- una vez transcurrida la fecha de terminacion del grupo y
antes de aplicarse la bonificacion en la cuota de Seguridad, se confirmaran los
participantes que hayan asistido como minimo al 75% de las horas o de los controles

de seguimiento, indicandose una serie de datos de cada uno de ellos.
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Otros requisitos asociados a la accion formativa cuyo plazo debe ser tenido en cuenta:

o Entrega o Envio de los Diplomas a los participantes finalizados: desde el
ultimo dia de curso hasta dos meses después de su finalizacion.

o Pagos correspondientes a la actividad formativa bonificada.- deben estar
realizados antes de finalizar el periodo de presentacion del boletin de

cotizacion del mes en que se bonifique la empresa.
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5. APLICACION INFORMATICA PARA LA GESTION

5.1. OBTENCION DEL CERTIFICADO DIGITAL:

1. Entrar en http://www.ceres.fnmt.es/ y pinchar en OBTENCION situado en el centro

de la pantalla es el link de la izquierda.

3 CERES. FNMT-RCM - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicién  Ver Favorkos  Herramienkas — Ayuda

Q- © B @ G P Srrees @ 2% @ - JE

eccion @] http: [Juw . ceres. famt esf v B vincdes ?

CERTIFICADO DE USUARIO DE LA FNMT

Z Inicio
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2. Pulsar en el apartado 1, Solicitud via Internet de su Certificado.

brica Nacional de Moneda y Timbre. Real Casa de la Moneda. - Microsoft Internet Explorer
Archivo Edicién  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda o
Qwis - O WBA G Posaces Forvws @ - B - JE
Direccion | @] httpa Jww.ceres Fomt esielase2fmain htm VB vinoues

GBTENGA SU
CERTIFICADO h

'Camo ohtener su P —— A
Certificadn” PROCESO . Obtener Ceriificado g
Baransisibears El proceso se divide en tres apartados que deben realizarse en el
orden sefialada Renawacidn
SHOCKWAVE P
Modificacion de
Antes de continuar con el proceso de Solicitud de Certificado lea
datos personales
atentamente la Declaracion de Practicas de Cedificacion
Compruebe su
IMPRESCINDIBLE L i S art
Nt earal s gk san 1 Solicitud via internet de su Certificado.
Se debe realizar todo el Compruebe su
proceso de ok i olicitud con i de datos peticidn de
desde el mismo equipo, (Solo certificados persona fisica) Certificado
con el mismo usuario y el FEiT Al ANt
mismo navegadar, Al final de este proceso obtendra un cédigo que debera =
presentar al acreditar su identidad fregunl‘as i
mmiés sohre el proceso de solicitud racUgles
Revocacion
HNUEVO I 2 Acreditacién de la identidad en una Oficina de Registio. atanes Cariiada
Declaracidn de Practicas Senvicio de localizacion de las oficinas mas cercanas a la calle, 9
de Certificacian. la poblacian o la carretera en la que se encuentra
verificar una Firma
Descarga de Contratos El registro de usuario es presencial. Esto aurmenta el nivel de
seguridad del sistema Utilidad de Firrma
3 de su Certificado de Usuario.

Una vez realizado el registro presencial y con la ayuda del
cadigo obtenido en el paso 1, podra descargar via Interet su
Certificado

m mas sabre el procesa de descarga del certificado de usuaria

Copia de sequridad
Paso recamendaro
B mias sobre el proceso de exporacion del Cetificado )

3. Indicar nuestro NIF y pulsar en “Enviar peticion”. Nos dara un cédigo que debemos

guardar para los siguientes pasos.

brica Nacional de Moneda y Timbre. Real Casa de la Moneda. rosoft Internet Explorer
frchivo  Edicién  Ver Favorkos  Herramiertas  Ayuds 7
emrés - Q E] @ [f{h pﬁusqueda *Favnntus @ 8' ,Dﬂ o - D ﬁ

»

