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Aquest glossari recull els principals conceptes i termes utilitzats al llarg de la Guia de
capacitacié per ala gestié i tramitacié de la Formacié Programada per les Empreses
(FPE) i els Permisos Individuals de Formacio (PIF).

L'objectiu és facilitar la comprensié del vocabulari técnic i administratiu relacionat
amb la gestio i tramitaci6 de la formacié.

Els termes s’han organitzat per ordre alfabétic per tal d’agilitzar la cerca i consulta
dels conceptes d'interes.

Accié formativa: Unitat de formacié que defineix objectius, continguts, modalitat i
durada, a partir de la qual es conformen els grups formatius que composen els
participants. Col-loquialment s'anomena curs, pero a I'aplicaciéo de FUNDAE es defineix
com "accio formativa”.

Accié formativa dissenyada per I'empresa: S6n accions formatives que responen a les
necessitats especifiques de les empreses i que no es corresponen amb formacio inclosa
al Cataleg d'Especialitats Formatives ni amb formacié conduent a I'obtencié d'un
Certificat Professional.

Acreditacié i inscripcio (Certificat de Professionalitat i Especialitat Formativa):
Procés mitjancant el qual una entitat de formaci6 obté el reconeixement oficial per
impartir determinades accions formatives dins del Sistema de Formacié Professional per
a 'Ocupacio.

> L'acreditacio s'aplica a les entitats que imparteixen formacié conduent a
Certificats Professionals, i certifica que compleixen els requisits técnics,
pedagogics i d'instal-lacions establerts per la normativa.

> Lainscripcio s'aplica a les entitats que imparteixen especialitats formatives no
conduents a certificat de professionalitat, i es realitza mitjancant declaracié
responsable al registre corresponent.

Acta de discrepancies: Document que es presenta a la FUNDAE quan, un cop
informada la Representacié Legal de les Persones Treballadores (RLPT), sorgeixen
discrepancies i, transcorregut el termini de 15 dies, aquestes es mantenen. En aquest
cas, s’ha de complimentar el model d’Acta de discrepancies perqué sigui examinat per la
Estructura Paritaria Sectorial, amb I'objectiu de mediar sobre les mateixes. Aquest
document s’ha de remetre a través de 'apartat “Observacions” del menu Empresa de
I'aplicaci6 de la FUNDAE.

Aplicacio telematica de la FUNDAE: Plataforma digital on les empreses han de
registrar, comunicar i gestionar tota la informacio relativa a la Formacié Programada per
les Empreses i els Permisos Individuals de Formacio.
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Avaluaci6 d’aprofitament: Procés que permet valorar si la persona participant ha
assolit amb éxit els objectius formatius previstos en una acci6 de formacié. Es basa en la
valoracio de les activitats, proves o exercicis realitzats durant el curs, i el seu resultat
determina si s'atorga el diploma d'aprofitament o, si escau, el certificat d'assistencia.

Avaluacio6 de I'aprenentatge: Procés mitjancant el qual es mesura fins a quin punt les
persones participants han assolit els objectius i competéncies previstes en una accié
formativa. Pot incloure proves, exercicis practics, activitats o observacions del
rendiment, i permet verificar el grau de comprensio, aplicacié i transferencia dels
coneixements adquirits al lloc de treball.

Bonificacié: Es un mecanisme pel qual les empreses poden descomptar del pagament
de les seves cotitzacions a la Seguretat Social (casella 763 del Sistema RED) el cost de la
formacio que imparteixen a les seves persones treballadores.

Cataleg d’Especialitats Formatives: Es un instrument de transparéncia i difusié del
sistema integrat d'informacié. Té validesa i és aplicable en tot I'estat, i inclou I'ordenacio
de tota |'oferta de formaci6 desenvolupada en el marc del Sistema Nacional d'Ocupacio.

Certificats Professionals: Titols oficials expedits pel Ministeri d’Educacio, Formacié
Professional i Esports o, si escau, per les comunitats autonomes, que acrediten les
competencies professionals adquirides.

