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R0YAUME DU À.lAROC

MINISTERE DE L'EDUCATION NÂTIONALE ET OE L4 FORMATION PROFESSIONNELLE

DEPARÎÊMEN1 DÊ LA FORIIANON PROFESSIONI{ELLE

Avenant N" 2

au Manuel de Procédures relatif aux Contrats pour la réalisation

des programmes Spéciaux de Formation professionnelle (CSF)

ARTICLE 1 :

Les points suivants du manuel de procédures des CSF sont complétés eUou modifiés comme suit :

Point 4.4 : Organismes de formation

Sans chanoement

Sans changement

Point 4.5.1 : Les demandes de financement individuelles émanant des entreprises payant moins de 3
millions de DH au titre de la TFP

Sans changement

Taux de Remboursement ffR)

ïype cie I'Action Taux cie Remboursement

Sans changement

Formation longue durée Non finançable à partir du lerjuin 2014

Sans changement

Point 4.5.2 Les Plans de Formations Groupées

Sans changement

Date d'affiliation Condition d'éligibilité

Avant le début de l'année TFP Sans changement

Pendant lannée TFP Déclarations régulières 3 mois après la date d affiliation à la fin de I'année IFp

Après Ia fn de l'année TFP Sans changement

Taux de Remboursement (TR)

Typ€ de I'Action Taux de Remboursemenl

Actions du Plan de Formation

Groupée

. 100% ïTC à l'organisme ayant réalisé l'actron de Formation Groupée

. 10% HT du coût des actions réalisées et justiflées au proflt de l'organisation
professionnelle sectorielle concernée par le plan de formations groupées
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Point 4.5,3 : Les demandes de financement émanant des qrands établissements

Sans chanqement

Type de I'Action Taux de Remboursement

Sans changement

Formation longue durée Non flnançable à partir du 1û juin 2014

Sans changement

Point 5.1 : Le Comité de Gestion de |'OFPPT

Sans changement

Ajout des deux alinéas suivants :

Le Comité de Gestion prolonge le mandat de la commission tripartite désignée pour la réforme des CSF pour lui
proposer une autre sérje de mesures de simplification et d'amélioration des procédures des CSF au iitre de
I'exercice 2014.

Le Comité de Gestion lance la mise en place d'une plate forme électronrque E-CSF pour la dématérralisation
des données échangées entre l'entreprise ou l'association d'entreprises et les UG-CSF.

Point 6: les Drocédures :

Procédure P 1.0 : Demande d'Accès au système des CSF (3)

Sans ch anqement

(1) Pièce à fournir une seule fois par I'entreprise au premier dépôt ou en cas de changement. L'entreprise
est tenue d'aviser en conséquence de toui changement.

(2) L UG-CSF procède annuellement à la vérification électronique du registre de commerce.
(3) L'attestation d'accès aux CSF est délivrée séance tenante pour tout dossief complet. Le relet doit être

motivé par I'UG-CSF. L'atlestation d'accès peut être imprimée par 'enkepnse à partrr du portaii des
CSF dans le cadre de la olateforme E-CSF orévue au ooint 9 bis.

Le resie sans changement

Procédure P 2.0 . Demandes de Financement des Actions de Formation

Obiet de la orocêdure

Sans changement

L'entreprise peut demander la procédure du tiers payant et le paiement se fait directement à l'organisme de
formation ayant réalisé les actions de formation. Le contrat est toutefois conclu entre I'entreprise, et l'Unité de
gestion des CSF.

Peuvent pariiciper à la procédure du tiers payant, les opérateurs de formation publics, y compris les instituts de
formation dont la gestion est déléguée aux branches professionnelles, et les organismes de Conseil ei de
Formation (0CF) ayant le label de qualification, décerné par le Déparlement de la Formation Professionnelle et
en cours de validité.

du tiers payant, l'entreprise

Liste N'1 - Elêments constitutifs du Dossrer Administrati{

sans changement

2 Le modèle J de l'extrait du regisire de commerce de I'enirepnse datant de moins trois mois (1) et (2)

3 Pièce justifiant l'habilitation des pouvoirs du signaiaire du contrat (original ou copie certifiée conforme) (1)

4
Une attestation d'ldentité Bancaire de l'entreprise (original ou copie certifiée conforme) comportant
I'identification du compte en 24 chiffres (1)

de recours par l'entreprise à la procédure

PiofesrionàeIÊ

pièces suivantes :
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- Demande de I'entreprise pour l'utilisation de la procédure du tiers payant, signée par la personne

habilitée et portant le cachet de I'entreprise,

- Attestation du RIB de l'oroanisme de formation retenu.

