Guia destinada a facilitar la obtencion
de las ayudas para las acciones
de formacion en las empresas

Fundacién Tripartita
PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO




Existen diferentes tipos de ayudas para la formacién, dependiendo
de si el que la demanda es auténomo, trabajador por cuenta ajena
0 empresa:

Empresas y Autonomos

Auténomos I
con asalariados

y trabajadores

Oferta formativa

Sistema de
bonificaciones

Contratacion de Gestion por la
empresa especializada propia empresa

Catalogo de

Entidades Organizadoras Guia para la gestion
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Autonomos
y trabajadores

Oferta formativa

Si es usted auténomo o trabajador por cuenta ajena, puede consultar
los cursos gratuitos ya programados en nuestra pagina web dentro
del apartado Oferta formativa ,
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Desde este apartado, también podra acceder a los cursos previstos
por las distintas Comunidades Autonomas ,
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http://www.fundaciontripartita.org/index.asp?MP=11&MS=0&MN=1&TR=C&IDR=273
http://www.fundaciontripartita.org/index.asp?MP=11&MS=0&TR=C&IDR=281

Oferta formativa

Sistema de

bonificaciones j
Contratacion de Gestion por la
empresa especializada propia empresa

v v

Catalogo de

Entidades Organizadoras Guia para la gestion

Las empresas podran acceder a los cursos gratuitos de la formacion
de oferta; no obstante si su empresa necesita formacidén que se
ajuste a sus necesidades especificas, puede financiarla mediante
el sistema de bonificaciones. Para ello, dispone de un

para formar a sus trabajadores a través de bonificaciones en sus
cotizaciones a la Seguridad Social.

Si esta usted interesado en conocer entidades que le gestionen la
obtencién de este crédito y le ayuden en la ejecucidon de su plan de
formacion, acceda al .

Si opta por gestionar directamente el crédito y la formacién de su
empresa, le ofrecemos la siguiente

>

-~
-

T


http://www.fundaciontripartita.es/publico/FormularioCalculoCredito2007.aspx

Entidad organizadora

Centro o entidad especializada que tiene entre sus actividades la
imparticion de formacién, y se encarga de la gestidén de la formacion
de las empresas que agrupa. Debera asumir, al menos, la coordinacion
de los cursos.

La agrupacion habra de formalizarse mediante escrito firmado por
los representantes legales de las entidades organizadoras y de las
empresas agrupadas. En la pagina web existe un modelo orientativo
de .

Como Pyme, usted debe saber que, con independencia de la firma
del convenio con la entidad organizadora, la empresa bonificada
es responsable del cumplimiento de los términos del

9 ®

Acceso al

Catalogo de

Entidades
Organizadoras!



http://www.fundaciontripartita.org/index.asp?MP=43&MS=176&MN=2
http://www.fundaciontripartita.es/publico/word/Modelo%20convenio%20agrupacion.doc

Obligaciones de las empresas beneficiarias

a Identificar en cuenta separada de su contabilidad, bajo
epigrafe “formaciéon profesional para el empleo”, todos los
gastos de las acciones formativas.

a Someterse a las actuaciones de comprobaciéon, seguimiento
y control de las Administraciones competentes.

a Custodiar la documentacion del control de asistencia diario,
modelo que se pone a su disposicion a través del sistema
telematico.

a Garantizar la gratuidad de las acciones.

a Hallarse la empresa al corriente de pago frente Agencia
Tributaria y Seguridad Social.

a Las empresas seran directamente responsables de los
incumplimientos anteriores, aun cuando contraten la
imparticion o la gestién de la formacion.




@ )

Guia para la gestion de la formacion
1. Calcular su crédito |
2. Conocer la normativa , que regula las ayudas
3. Obtener el certificado digital ,
4. Acceder y darse de alta en la aplicacion telematica |
5. Acceder al manual de ayuda , de la aplicacion
6. Informar a la Representacion Legal de los Trabajadores , (RLT)
7. Comunicar el inicio del curso ,
8. Realizar la formacion ,
9. Comunicar la finalizacion , del curso y costes

10. Practicar la bonificacion , en el boletin correspondiente
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Crédito

Para calcular su crédito, debera consultar datos que encontrara en
el Impreso de boletin de cotizacion a la Seguridad Social (tcl).