Aquestes certificacions garanteixen que la persona posseeix els coneixements, habilitats
i actituds necessaries per exercir una determinada activitat laboral d'acord amb els
requisits del mercat de treball.

Checklist: Llista de comprovacio per verificar el compliment dels requisits
administratius i documentals en la gestio i tramitacié de la formacio.

Cofinancament privat: Principi pel qual el cost total de la formacié no és assumit
integrament amb fons publics, sind que es reparteix entre 'Administracié i 'empresa.

Les empreses de més de cinc persones treballadores han d'aportar una part minima del
cost de la formacié amb recursos propis, com a mostra del seu compromis amb la
qualificacié i millora professional de la plantilla.

Aquest percentatge minim de cofinangament es determina segons la mida de 'empresa,
d'acord amb la normativa vigent, i pot acreditar-se mitjancant costos salarials dels
participants, costos no bonificats o aplicant una menor quantia de bonificacio.

Cost d’oportunitat de la formacié: Es el valor que representa el cost del que I'empresa
deixa de guanyar quan destina temps i recursos (temps, diners, personal, etc.) a formar
a les seves persones treballadores. Aquest cost és entés com una inversié amb retorn

positiu, tenint en compte els beneficis que s'obtenen a mitja i llarg termini derivats de la
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millora de competéncies professionals, que pot incidir en I'augment de la productivitat o
la reduccio6 d'errors. En definitiva, la formacié sempre genera un guany net per a
'empresa, ja que el valor del coneixement adquirit supera el cost temporal de dur-la a
terme.

Crédit assignat: Es I'import anual amb el que compten les empreses per poder
bonificar la formacié realitzada. Es garanteixen 420€ com a minim per a totes les
empreses.

Crédit addicional: Es el crédit que s'aplica quan s'ha exhaurit el crédit ordinari (5%) i els
costos salarials dels permisos individuals de formacié superen aquest import. En aquest
cas, 'empresa pot financar costos salarials utilitzant el credit addicional en forma
d’hores, segons la mida de la plantilla.

Credit disposat: Saldo pendent d'utilitzar, és a dir, la part del credit assignat que encara
no s'ha exhaurit i que I'empresa pot destinar a la bonificacié de noves accions
formatives o bé a Permisos Individuals de Formacié durant I'exercici en curs.

Credit minim garantit: Import minim de 420 euros anuals que totes les empreses que
cotitzen per formacié professional disposen per financar accions formatives,
independentment de la seva mida o cotitzaci6 de les quotes a la formaci6 professional a
la Seguretat Social.

Credit ordinari: El crédit ordinari d'un PIF és el 5% del credit anual que 'empresa té
disponible per a formaci6 bonificada, calculat segons les cotitzacions de la Seguretat
Social fetes I'any anterior per formacio professional. Aquest és el primer credit que es
consumeix per bonificar el cost salarial dels permisos individuals de formacio.

Declaracio responsable: La declaraci6 responsable és un document administratiu
mitjancant el qual una entitat de formacié manifesta, sota la seva responsabilitat, que
compleix els requisits legals, tecnics i de personal necessaris per impartir formacié
professional per a I'ocupacio.

Deteccid de necessitats formatives: Procés sistematic mitjancant el qual es recullen i
analitzen les necessitats de formacié de les persones treballadores i de les empreses,
amb I'objectiu d'alinear les accions formatives amb les competéncies requerides pel lloc
de treball i pel mercat laboral.

Diploma o certificat d’assisténcia: Document acreditatiu que s'emet un cop finalitzada
I'accié formativa (com a maxim dos mesos després de la finalitzacié de I'accié formativa).

> Diploma: Document que s'atorga a les persones participants que han completat
el curs amb aprofitament, és a dir, que han superat les proves o criteris
d'avaluacié establerts pel centre de formaci6. També s'expedeix el diploma quan
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la persona ha acreditat una assisteéncia minima del 75 % de la durada total del
curs.