Cireccion | @) http i, cert Frint, s clasez/solidud/mainpeti, htm vIBr s

CERTIFICADO B

OBTENGA SU CERTIFICADO DE USUARIO

4] Solicitud de Certifcada

de usuario Obtener Certificado
NIF o NIE DEL TITULAR DEL CERTIFICADO Revocacisn
2] acreditacidn de Ia Introduzca en la siguiente casilla el NIF o NIE del titular del
identidad certificado, ain en el caso de que Ud. sea el representante Renovacidgn
del titular. =
9| Descarga del EI NIF o NIE deberd tener una longitud de 9 caracteres. z‘aﬂ&fﬁa;';gn”:%
Cerificado de Usuario Rellene con ceros a la izquierda si es necesario. b
Comprugbe su

4 copia de seguridad Certificada

Camprughe su
— peticidn de
Bartcara

Atencion a usuarios

m mas sobre el proceso de solicitud del cerificadn de usuario Freguntas
frecuentes
‘Yatengo Cerificado
1@ hitep: fuwmn. cert it ex/clasez/obrencian. htm & Internet
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4. El paso 2 es para conocer la documentacion a aportar para acreditarse.
La documentacion a presentar para acreditarse sera la siguiente:

o Acreditacion como PERSONA JURIDICA: Las personas juridicas podran tener
emitidos y en vigor tantos certificados como representantes tengan. Debe llevar a
la Oficina de Registro los siguientes documentos:

= Documento acreditativo de la identidad de la entidad.

* Documento acreditativo de la identidad del representante (D.N.I. o
pasaporte) y su fotocopia.

= Documento acreditativo de la representacion legal de la entidad o
documento acreditativo de poder especial de representacion para solicitar
el certificado.

= (Cddigo de solicitud del certificado.

o Acreditacion como PERSONA FiSICA: Debe llevar a la Oficina de Registro los
siguientes documentos:

* Documento acreditativo de la identidad del representante (DNI original o
pasaporte) y su fotocopia.

= (Cddigo de solicitud del certificado que CERES le asigné al solicitar el

certificado on-line.

/A Fabrica Nacional de Moneda y Timbre. Real Casa de la Moneda. - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicin  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda .

Quws- O [x1 @ & - Bisqueds Slerarotos £ -2 ow- )R

Direccion | @] httpefjww.cert Fomt s/ clase2jdescargacertmaindesca, htm v B vineuks
R Autoridad Pablic (cacion Espariol. G Certificado
M Autoridad Puabli n Espanola ks rtific
CeREs_Cen Tecnico ontacts Evantos Mapa_Enise de Usuario
A
OBTENGA SU CERTIFICADO DE USUARIO
1] Solicitud de Certificada Con el cadigo de solicitud del paso anteriar, debera personarse en una
de usuario oficina de registro para acreditar su identidad Revocacion
2| Acreditacion de la Rengvatidn
1gentdar) Modifieacin de
- dalos personales
3| Descarga del Durante el proceso de obtencidn del certificado
Certificado de Usuario Compruehe su
« Mo cambiar el navegadar ni el sistema operativa. Certificado
4 copia de seguridad « Mo formatear el disco duro Compruebe su
peticion de
Certificann
Atencidn a usuarios
Si el titular es una persona figica, debera pregentar.
Preguntas
i o frecuentes
« DNl o tarjeta de residencia (MIE)
o Cédigo de solicitud del certificada (paso 1) Yatenga Cerificada
Si el titular es una Persona Juridica para el dmbita tributario, el
Solicitante debera aportar la siguiente documentacién segin sea el
caso de la soriedad para la que realice la solicitud
& Las sociedades mercantiles y demas personas juridicas cuya
inscripcidn sea obligatoria en el Registro Mercantil, certificado
del Registro Mercantil relativo a los datos de constitucian
personalidad juridica de las mismas
« Las Asociaciones, Fundaciones y Cooperativas no inscribibles
en el Registro Mercantil, certificadn del registro pablico donde
consten inscritas, relativo a su constitucidn o5
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5. En la oficina donde nos acreditemos nos entregaran sellada la hoja de Solicitud de

Certificado con un nimero de peticion, hoja que debemos firmar.