ZN° de Trabajadoresféus'

ROLETIN DE COTIRALIGH A LA SECURIDAD SGLIAL
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1. Calculo de crédito

Cuantla ingresada sumatorio casilla 501 (tcl) de
pOr |a empresa pOr los 12 meses del afio anterior x 0.7
Formacidon Profesional e

X

o) i fFi i A Plantilla Media Bonificacion
/0 BonlflcaC|0n De 6 a 9 trabajadores 100 %
De 10 a 49 trabajadores 75 %

Calcu |a mOS ..., De 50 a 249 trabajadores 60 %

* Las empresasde l1lab
trabajadores disponen de un
crédito minimo anual de 420 €.

TOTAL IMPORTE CREDITO

Plantilla media

Acceso al
Simulador
de Crédito
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http://www.fundaciontripartita.es/publico/FormularioCalculoCredito2007.aspx

2. Normativa que regula las ayudas

El sistema de bonificaciones se encuentra regulado por la Orden
Ministerial TAS 2307/ 2007 de 27 de julio, que desarrolla parcialmente
el R.D. 395/2007. Recoge el procedimiento a seguir para este tipo

de ayudas.
Orden Ministerial
TAS 2307 / 2007L

Si desea consultar algunos aspectos genéricos de la Orden Ministerial,
puede acceder al resumen de la misma. No obstante, le recordamos
gue debe regirse por el texto integro de la Orden Ministerial, siendo
el fin de este documento meramente orientativo.

2>

Resumen
Orden Ministerial
TAS 2307/ 2007



http://www.fundaciontripartita.org/index.asp?MP=43&MS=166&MN=2&TR=A&IDR=1&iddocumento=1300
http://www.fundaciontripartita.es/publico/pdf/orden_tas_bonificaciones.pdf

~

3. Obtencidn del certificado digital

La tramitacion de las ayudas para las acciones de formacion en las
empresas, se realiza a través de la aplicacidon telematica.

Para poder acceder al sistema es necesario estar en posesion del
certificado digital de persona juridica (concretamente, de clase
2CA).

Si es usted autdonomo con asalariados tenga en cuenta que soélo
podra acceder al certificado digital de persona fisica, debiendo
acreditar ante la Fundacion la situacion de autbnomo con asalariados,
para tramitar su acceso a la aplicacion telematica.

Informacion
Certificado
Digital



http://www.fundaciontripartita.es/publico/certificadoDigitalObtencion.aspx

4. Aplicacion telematica

La tramitacion de las ayudas para las acciones de formacién en las
empresas, se realiza a través de la aplicacion telematica disponible
en la web de la Fundacion Tripartita.

La primera vez que se accede al sistema, debera solicitar la clave
de acceso, que le sera remitida a la direccion de correo que indique.

Fundacion Tripartita 3 @
FARA LA FORMACION EN EL EMFLEQ

Acciones de Formacion en las Empresas

Acclones de Formacién en las Empresas |

Son aquellas Acciones de formacidn cuya ejecucidon se planifica,
organiza y gestiona por las empresas para sus trabajadores.
Incluye los Permisos Individuales de Formacion

Las empresas disponen de un Crédite anual para Formacidn, que
podran hacer efectivo mediante |las bonificaciones en las Cuotas de
la Seguridad Socdial.

Elnoticias B Registro de centros o

entidades proveedoras

profesional v plantilla de formacién -

de las empresas:
actualizaciones

Cuota de formacion

= Plar 1o para difundir
el modelo, que incluye un

Cada pantalla tiene un menu en la parte superior con distintas
opciones.

Acceso a la

aplicaciont

> Administracion = Datos de Empresa

Gestion de Perfiles Datos de Empresa Acciones Formativas Comunicacion Inicio
Cambio de Clave Listado Empresa Inicio de Grupos Comunicacion Fin
Cambio de Perfil Carga de Datos por XML Finalizacion de Grupos Listado Permisos
Consulta Notificaciones b Listado Grupos

Finalizacion A.F.
Certificados Grupos
Listado A.F.