> Certificat d’assisténcia: Document que s'emet quan la persona ha assistit al
curs pero no ha superat l'avaluacio o no hi havia criteris d'aprofitament previstos.
També s'expedeix aquest certificat quan l'assisténcia ha estat inferior al 75 % de
la durada total del curs.

Encarrec de gesti6 de I'organitzacio de la formacié: Acord formal entre una empresa
i una entitat organitzadora mitjancant el qual aquesta assumeix la gesti6 de la formacio.
Aquest acord es formalitza mitjancant el contracte d'encarrec de gestié de I'organitzacié
de la formaci6, document que estableix les responsabilitats, obligacions i condicions de
col-laboraci6 entre ambdues parts.

Entitat de formacié: Es una organitzacié, publica o privada, amb personalitat juridica
propia, persona fisica o comunitat de béns, que compta amb centres, espais,
instal-lacions, equipaments i recursos humans per al desenvolupament d'activitats de
caire formatiu en qualsevol de les modalitats de formacié: presencial, mixta i
teleformacid. Pot ser contractada directament per I'empresa o bé per I'entitat
organitzadora per a impartir la formacié. L'entitat de formacio, haura de complir els
seguents requisits:

> Silaformacio esta inclosa al Cataleg d'Especialitats Formatives o als Certificats
Professionals, haura d’estar inscrita al Registre de Formacio Professional per a
I'Ocupacio.

> Sila formacio és fora del Cataleg, haura d’estar inscrita mitjancant una declaracio
responsable al registre corresponent.

Entitat organitzadora: Empresa o entitat que, en nom d’altres empreses, assumeix la
gestid i organitzacié de la formaci6 programada, incloent-hi les obligacions
administratives i de comunicacié amb la FUNDAE. A més de gestionar la formaci¢,
I'entitat organitzadora pot impartir-la directament, sempre que estigui degudament
inscrita com a entitat de formaci6 segons el tipus d’accions que desenvolupi complint
d’igual forma els requisits establerts per a les entitats de formacio.

Errors frequents: Situacions habituals que poden afectar el correcte desenvolupament
de la formaci6 i condicionar la seva bonificacio. Inclouen incidencies com no comunicar
a temps l'inici d'un curs, no conservar la documentacio justificativa o incomplir requisits
formals. La guia recull exemples i solucions practiques per evitar-los. La guia recull
solucions practiques.
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Formaci6 dissenyada per 'empresa: Formacio planificada i estructurada per 'empresa
per donar resposta a les seves necessitats especifiques de qualificacio o a les del seu
personal. Aquesta formaci6 pot ser impartida internament o externament, i ha de
complir els requisits de planificacio, seguiment i justificacio establerts en el sistema de
Formaci6 Programada per les Empreses.

Formacié en aula virtual: Es considera formacié presencial impartida a través d'un
entorn digital o aula virtual que permet la interaccié en temps real entre formador i
participants mitjancant sistemes de comunicaci6 audiovisual. L'aula virtual ha de
garantir la connexi6 simultania de totes les persones participants, la possibilitat
d’interaccio bidireccional i la verificacié de I'assistencia mitjancant registres d'accés i
permanencia.

Formacié en modalitat mixta: Modalitat que combina sessions presencials i activitats
de teleformacid, integrant els avantatges de totes dues. La planificacié ha de distingir
clarament les hores corresponents a cada modalitat, assegurant que totes les parts del
programa compleixen els requisits tecnics, pedagogics i de seguiment establerts per la
normativa.

Formacié en modalitat presencial: Modalitat en qué la persona participant i el
personal formador coincideixen fisicament en el mateix espai i temps, desenvolupant la
formaci6é de manera simultania en un centre, aula o instal-laci6é habilitada.

Formacié en modalitat teleformacié: Modalitat en que el procés d'aprenentatge es
desenvolupa a distancia mitjancant plataformes digitals, que permeten la interaccio
entre formador i participants, aixi com el seguiment i control del progrés de cada
alumne.