Le reste sans changement

Actions : Formations Planifiées (FP)

Sans changement

Les Demandes de Financement des Actions de Formations Planifiées sont soumises aux conditions suivantes :

. l'erganisme de For
men{an+glebaf du4lac (Abrog e )

. Les demandes de linancement relatives aux Actions Planifiées sont à déposer avant le trente (30) iuin
(inclus) de l'Année N

. Elles ne peuvent commencer que dix (1 0) iours calendaires au moins à compter de la date de réception de

la Demande de Flnancement (sans changement)

. Un Plan de Formation découlant d'une étude d'ingénierie non validée par le GIAC concerné est constdéré

comme Actions de Formation non Planifiées (sans changement)

. Les dossiers de demande de financement peuvent être envoyés par les entrepnses aux UG-CSF sous
format électronique (scannés) ou dans le cadre de la plateforme informatique prévue dans le cadre du
présent avenant (point 9 bis), Le dossier physique doit être déposé lors du retrait des conkats.

Actions : Formations Non Planifiées (FNP) et Alphabétisation Fonctionnelle (Alpha)

Sans changement

Les Demandes de Financement des Actions de Formations Non Planifiées et des Actions d'Alph abétisation sont
soumises aux conditions suivantes :

. Les demandes de flnancement relatives aux Actions Non Planifiées ou d'Alphabétisation Fonctionnelle sont
à déposer avant le 31 décembre de l'Année N.

. Les Actions de Formations Non Planifiées ou d'Alphabétisation Fonctionnelle ne peuvent commencer que 5
(cinq).1ours calendaires au moins à compter de la date de réception de la Demande de Financement.

Sans changement

. Les dossiers de demande de financement peuvent être envoyés par les entrepnses aux UG-CSF sous
format électronique (scannés) ou dans le cadre de Ia plateforme informatique prévue dans le cadre du
présent avenant (point 9 bis). Le dossier physique doit êke déposé lors du retrait des contrats.

Sans changement

Le dernier délai de retrait du contrat est fixé à lin Février de I'année N+1 (N étant l'année de démanage de la
formation).

[P 2.2] :sans changement,

Ajout de la mention suivante : la procédure lP 2,2.l est réalisée séance tenanle.

[P 2.7] : L'Unité de Gestion établit un Contrat Spécial de Formation (Modèle 2) signé par I'Unité de cestion des
CSF et adresse une demande de retrait du contrat à l'entreprise.

La période entre le dépôt du Dossier Technioue et la demande de retrait du Formation ne peut
une durée de quinze (15) jours. Passé ce délai, la demande de approuvée et

È

VISE.
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lP 2.Bl L'entreprise est tenue de retourner le conùat portant signature légalisée de la personne habilitée et

cachet de I'entreprise au plus tard le 31 décembre de I'Année N+l (N étant I'année de démarrage de la

formation).

Sans changement

NB :Annulation ou modification des donnêes d'une demande de financement :

L'entreprise dispose de la possibilité d'annuler une action de formation ou de modifier les données suivantes:
les jours de réalisation, le lieu de réalisation, l'organisme de formation ou I'organisation horaire.

L'annulation ou la modification doit obligatoirement être signalée par l'entreprise à l'Unité de Gestion des CSF
par un avis (Modèle 3) dans un délai minimum de 24 heures avant la date prévue pour le démanage de l'action.

3. Procédure P 3.0 - Demandes de Remboursement des Actions de Formation

Objet de la procédure

La procêdure de demande de remboursement au titre des FP, des FNP et des Alpha aboutit à l'établissement
d'un ordre de virement au profit de I'entreprise ou de I'opérateur de formation en cas d'utilisation de la
procédure du tiers payant.