Listado de Participantes
Recuperacion de Acciones



http://www.fundaciontripartita.es/home.aspx

5. Manual de ayuda de la aplicacion

Le aconsejamos acceder el manual de la aplicacidon y su uso como
documento de consulta. La informacién que contiene detalla
pormenorizadamente el procedimiento telematico.

El manual se encuentra en la opcién “documentacion”.

g .1y
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Acclones de Formacién en las Empresas

Son aquellas Acciones de formacion cuya ejecucion se planifica,
organiza y gestiona por las empresas para sus trabajadores.
Incluye los Permisos Individuales de Formacién

Las empresas disponen de un Crédito anual para Formacion, que
podrén hacer efectivo mediante las bonificaciones en las Cuotas de
la Seguridad Social.

Elnoticias B Registro de centros o
Cuota de formacién entidades proveedoras
de formacion

profesional y plantilla
de las empresas:
actualizaciones ] X para difundir
z el modelo, que incluye un
B cConciliacién del sirnulador del cdleulo de
crédito de crédito de formacién de las
bonificacién - empresas.
Ejercicios 2005 y 2006

B Acceso aplicacién
2008

Acceso a las
aplicaciones 2004,
2005, 2006 y 2007

B Hovedades del
ajercicio 2008

Fundacién Tripartita para la Formacién en el Emplec. ¢fArturo Soria, 126-128 - 28043 Madrid
Politica de Privacidad | Recormendaciones de Visualizacién UNION EURCPEA

Fondo Socist Burcpes

Igualmente, puede acceder a los "videos tutoriales" que explican
el funcionamiento de la aplicacion.

Acceso a videos
tutoriales!

Acceso al manual

de la aplicacioni



https://www.fundaciontripartita.org/index.asp?MP=43&MS=192&MN=3
http://www.fundaciontripartita.es/publico/pdf/manual_aplicacion_2007.pdf

6. Previo al Inicio del Curso: Informacion a la
Representacion Legal de los Trabajadores (RLT)

La empresa debera presentar la siguiente documentacién a
la RLT (*):

Denominacién, descripcion y objetivos de las acciones formativas.
Colectivos destinatarios y nUmero de participantes.
Calendario previsto de ejecucion.

Medios pedagdgicos.

Criterios de seleccidn de los participantes.

Lugar previsto de imparticidon.

Balance de las acciones formativas del ejercicio precedente.

NoUnsWNE

(*) Cuando la empresa no tenga RLT serd necesaria la conformidad de los
trabajadores afectados por las acciones formativas

15 dias para emitir

l Informe a la RLT l

Informe Informe
favorable desfavorable

\4

15 dias para

; dilucidar discrepancias 1
; ACUERDO DESACUERDO ;

10 dias para envio del ACTA DE DISCREPANCIAS
a la Fundacién para su posible mediacién

No Informa


http://www.fundaciontripartita.es/publico/word/Modelo%20acta_discrepancias.doc
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6. RLT: Procedimiento de Mediacion (Discrepancias)

En caso de que se mantuviera el desacuerdo entre la representacion
legal de los trabajadores y la empresa respecto a las acciones
formativas, el examen de esta discrepancia al objeto de decidir la
conveniencia de la mediacidén sobre la misma corresponde a la
Comisidén Paritaria.

Envio a la Comisidn Paritaria competente de:
- Acta de Discrepancias.
- Documentacion presentada a la RLT.
- Informes emitidos por ambas partes.

comision paritaria

administracién competente
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7.Inicio del Curso

a La comunicacion se debera realizar con una antelacion minima
de 7 dias naturales a la fecha de comienzo de cada grupo.

a Se deberan comunicar fechas, horarios, lugar de imparticion,
denominacién y contenidos de la accion, modalidad, numero
de participantes y relaciéon de empresas (en la comunicacion
de finalizacién no sera admitido un nimero de participantes
superior ni empresas distintas a las notificadas en el inicio).

a La cancelacion del grupo o el cambio de horario, localidad
o fechas de imparticidon, debera comunicarse con una antelacion
de 4 dias naturales sobre la fecha prevista de inicio.

a Si el cambio afecta a la fecha de inicio, deberdn transcurrir
7 dias naturales entre la comunicacion de la modificacion y
el nuevo inicio.

a El resto de cambios bastara con comunicarlos antes del
comienzo del curso.