Formacioé Oficial: Formacio reconeguda per una acreditacio o titol oficial, emeés pel
Ministeri d'Educaciod, Formacio Professional i Esports o per les comunitats autobnomes
competents. Inclou, entre d'altres, els certificats professionals, els titols de formacié
professional i altres programes acreditats dins del Sistema de Formaci6 Professional per
a 'Ocupacio, que garanteixen la validesa academica i professional a tot el territori
estatal.

Formacié Programada per les Empreses: Formacio bonificada que permet a les
empreses recuperar part dels costos a través de bonificacions de la Seguretat Social.

FUNDAE: La Fundacio Estatal per a la Formaci6 en I'Ocupacié (FUNDAE) és l'entitat
col-laboradora i de suport técnic del Servei Public d'Ocupacio Estatal (SEPE) en matéria
de formacio en el treball. Aixi mateix, exerceix funcions de suport al Ministeri de Treball
en el desenvolupament estrategic del sistema de formacié per a l'ocupacio.
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Grup formatiu: Unitat d’'execucié d'una accio formativa que reuneix un conjunt concret
de participants i especifica tots els detalls necessaris per al seu desenvolupament de la
formacio: dates d'inici i fi, horari, lloc d'imparticié o modalitat, i persona formadora
assignada. Cada accié formativa pot tenir un o diversos grups formatius, segons la
planificacié de 'empresa o entitat organitzadora.

Incidéncia: Es qualsevol situacié que altera el desenvolupament previst d'una accié
formativa i que, per tant, s’ha de comunicar, justificar o regularitzar davant
I'administracié o l'entitat de control. Es un fet “no previst” que afecta l'execucié de la
formacio: el calendari, el grup, la imparticio, I'assisténcia o la documentacié.

Inspeccions: Actuacions realitzades pels organs competents amb l'objectiu de verificar i
garantir el correcte desenvolupament de la formacié. Poden incloure revisions
documentals, comprovacions de costos o visites in situ per assegurar la qualitat,
tracabilitat i coheréencia del procés formatiu amb la normativa vigent.

Modalitat d'imparticié de la formacioé: Fa referencia a la manera com es desenvolupa
la formacio, segons el grau de presencialitat i el tipus d'interacci6 entre la persona
formadora i les persones participants. La modalitat determina si la formacié es duu a
terme de manera presencial, en linia o mitjancant formules mixtes, i fixa els requisits
obligatoris de seguiment i control.

Moduls economics: Limits establerts per participant, hora i modalitat, que determinen
I'import maxim bonificable d'una acci6 formativa.

No conformitat: Situacié en que es detecta alguna desajust o incidencia respecte als
requisits establerts en la normativa o en la justificacié d'una acci6é formativa. Les no
conformitats es consideren una oportunitat de millora, ja que impulsen la correccio,
I'ajustament dels procediments i el refor¢ de la qualitat del sistema formatiu.

Participants: Persones treballadores que formen part del grup formatiu i assisteixen a
les accions formatives bonificades. Poden ser de qualsevol categoria professional i tipus
de contracte, sempre que pertanyin a 'empresa que imparteix o encarrega la formacié i
estiguin d'alta en el Régim General de la Seguretat Social durant el desenvolupament del
curs.

S'inclouen també les persones treballadores en situacié d'ERTO i les de contracte fix
discontinu durant els periodes d'activitat, sempre que estiguin d'alta en el moment de la
formacio.

Participants finalitzats: Persones participants que han completat, com a minim, el 75
% de la durada total de I'acci6 formativa, i que han estat notificades com a finalitzades a
la plataforma de la FUNDAE en el moment de la comunicacié de la finalitzacié del curs.
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Permis Individual de Formacio (PIF): Iniciativa que permet a la persona treballadora,
amb l'autoritzacio de la seva empresa, conciliar el treball i la formacio, dedicant part de
la seva jornada laboral a realitzar una formacié reconeguda mitjancant una acreditacio
oficial. L'empresa pot bonificar-se el cost salarial de les hores d’'abséncia concedides a la
persona treballadora (fins a un maxim de 200 hores laborables per any natural o curs
lectiu), com a suport al desenvolupament professional i personal del seu personal.