Sans changement

Les demandes de remboursements sont matérialiséès par un Dossier Financier lP 3.llconstitué des éléments
suivants:

Justif icatifs de réalisation
Pour les formations réalisées par un orqanisme externe:
. Sans changement
. La liste de présence, émargée par les bénéflciaires et portant les cachets de l'organisme de formation et de

l'entreprise (Modèle 5) 
-

Cette liste doit être établie au noment de la rêalisation de la formation et gardêe dans le dossier de
formation au niveau de I'entreprise et de I'UG- CSF pour /es besortrs exc/uslfs du contrôle de
I'exécution des actlons de formation. File n'est pas transmlse au trésorier payeur.

. Sans changement

. La fiche d'évaluation synthétique pour chaque action de Tormation, élaborée et validée par l'opérateur de

formation (Formulaire F4)
. Sans changernent

Pour les formations réalisées à l'Etranqer

ldem pour les éléments ci{essus demandés pour les formations réalisées par un organisme externe.

Pour les actions de formation réalisées par les propres comoétences internes de l'entreprise, produire :

Attestatior de I'enkeoiise (le reste sans

> Sans changement
l' Sans changement
)' Sans changement
Sans changement

A dêfaut, I'avis de débit peut être remplacé par le relevé du compte ou tout document r.ttuilh
débit du paiement de I'action pour tous les règlements par ordres de virement ou par effets. Les ordres de
virement et les relevés bancaires électroniques doivent portés le cachet de la banque.

cas de tiers payant, foumir la copie de demande de l'enheprise pour utilisation de la procédure de tiers
signée par la personne habilitée, portant Ie cachet de l'entrepnse et le relevé de I'identité bancaire cie

anisme de formalion bénèficiaire du tiers

j

I'l

I

i

j

l

l

I
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[P 3.21 Le Dossier Financrer est à déposer au plus tard le 31 Décembre de I'Année N+1 (N étant l'année de fln

Ëftilàtio.l auprès de l'Unité de Gèstion où la Demande de Financement (Dossier Technique) a été déposée

.iqui tlin..rii o.n, un registre spécilque selon un système de numérotation chronologique.

Sans changement

Aput de nentions sulvantes l

- En cas d'utilisatton du tiers payant I'ordre de viremenl est établi au nom de l'opérateur de Tormation

ayant réalisé l'action de formation

- si le dossier financier est complet, I'accusé de réception prévu au point IP 3 31 esi délivré séance

tenante à I'entrePnse

IP 3.4] sans changement

[P 3.5] sans changement.

lP 3.6] L',ordre de virement est adressé à l'enlreprise concernée ou à I',organisme de formation en tiers payant'

accompagné d,une liste oétàirie" o* actions remboursées. Tout dossier de flnancement accepté donne lteu à

un ordre de virement en totalité du nlontanl demandé en remboursement des actions rêalisées sauf situation

exceptionnelle dÛment justifiée

La période complse enrre la date de I'accusé de réception du dossier financier et celle de l'ordre de viremeni

n. i.rt ex.eo.1. une durée de trente (30) iours calendaires. Au-delà, le retard doit être motivé par l'Unité de

Gestion.

4. procédure p 4.0 - procédure d'Élaboration d'un Plan de Formation Groupée

Les besoins en formation sont identifiés sulte à une étude d'analyse stratégique ou d'ingénierie sectortelle d'une

ùranche professionnelle ou groupée, lancée après accord du comité de Gestion.

Le budget estimatiT de cette étude qui ne peut dépasser un million de Dh (au lieu de 100 000 DH dans le lvDP

GIAC d-e 2003), et une durée de validité qui ne peut être inférieure à 2 ans Toutefois, le comité de Gestion'

peut exceptionnellement pour certaines branches professionnelles, relever ce plafond ou modiler cette durée

de validité,

Le CCCSF est chargé par le comité de Gestron de procéder à la sélectlon du bureau d'études pour la

réalisation de l'étude, sur la base d'une offre technique et flnancière, parmi une shorUiste d'au motns 5 cabinets

conseil, approuvée par les GIAC et les associations professionnelles concernèes

L'association créée par Ia CGEM contractualise et pilote avec le GIA.C ou les GIAC concernés la préparation

des termes de références de l'étude, le suivi de sa réalisation et la présentation des résultats au CCCSF

Le Comité de Gestion étudie la perlinence et l'opportunité des besoins ldeniifiés et présentés par la branche

pàf.rlio.."rf.. il se réserve le droit de demander des informations complémentaires s'il juge la demande

insaiisfaisante, ll pourrait demander à I'Associaiion de présenter sa demande devant un comité technique

constitué à cet effet.