En unas 24 horas nos llegara un mensaje por correo, similar al siguiente:

----- Mensaje original-----
De: fnmtclase2ca@fnmt.es [mailto:fnmtclase2ca@fnmt.es]
Enviado el:

Para:

Asunto: Gestion de Certificados FNMT Clase 2 CA

Estimado/a -----------
Su solicitud de certificado ya ha sido procesada.
Podr? realizar la descarga del mismo desde el sitio web

http://www.cert.fnmt.es

Reciba un cordial saludo.

Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda
Servicio de informacion al ciudadano
E-mail: fnmtclase2ca@fnmt.es

https://www.cert.fnmt.es/aeats/mainfeedback.htm
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Gestion
de la

Formacion Continua
para

A partir de ahi ya podemos descargar el certificado (Paso 3) indicando nuestro NIF y el

codigo que nos di6 en el paso 1. El certificado queda instalado en el ordenador.

2l Fabrica Nacional de Moneda y Timbre. Real Casa de la Moneda. - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicién  Ver Favorkos  Herramientas  fiyuda

enlrés - O B @ ré paasqueda *Favnntus & B- ;\x [ - D ﬁ

Direccian | @] http:fjwww.cert Fomt. s clase2jdescargacert fmaindesca, htm v|Br i >

OBTEN@A 51
cenTIFICAn0

P y OBTENGA SU CERTIFICADO DE USUARIO
.

1] Salicitud de Certificada
de usuario Para descargar el certificado debe usar el mismo ordenador gue en el
paso de Solicitud Revocacidn

Obtener Certificadn

2| Acreditacion de la =
Renovaciin

identidad
Jo - Rellene el siguiente formulario y pulse el botdn "Descargar el Modificacian de
BScaga el Cerlificada” para completar la abtencién del Certificado de Usuario de [ Jalos personales
Certificado de Usuario

la FNMT. Compruebe su

4 copia de seguridad X GCertifitada
m mas sohre el proceso de descarga del certificada de Usuario

Compruebe su
peticidn de

NIF del titular: Cettificado

Atencion a usuaros

Codigo de Solicitud: | preountas

fracuentas

Yatengo Cetificado

Descargar Certificada

En el campo de DM, rellene con ceros a la izda. si es necesario.

+4 Inicio g 0 M... | L3 Documental - Micros

6. Se recomienda hacer una copia de seguridad del certificado, para poder instalarlo en
otro ordenador, o bien para evitar una posible pérdida o alteracion en caso de que ocurra

cualquier incidencia en el ordenador.

5.2. REGISTRO EN LA APLICACION

1. Desde el mismo ordenador donde se ha instalado el certificado, entrar en
http://www.fundaciontripartita.org/ y pulsar en “Ver mas” situado en la esquina inferior

derecha.
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¥ Actualidad BIpIEsSas % Firmado el Acuerdo de Formacidn
) ) para el Emplen =
¥ Concursosy Empleo La Fundacidn Tripariita para la Farmacidn en el Empleo e |a entidad estatal encargada de impulsary
7 e coordinar a efecucion de las poliicas publicas en materia de Formaion Continua. Tiene encomendadas
las funciones de gestian, asistencia técnica y seguimiento y control de las acciones formativas, sin
perjuicio e las que corresponden al Servicio Pblico de Empleo Estataly a las Comunidades Autinomas
en sug amhitos de competencia. Aplicacion telemética de
= Gestion de las Acciones
@ Portal de Comisiones ‘ de formacién en la
Paritarias 5 ﬂ ] Empresa
Enrmacinn para (Fnr;n_a:;nn para cerln‘t_ms de formacién Aplicacién que permite a
mpresas rabajadores continua a5 amprasas que
realicen Accianes de
m Las empresas pueden Los trabajadores ocupados Base de datos de centros ¥ Formaclon Gontnua
iPaok CmaeER. formar a sus trabajadores a pueden elegr su propia entidades proveedoras de R e RiGey
través de las Acciones de farmacién através de los Farmacian Continua finalizacién
Formacidn Continua en las cursos financiados por los elaborada porla
empresas Contratos Programa. Fundacin el ®
vermas @ b
vermés @ vermas @
)
& Internet
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pantalla