Pla d’Accié Tutorial: Document organitzatiu i pedagogic que estableix com
s'acompanyara les persones participants durant el seu procés formatiu, tenint en
compte tant la seva dimensié personal com la professional. Inclou les actuacions de
tutoria, suport i dinamitzacié que es duran a terme al llarg de la formacid, especialment
rellevants en la modalitat telematica per garantir el seguiment i 'assoliment dels
objectius d'aprenentatge.

Pla de formacié: Es el document o programa anual de 'empresa mitjancant el qual es
planifiquen, estructuren i comuniquen a l'entitat competent les accions formatives que
es realitzaran per a les persones treballadores, amb l'objectiu de millorar les seves
competéncies professionals, ajustar-se a les necessitats del mercat i fer Us dels crédits
de formacio gestionats per la FUNDAE.

Plantilla mitjana: Nombre mitja de treballadors de I'empresa durant I'any anterior,
utilitzat per calcular el credit assignat i els percentatges de compliment de
cofinangament privat.

Programa formatiu: Es l'estructura general d'aprenentatge que pot incloure una o
diverses accions formatives, normalment articulades perqué el conjunt doni resposta a
un objectiu global de desenvolupament professional o una necessitat organitzativa.

Qiestionari d'avaluacio6 de la qualitat: Instrument establert per la FUNDAE que han
d’'emplenar les persones participants un cop finalitzada I'accié formativa. Té com a
objectiu mesurar la qualitat de la formaci6 rebuda i recollir la valoraci6 de I'alumnat
sobre aspectes com la utilitat dels continguts, la metodologia, la competéncia del
personal formador, els materials emprats o les condicions d'imparticio.

Quota de formacio professional: Aportaci6 obligatoria de les empreses a la Seguretat
Social. Es la base per calcular el crédit anual de formacio.

Registre d’Entitats de Formacié Professional per a I'Ocupacié: Registre competencia
de les comunitats autonomes on s'inscriuen les entitats que imparteixen formacio
inclosa en el Cataleg d’Especialitats Formatives o vinculada a certificats professionals.
Garanteix que les entitats inscrites compleixen els requisits técnics, pedagogics i
d'instal-lacions necessaris per desenvolupar accions formatives amb reconeixement
oficial.
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Registre Estatal d’Entitats de Formacio (REEF): Registre gestionat pel Servei Public
d’'Ocupaci6 Estatal (SEPE) que integra la informacio sobre totes les entitats inscrites o
acreditades per impartir formacio dins del Sistema de Formacié Professional per a
I'Ocupacié. Inclou tant les entitats inscrites al Registre d’Entitats de Formacio
Professional per a I'Ocupacié de cada comunitat autonoma com les inscrites mitjancant
declaraci6 responsable per a la formacié no inclosa al Cataleg d’Especialitats Formatives.

Representacié Legal de les Persones Treballadores (RLPT): Organ representatiu dels
treballadors (comité d'empresa, delegats de personal, etc.). Ha de ser informada
previament de la formacié bonificada que es vulgui realitzar.

Seguiment i Control: Procés continu de supervisio i acompanyament de les accions
formatives per part de les entitats responsables, amb la finalitat de garantir el
compliment dels requisits técnics, pedagogics i administratius. Aquest seguiment
permet detectar oportunitats de millora, assegurar la transparéncia i preservar la
confianga en el sistema de formacioé programada per les empreses.

Sistema RED: Plataforma de la Seguretat Social a través de la qual les empreses
comuniquen les seves cotitzacions i poden aplicar les bonificacions de formacio.

Tipologies de formacié: Concepte que descriu l'origen i la naturalesa de la formacio
segons qui I'imparteix i quin és el seu caracter. Les tipologies de formacié permeten
distingir si la formacié és interna o externa, aixi com si té un caracter obligatori per
normativa o respon a necessitats propies de 'empresa.
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