Les plans de tormation sectorielle et groupée sont prêsentés par la suiie au Comité Cen{ral des CSF (CCCSF)

pour lancer leur mise en æuvre

lP 4.1.] Sans changement

lP 4.1] Pour le lancement d'un Plan de Formation groupée, une associaiion constitue un Dossier des Besoins

ldentifiés, contenant les éléments sulvants :

Liste n' 5 - Éléments constitutifs d'un Dossier des Besoins ldentifiés

Etude sectorielle, d'une branche professionnelle ou

Contexte général de la demande, les orientations

économiques du secteur (Modèle 7 ) l

groupée précisant notamment le

stratêg iq ues et les_ 
Fe,lL9-g:\. :0cr0

Sans changemenl
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Jp 4 2l supplnee

Uneforslademandejugéesa|isfaisante'[P4'3]|eCCcsFattribueunbudgetestimati{etuneduréedeva|idité'

[P4.4] (sans changenent) Sur la base du pian approuvei.un Appel d'Offres est lancé pour la manifestation

d'organismes Oe to'mat'on qùilrOient'nt oet oTr"s fechniques et Financières séparées'

IP4'5]/sanschangement):Unepremrèreprésé|ectionestiaitesurlabasedesOffresTechntquesparUne
àomrnisiion désignée par Ie CCCSF et l'Association .on..rn.Ë.le + Ol Ensuite la sélection flnale est faite sur la

base des Oflres Financières

[P 4.7] Le plan découlant de cette sélection constitue le Plan de Formation sectorielle ou Groupée

5. Procédure P 5.0'Procédure de Mise en æuvre du Plan de Formation Groupée

tp 5 1l IP 5 21 lp 5 3l (sans changenenl)

[P 5.4'] Réalisation d'une Action de Formation Groupée I

I

Cefte/isieestutr/iséeuntquementpour/esbesoinsexc/usifsducontrÔledel'exêcutiondes
iiriutiir. ttt, n'est pas transmise au trésorier payeur'

6. Procédure P 6,0 - Procédure de Remboursement des Actions de Formation Groupée

Objet de la Procédure

I I 
'nation et gardée dansie dossler de fornation

- 
: Cette /iste doit être ëtabtie au moment de ta rêalisation de 

.la 
fot

au niveau de t,opêrateur a, ,r,^iiirr,' àri'tit"îtià ,t oe i'uc- ôsr pourles besolns exciuslfs du contrÔle de

1';;;;;;;;;r,r;rtions de formation Eile n,esr pas rransmjse au trésorier payeur.

Le reste Sans changement

[P6.5lEtab|issementdesparements:L,UnitédeGestionétablitpourl'OrganismedeFormationconcerne,
aorès vérificarion de tetrgr'*re ff., *.pr..r'lé*il;: ,.i ordre de vtrement cofrespondanl à t000/o du

iJt tta ;;il.r,on J."ro'tttion Groupée approuvée' réalisée et lustifiée

Sans changement

7.2 .Organisation du contrôle

:anrsme externe de référence en audit et contrÔle est recruté par I'OFPPT' en

Les entreprises l:il:lf:,'::, î^:1"':':"li:"i:ii:i:l,Î';;!,i.3;!IrËr. ;#: i.'ri.T.^ti et l'organisme de formation (Modèle

^^- ^^,,. ,;-riêôr leS activitéS SUlvantes .

du svsteme oes uùr, PUur redrrù(

devront s'enquenr de la liste de Présence

actlons oe

liste 6 - Éléments constitutifs du dossier de demande de payement

Ûn.*tdil d..s .*tttt' "S*s' 
légalisés et enregistrés . , r^ !^-*^ri^^ à r,âcc^.iâriôn ôr tâ branche