“Solicitud clave de

Se le pedira que seleccione su Certificado digital. En caso de que no lo tenga, no sea

valido o esté caducado recibira un mensaje de error o no le cargara la pagina
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A Fundacidn Tripartita - Microsoft Internet Explorer

X
Archiva  Edcién  Ver Favorkos  Herramientas  Ayuda i

Qus - O [x] [ & Poses Sfrroons @ (3-8~

Direccion @ ke ffunn Fundaciorkripartiba. esfhome. aspx
Fundacién Tripartita m
PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

Identificacian

El sitio Web que desea ver solidta una identificacin,
{ Elija un certificada,

Ernisor
TS FMT Clase 2.CA

>

Ve st

rmacién en el Empleo. Arturo Soria, 126-128 - 28043 Madrid
Privacidsd | Recomen: dacionss de lizacid

union EuRPEA
Fono Secial Europen

&] Listo

s Inicio L] i CERES-... 2 Fundacion Tripartica -..

Una vez seleccionado el certificado en esa pantalla hay que indicar su CIF, el perfil con el
que desea darse de alta (Empresa Bonificada o Entidad Organizadora - Agrupaciones), la
direccion de correo electrénico a la cual se le va a remitir su clave y poner un tick en

“Aceptar Condiciones Legales”.

Recuerde que debe tener abierto su programa de correo electronico para poder recibir la

respuesta con su Clave de acceso de forma inmediata.

Se pincha en el boton Aceptar.
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Esta operacion solo la tendra que realizar la primera vez que acceda al sistema para
quedar registrado. En lo sucesivo, debera entrar en la aplicacion por la opcion de menu

"Acceso sistema”.

I
i } = Inlclnorudﬂ Infqrmu-:ldn
Fundacién Tripartita W L ;
FARA LA FORMACION EN EL EMPLED 1 I Fechar 18/31/200% Sazitnt
demo aplicacién Acciones de Formacién Continua en las empresas
- - s SGon aguallag Actiones de Formacidn tuys ejecusién te planifics,

- arganiza v gestions por las empresas pars sus trabajadores, Estdn
normativa Ieﬂal raquladss an la Orden TAS S00/Z004, do 1% da fabrers (BOE 1 do
erinrzo de 2004)

. : R 1 Lag omprazes digpenan de wn Crédite snoal para Formagidn
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B Problamas de humd-:pwdnm ] las Suctas de la Seguidad Sodal.
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5.3. ACCESO Y USO DE LA APLICACION INFORMATICA

El objeto de este apartado es conocer todos los pasos completos que debemos dar en la

aplicacion informatica desde el momento en que se accede por primera vez y hasta que

se comunica la finalizacion de un grupo (incluida la bonificacion correspondiente).

5.3.1.

ACCESO A LA APLICACION

. Al entrar en la aplicacion, aparece un mensaje recordando que deben estar

realizados los pasos indicados en los apartados 5.1 y 5.2. Se pincha en el boton
Aceptar.

Indicar NIF, CIF, Nombre de la Empresa y la Clave de Acceso dada. Pulsar Aceptar.

. Aparece un mensaje de Bienvenida y en la parte superior de la pantalla TRES

PESTANAS. Si pinchamos en cada una de ellas se abre un desplegable con varias
opciones que se deben cumplimentar. Pinchar en ADMINISTRACION / Gestion de

Perfiles.

. Aparecen indicados ya unos datos. Pinchar el botéon de la derecha “Autorizar

perfiles”.

5. Aparece un cuadro vacio. Pulsar el boton Ahadir.

5: 3.2,

. Se cumplimentan los datos de usuario/a en blanco y pulsar Aceptar. Se vera el

cuadro anterior con el/la usuario/a dado/a de alta.