8. Realizar la formacidén (I)

a La duracion del curso no puede ser inferior a 6 horas, excepto
para cursos vinculados a certificados de profesionalidad y
moddulos formativos en areas prioritarias (de 4 a 6 horas):
tecnologias de la informacién y la comunicacién, prevencion
de riesgos laborales, sensibilizacion medioambiental y
promocidén de la igualdad.

a La participacion de los trabajadores no podra ser superior
a 8 horas diarias.

a Garantizar la gratuidad de la formacién a los participantes.

a La documentacion justificativa de la formacion desarrollada
por las Pymes, cofinanciada con fondos comunitarios, debera
mantenerse a disposicidn de los érganos de control, durante
un periodo minimo de 3 afios a partir de la fecha de cierre
del correspondiente programa operativo (2007-2013).

a La empresa debe custodiar los documentos de control de
asistencia diaria de los trabajadores al curso.

Modelo de

control de
asistenciai

a La empresa, o en su caso, el centro impartidor debe hacer
entrega, en el plazo maximo de 2 meses a partir de la fecha
de finalizacion, del correspondiente certificado o diploma. En
la empresa quedara constancia documental de su entrega o
envio.

a Una vez finalizada la accion formativa y cada uno de los
participantes, la empresa podra imprimir desde la aplicacidon
el diploma para cada uno de ellos; no obstante no es obligatorio
la utilizacién de este modelo


http://www.fundaciontripartita.es/publico/word/MODELO%20CONTROL%20DE%20ASISTENCIA.doc
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8. Realizar la formacién (I1)

a Al tratarse de formacion cofinanciada con fondos comunitarios,
el documento debe incluir el emblema del Fondo Social
Europeo.

UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

a La evaluacién de los cursos, por parte de los participantes,
se realizara a través del “Cuestionario de evaluacion de
calidad & ”“,

| inicio I a‘vude informacién I

Fecha: 20/10/2008

Fundacion Tripartita
FARA LA FORMACION EN [L IMFLIO

de Fi bn en las Emp

Inicio / Descarga Documentos E B

Doc tos de Evaluacién

m Manual de ayuda del cuestionario de Evalua

ario de evaluagi

: Cuestionario de evaluacién de la calidad

CUESTIONARSD D EVALUACION DE LA CALIOAD
D LAS ACCIONES FORMATIVAS LN LAS [MPRESAS

Otros Documentos {Onden TAS 230702007, 6o 27 s jua)
S 7y Parn womiaw b --a:-—l--;_ et aerca e lod Sulrden

m “.“u.l d. .vl"'d. LE ROGAMOS BE SPONDA A TODAS fCA:A“L:ﬂ;L—_ Of E3TE
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E Modelo Control de Asistencia A Daten

Autorizacién para la utilizacién de la marca grafica de la Fundac :.E 7 See 5. Categoria profes cnasd
: Ve 1 Quwstey
E Solicitud a la empresa del permiso individual de formacién s Nt
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http://www.fundaciontripartita.es/publico/descargaDocumentos.aspx
http://www.fundaciontripartita.es/publico/descargaDocumentos.aspx

. Finalizacion del Curso y Costes (1)

a La entidad debera notificar la finalizacién del curso a través
de la aplicacién telematica, indicando la cuantia y el mes en
el que se aplicara la bonificacion.

a La comunicacién podra realizarse desde la finalizacion de la
accion, y en todo caso, antes de la presentacion del boletin
de cotizacion del mes de diciembre.

a Se debera comunicar el listado de participantes que han
finalizado la formacién (realizacion de al menos el 75% del
curso), indicando los que pertenecen a colectivos prioritarios
(los trabajadores de pymes se consideran colectivos prioritarios).

a Se tendran en cuenta tres cifras: ayuda 6 saldo disponible,
coste admitido y coste maximo financiable.

a La entidad debera cumplimentar el importe de los costes
del grupo formativo: directos (directamente relacionados
con la imparticion) y asociados (costes de organizacion,
limitados al 25% de los costes directos bonificables). Esta
cantidad es el coste admitido.

a El coste maximo financiable por grupo lo determinara:
Modulo Econdmico Maximo x Horas de Imparticidon x NUmero
de Participantes.

a El menor de los tres importes anteriores determinara el
maximo que podra bonificarse (“coste maximo bonificable”).

a En funcion del nUmero de trabajadores de la entidad, se le
exigird una determinada aportacion privada, diferencia entre
los costes de formacion (incluidos los salariales de trabajadores
formados en jornada laboral) y las bonificaciones aplicadas.