Exemplaire de I'original Ot' iu'tu"t"uO*"ees Par lorganisme de formatlon à l'associaiion ou la branch{-

' ' ' !e Par cette dernièfe

Li::i:ï:: ;,::ï::il:iJ:li::ti;:iii'.rl* i,,*, par ,'orsanisme de iormaton et re responsabre

là tor,mution àe l'association concernée (Modèle 10) 
.

lo/ess/onnete
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1- Conception du modèle et des procédures de contrôle d'exécution des actions de formation en lien avec le

système d'information des CSF

2- Elaboration d'une cartographie des nsques du système des CSF

3- Réalisation ooératronnelle des contrôles d'exécution de la formation

Le financement de cette activité est assuré dans le cadre du budget alloué aux CSF.

Une comité de pilotage tripartite issu du Comité de Gestion est mis en place pour le suivi de la réalisatjon de

ces activités.

Les agents chargés d'effectuer le conkôle relevant de I'organisme exteme, sont commissionnés par I'Autorité

Gouvernementale chargée de la Formation Professionnelle et mis à la disposition des CRCSF qui anêtent les

actions à contrôler.

Sans changement.

Point 10 .Ordonnancement des payements

Sans changement

Pour la sécurisation de la fraction de la TFP consacrée à la Formation en Cours d'Emoloi, I'OFPPT met en

æuvre les dispositions suivantes .

1. Le transfert annuel au compte principal des CSF de 30% du produit de la taxe de la ïormation
professionnelle réservé par le décret n' 2-73-633 du 29 rabiaa ll 1394 (22 mai 1974) instituant la taxe
de formation professionnelle, tel qu'il a été modiflé et complété au financement des actions de formation

en cours d'emploi,

2. La présentation au Comité de Geslion la situation comptable et de trésorerie du compte principal des
CSF de l'année N-1

3. La réaffectation du reliquat'eUou la réutilisation des fonds inscrits au compte principal des CSF doivent
{aire I'objet d'un accord unanime du Comité de Gestion sur proposition du l'Autorité Gouvernementale
Chargée de la Formation Professionnelle.

La mise en euvre de ces dispositions doit êhe déployée à partir de l'exercice 2014 sous la supervision
du Comité de Gestion.

ARTICLE 2 :

ll est ajouté au manuel de procédures des CSF un point 9.bis comme suit :

9 bis. Mise en place d'une plate forme d'échange électronique baptisée e-CSF :

Pour la dématérialisation des données échangées entre I'entreprise ou l'association d'entreprises et les UG-

CSF ainsi que l'automatisation des procédures, I'OFPPT met en place une plate Torme d'êchange électronique
E-CSF

En attendant la mise en place de cette plate forme électronique, une phase de transition sera déployée en 2014
pour déléguer aux entreprises, dans un premier temps, la tâche de saisir leur plan de formation en ligne sur
I'application utilisée par les UG-CSF,

La mrse en place de la plate forme d'échange électronique se fera selon les exigences suivantes :

- Mobiliser les fonds pour développer cette plateforme électronrque suite à la résolution adoptée par le CA

de l'OFPPT.

- Valider le cahier des charges de ce projet par le comilé de gestion pour faire appel à une assistance
technique disposant de solides références dans la mise en place de projet e-Gov, pour l'accompagnement

à la conception, la mise en æuvre et Ia maintenance de la plateJorme.

- Confier la gestion du projet E-CSF à un comité de pilotage présidé par les représentants de la CGEM au

eùffi

Comité de Gestion.
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ARTICLE 3 :

Les annexes au manuel de procédures des CSF sont adaptées aux modiflcalions introduites par le présent

avenant.

ARTICLE 4 :

Les dispositions du présent avenant complètent celles du manuel de procédures des CSF de janvier 2006 et
prennent effet à partir du 1e, juin 2014.

Le Ministre déléguê auprès du Ministre de

l'Education Nationale et de la Formation

Professionnelle

Lo Mhkûe llpisfe
FdrnaËondc fEdudonlfhtonale d de H

Andeftâdiim cUERR0t J

Le Ministre de l'Economie et

T2 JUIN zota

Page 8/8