INCLUIR DATOS DE LA EMPRESA

. Pinchar en NOTIFICACION DE CREDITO / Datos de Empresa.

8. Entrar en la primera carpeta: Datos ldentificativos, y cumplimentar los campos

10

12.

que aparecen en blanco, utilizando los desplegables en los campos donde existan.
Pulsar Aceptar.

En la parte superior ir a la carpeta Cuentas de Cotizacion.

. Aparece el cuadro vacio. Pulsar el boton Ahadir.
1.

Se cumplimentan los campos en blanco y al terminar se pulsa Aceptar. Se vera el
cuadro con las cuentas de cotizacion incluidas.
En las carpetas superiores se va a Plantilla. Se verifican los datos totales que se

han volcado de pantallas anteriores y pulsamos Aceptar.
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5.3.3.
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17.
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5.3.4.

19.

20.
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.En las carpetas superiores ir a Crédito. Se indicara la Cuota de formacion

profesional y el resto lo indica automaticamente la aplicacion. Pulsar el boton
Aceptar.

Si la empresa tiene mas de 5 trabajadores/as, en las carpetas superiores se va a
Aportacion Privada para comprobar cual ha de ser, en el caso de nuestra empresa.
Pinchar el botén Volver.

Pasar a la carpeta Diferencias con la TGSS, donde aparecen ejemplos.

ALTA DE UNA ACCION FORMATIVA

.En las pestanas superiores pinchar en ACCIONES FORMATIVAS / Alta de A.F.

Aparece un cuadro vacio. Pinchar en Anadir.
Entrar en la carpeta Descripcion de la Accion Formativa, donde se cumplimentan
los campos vacios, utilizando los desplegables en aquellos campos que dispongan

de ellos. Se guardan los datos pulsando en Aceptar y dar a Volver para regresar.

.Si la empresa tiene RLT se pincha en la carpeta de Informacion a RLT, donde

pinchando en el CIF permite indicar si se ha informado o no a la RLT y si el
informe es FAVORABLE o DESFAVORABLE. Pinchar Aceptar para que guarde y

Volver para regresar.

INICIO DE UN GRUPO

Ir al desplegable superior ACCIONES FORMATIVAS / Iniciar Grupos. Aparece un
cuadro vacio. Se pincha en Anadir.

Se selecciona la carpeta Datos Identificativos donde se cumplimentaran los
campos vacios, utilizando los desplegables donde existan. Pulsar Aceptar y pasar a

la carpeta siguiente.

21. Alta de Participantes. Aparece un cuadro vacio. Pinchar en Aiadir para dar de alta

22.

a cada participante. Rellenar todos los datos que se solicitan de cada uno y elegir
en los desplegables habilitados la Cuenta de Cotizacion correspondiente. Se puede
pinchar en Reserva. Al terminar cada participante pulsar Aceptar para guardar.

Se vera el cuadro anterior con los/as participantes incorporados/as y el estado en

que estan.
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5.3.5:

27.

28.
29.
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31.
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Si es el momento de comunicar el Inicio del grupo se pincha en Notificar, a
continuacion se comprobaran los datos que se enviaran y pulsar en Firmar para
enviarlo.

Si posteriormente se anaden nuevos/as participantes o se eliminan del estado de
reserva, puede hacerse entrando en los datos de cada uno/a de ellos/as y
pulsando después en Notificar y Firmar.

Si es necesario comunicar algin cambio relativo al grupo, se entra en Incidencias,
donde se indicara el problema y se notificara.

En el menu superior se selecciona ACCIONES FORMATIVAS / Documentacion para
imprimir la documentacion necesaria para el curso: Control de Control de

Asistencia, Cuestionario de Evaluacion y Certificado de Grupos.
FINALIZACION DE UN GRUPO

Una vez finalizado el curso, volvemos a entrar en la aplicacion y nos dirigimos a
ACCIONES FORMATIVAS / Finalizar grupos, donde veremos los grupos que ya han
concluido. Pulsando en el nimero de cada uno de ellos, aparecen varias carpetas.