~

9. Finalizacion del Curso y Costes (II)
Limites que afectan a la aplicacién de la bonificacion:

Modulos economicos

Modalidad de
formacion BASICO SUPERIOR

9 euros 13 euros

TELEFORMACION 7,5 euros
A DISTANCIA 5,5 euros
Se aplicara el médulo en
MIXTA funcion de las horas presencial,

distancia o teleformacion

aAEmpresasde 1a9 Sin limites de mddulos
a Empresas de 10 a 49 Podran superarlos en un 10%
a Empresas de 50 a 249 Podran superarlos en un 5%

(Los modulos econdmicos se incrementan porcentualmente en funcion del
tamano de plantilla. La aplicacidn realiza estos calculos automaticamente.)

Aportacion privada

Plantilla de la empresa

De 6 a 9 trabajadores 0%
De 10 a 49 trabajadores 10%
De 50 a 249 trabajadores 20%

Aclaraciones

sobre costes

W Ayudas para la formacién en la Pyme - 19



https://www.fundaciontripartita.org/almacenV/doc/Apoyo_pymes/43819_22102210200891914.pdf

10. Practicar la bonificacion (1)

La empresa podra practicar la bonificacion a partir del
mes en que finalice el grupo. En el boletin de cotizacidn
del mes siguiente o en cualquiera de ellos, hasta el
boletin del mes de diciembre del afio en curso.

a . Las empresas de menos de 10 trabajadores
gue no presenten TC2 (relacién nominal de trabajadores) a
través del sistema RED, deberan presentar un TC1
complementario que no lleva asociado TC2.

Debera cumplimentar en las casillas de la derecha los cddigos:
CL=4 y CC=95. Este TC1 complementario sdlo debe detallar
el importe relativo a las bonificaciones por formacion, casilla
601. Su presentacion se realizara en la TGSS.

a . El importe a bonificar se cumplimentara en
el segmento EDTCAB80 casilla 763 “Bonificacién INEM
Formacion Continua” (se acumula automaticamente en la
casilla 601).

Si el saldo es acreedor (el importe a bonificar es superior
a la cotizacién de la empresa), la TGSS procedera a su
reembolso

I 2 " ]

Y i 8 - r—1

Tt =
=

tc

Empresas con
menos de
10 trabajadores,
deben indicar
las claves:
4-9-5
CL-C-C

de (511 +|512(-]610] =3
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10. Practicar la bonificacion (II)

En la casilla 601 (TC normalizado) o en el segmento EDTCAS8O
(Sistema RED) se trasladara el concepto “Bonificacion o Coste
bonificado” cumplimentado en la aplicacion telematica:

Si no cumplimenta el mes y afio, no podra practicar la
bonificacidon, por lo que el importe indicado sera considerado
aportacién privada.

A través de la aplicacion y, en todo momento, es posible conocer
el crédito dispuesto y el que queda disponible.

Una vez finalizado el ejercicio, se procedera a comprobar la
exactitud de las bonificaciones practicadas, asi como el
cumplimiento de la aportacidn privada exigida. Esta conciliacidon
de crédito puede ademas verse afectada por las actuaciones
de seguimiento y control.

Crédite Disponible (AF y BIF)1 fher7so
Pariodo para disponar dal crédito: de 01/01/2007 & 31/12/2007

Barrific acibn measusl

Selecdone sl mes en ol que deres aplicarse Is bonficaddn e indique sl importe da 1 mizma. La falta de comunicacdn da dichs
o 4 dird que Is emoress pueds splicarse s bonuficacs .

e L Bonificackin
tnere 2007 100,00

E Acepior WO vobrer |

Fundacin Trigaas cash le Farmadn an of Enples. o'Adurs Soria. 126128 - 20047 Madsid e——"
Paltica de Privagdad | B d da Viguahizasén ., ~
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