Ir a Datos Formativos para comprobar, pero estara todo cumplimentado.

Ir a Participantes y elegir a cada uno/a que ha completado la formacion, para
anadir una serie de datos a partir de los desplegables habilitados, y al terminar
cada uno/a pulsar Finalizar.

Dirigirse a la carpeta de Costes donde deben indicarse las cantidades
correspondientes en los apartados A) Costes Directos, B) Costes Asociados y D)
Costes Salariales. El resto de informacion lo calcula la aplicacion
automaticamente. En la parte inferior indicar el mes y la cuantia por la que nos
bonificaremos. Pulsar Aceptar.

En Finalizar grupos aparecen los grupos en estado valido terminados, pulsar al
boton Finalizar y muestra un resumen de los datos que vamos a enviar. Se verifica

y pulsar Firmar.
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Anualmente se realizaran controles y seguimiento para verificar los siguientes aspectos:

¢ Las acciones formativas por las que una empresa se ha bonificado, se han llevado
a cabo en los términos comunicados

e Su ejecucion ha supuesto los costes que la empresa ha indicado.

Las empresas deben custodiar durante 5 afos una documentacion para demostrar la
veracidad de la Accion Formativa. Las empresas que antes de transcurridos esos 5 anos
suspendan su actividad econdomica o disolverse, deberan remitir copia de siguiente

documentacion a la FTFE.
La documentacion mas habitual es la siguiente:

1. Control de Asistencia
2. Cuestionarios de Evaluacion
e Modalidad Presencial
e Modalidad A Distancia
e Modalidad Mixta
Certificado de Grupos

4. Factura de imparticion

6.1. DOCUMENTACION SOBRE LA EJECUCION DE LA ACCION FORMATIVA

6.1.1. CONTROL DE ASISTENCIA

Las empresas deben establecer y asegurar el control de asistencia de los participantes a
las Acciones Formativas, aun cuando sean los centros de imparticion quienes lo ejecuten.

Para facilitarlo, la FTFE ofrece un Modelo de Control de Asistencia.

En las Acciones en Modalidad A Distancia o Mixtas se pedira que firmen un Recibi a la
entrega de material didactico; igualmente debera guardarse constancia de los controles,

soportes didacticos y asistencia tutorial.
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6.1.2. CUESTIONARIO DE EVALUACION

Los participantes a la Accion Formativa evaluaran su calidad a través de un Cuestionario.
Se puede optar por el Modelo de Cuestionario que ofrece la FTFE segun la Modalidad

(Presencial, A Distancia o Mixta), o bien utilizar otro formato de Cuestionario siempre y

cuando cubra los siguientes temas sobre la formacion:

e Valoracion General de la accion.

e Contenidos: Adecuacion a las expectativas y a las necesidades de formacion,
utilidad de los contenidos y su aplicabilidad al puesto de trabajo.

e Formadores: Su nivel de preparacion, de especializacion y de comunicacion.

e Medios didacticos: Valoracion de los medios utilizados y su adecuacion al
contenido.

e Medios técnicos: Su disponibilidad, adecuacion y estado de funcionamiento.

e Instalaciones: Adecuacion para la formacion y condiciones generales (luminosidad,
amplitud, ventilacion, temperatura y accesibilidad)

e Organizacion: Composicion y homogeneidad del grupo, nimero de participantes,

informacion previa recibida, horarios y duracion.

La empresa debera guardar estas evaluaciones por si en algin momento se las requiriese

las Administraciones competentes.

6.1.3. CERTIFICADO DE GRUPOS

La empresa o el centro de formacion deben entregar un Certificado de Participacion a
cada participante que, en Modalidad Presencial, haya asistido como minimo al 75% de las
horas totales, o en Modalidad A distancia, al 75% de los controles de seguimiento.

Si bien la FTFE ofrece un Modelo de Certificado, puede ser valido otro formato mientras

contenga como minimo la siguiente informacion:
e Denominacion de la Formacion.
e Contenidos.
e Dias de imparticion.
¢ Horas totales, especificando si han sido Presenciales o A Distancia.

¢ Emblema del Fondo Social Europeo
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El Certificado se entregara en el plazo maximo de 2 meses a partir de la fecha de

finalizacion de la Accidon Formativa.

La empresa debera poder acreditar que el/la trabajador/a ha recibido el Certificado (por
ejemplo, con un copia del Certificado firmada por el/la empleado/a a modo de Recibi) o
bien acreditar que le ha sido remitido (con el resguardo de correo certificado o archivo

de correo electronico enviado).

6.2. JUSTIFICACION DE COSTES

El coste total de una accion o grupo de formacion resultara de sumar los siguientes tipos

de costes:

e Costes Directos.
e Costes Asociados. La suma de estos costes asociados no podra superar el 25% de
los directos.

e Costes Salariales.

Con objeto de comprobar la veracidad de los gastos declarados ocasionados con motivo
de la formacion, dentro de las actividades de control y seguimiento puede requerirse la
justificacion de costes, su contabilizacion y su pago (incluso mediante extractos o

justificantes bancarios).

Los costes que hayan sido comunicados tanto para Bonificacion como para cubrir la
Aportacion Privada, deben poder acreditarse con Facturas u Otros Documentos validos a

nivel mercantil o administrativo.

Las Facturas deben contener los siguientes requisitos formales:

e Numero

e Lugar y fecha de expedicion

e Nombre y apellidos o razon social completa, tanto del emisor de la factura
como del destinatario de la misma.

e Numero de Identificacion Fiscal y domicilio del expedidor y del receptor.
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e Descripcion de la operacion.- deben aparecer los datos necesarios para
determinar la base imponible, el tipo tributario y la cuota repercutida si la

operacion no esta exenta de IVA.
Otros documentos validos segun las circunstancias son:

e Talonarios de vales o Tiquets: expedidos por maquinas registradoras siempre
que su importe no supere los 3.005,06 €.

e Recibis: emitidos por personas fisicas, cuando el servicio prestado no sea
habitual ni continuado en el tiempo.

¢ Notas de cargo: cuando la actividad formativa se desarrolla de forma
descentralizada por entidades vinculadas que no se facturen entre si, o si
rednen los requisitos legales para considerarse Grupo de Empresa.

e Hojas de Autoliquidacion: para gastos de desplazamiento, manutencion vy
alojamiento aplicandose los limites fiscales establecidos.

e Justificacion del Coste de Personal Interno: puede acreditarse con el
Certificado de retencion de IRPF, la declaracion anual de IRPF presentado, la
nomina y si ha sido contratado para la formacion, el contrato del/la

trabajador/a, su duracion y la actividad para la que se contrata.

La Factura u Otro Documento acreditativo debe contener el detalle suficiente para
identificar la actividad formativa bonificada. En caso de no ser asi, el proveedor puede
emitir un anexo o certificado firmado y/o sellado que complete la informacion

necesaria.

Respecto a los Costes Directos/Costes de Imparticion, los justificantes deben detallar

para cada tipo de coste:

a) Formadores/as:
Si son externos/as debe incluir:
e Denominacion de la Accion Formativa.
e Numero de la Accion Formativa y grupo.
e Descripcion del servicio prestado.

e Fechas de inicio y finalizacion de cada grupo bonificado.
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PYMES R

e Numero de horas de la Accion Formativa facturadas.

e Numero de participantes por grupo.

Si son formadores/as internos/as (de la empresa bonificada) que imparten,
preparan clases, tutorias, material o medios didacticos. Se determinan las horas
dedicadas por el/la trabajador/a y se multiplican por el coste/hora:

Salario Bruto Anual (incluida prorrata de pagas extras) + Seguridad Social a cargo
de la empresa + Aportacion a Planes de Pensiones + Dietas y locomocion +
Complementos a cargo de la empresa dividiendo el coste anual para la empresa

por las horas anuales trabajadas / Horas anuales trabajadas.

Gastos de medios, material didactico y bienes consumibles:

e Detalle del material y el nUmero de elementos.

e Fechas de preparacion del material si ha sido realizado por personal interno a
la empresa bonificada y numero de ejemplares.

e En el caso de Teleformacion, desglose de cada concepto incluido en el servicio

prestado a través de la plataforma virtual.

Gastos de alquiler o arrendamiento de equipos didacticos, plataformas
tecnolégicas, aulas u otras instalaciones utilizadas: debera describirse el
servicio prestado, periodo de alquiler, nUmero de elementos y, en el caso de aulas

e instalaciones, su ubicacion.

Seguro de Accidentes: incluira tipo de seguro, periodo de cobertura y nimero de

asegurados.

Gastos de transporte, manutencion y alojamiento: detallara lo suficiente para

poder vincular el gasto a la actividad formativa bonificada.

Amortizaciéon tanto de aulas e instalaciones, como de equipos didacticos y
plataformas tecnolégicas: se justifica con el apunte contable y mediante los
documentos de adquisicion (vale uno u otro medio para Fechas las aulas e

instalaciones).
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En cuanto a los Costes Asociados/Costes de Organizaciéon, los justificantes deben

contener en cada caso el siguiente detalle:

a) Costes externos de organizacion, personal, instalaciones y equipos de apoyo:
debera identificar la actividad bonificada y descripcion del servicio prestado.

b) Gastos internos de personal de apoyo para el desarrollo de la formacion: se
justificara con el mismo soporte que en el caso de los Costes de Personal Interno.

c) Gastos de amortizacion de instalaciones y equipos de apoyo para el desarrollo de
la formacion: se acreditara del mismo modo que en el caso de Costes Directos.

d) Costes de luz, agua, calefaccion, mensajeria, correo, limpieza, vigilancia y otros:
en caso de requerirse a la empresa, se haria el calculo correspondiente a cada

concepto sobre la factura o documento general.

En lo relativo a los Costes de Personal por el salario que la empresa abona a los/as
empleados/as mientras estan recibiendo formacion en jornada laboral, no son costes
bonificables pero si cuentan a efectos de cofinanciacion privada. La forma calcularlo sera
en base a la masa salarial de la empresa, y se acreditara con las copias de los TC’s del
ano anterior o certificacion de haberes y el calculo efectuado en funcion de los/as

trabajadores/as participantes en el grupo bonificado.
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Si se detectasen irregularidades al comprobar la procedencia y exactitud de las
deducciones en forma de bonificaciones, el INEM informara a las empresas para su

subsanacion, y en su caso, lo comunicara a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social.

Una vez finalizado el ejercicio economico, la FTFE pondra a disposicion del INEM los

resultados obtenidos tras el proceso informatico de conciliacion donde concilia:

e Los créditos asignados por cada empresa.
¢ Las bonificaciones realizadas por cada una de ellas.
e El cumplimiento por las empresas de la exigencia de cofinanciacion privada.

e El cumplimiento del porcentaje exigido de participacion de colectivos prioritarios.

Si en los procesos de verificacion, seguimiento y control se percibe falta de veracidad,
podra requerirse el reintegro total o parcial de las bonificaciones aplicadas por formacion

continua anadiendo los intereses de demora desde el momento de disfrute indebido.

Ese reintegro también podra requerirse en caso de incumplimiento de las obligaciones

establecidas por la normativa:

a) ldentificar en cuenta separada de su contabilidad los gastos de ejecucion de las

acciones formativas y las bonificaciones, con la referencia de “formacion

continua”.
b) Someterse a las actuaciones de comprobacion de los organos competentes.
c) Establecer el debido control de asistencia.
d) No cobrar cantidades por formacion a los participantes a acciones bonificadas.
e) No simular la contratacion laboral exclusivamente para que participen en acciones

formativas bonificadas.
f) Hallarse al corriente del pago de sus obligaciones tributarias y frente a la

Seguridad Social.
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