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Introduction

L'objectif de ce Guide opérationnel est d'informer les principaux acteurs
(OPCO, DGEFP, ASP) impliqués dans les dispositifs des aides de I'Etat sur
I'alternance :

. sur les processus de traitement des contrats : de la conclusion du
contrat au paiement de l'aide par I’ASP

. sur les modalités de collaboration associées pour faciliter
I'obtention des aides.

Cette version du guide opérationnel est détaillée. Il existe également une
version synthétique de ce guide reprenant les pages d’en-téte de chaque partie
et renvoyant si nécessaire vers les pages de cette version détaillée.

Pour information, un Guide pratigue a destination des employeurs et des
organismes de formation a également été préparé avec des informations
exclusivement a leur destination.

A noter que les informations présentes dans ce guide prennent en compte les
textes, procédures et fonctionnalités en vigueur a la date de publication de ce
guide. Si ces textes viennent a évoluer, le guide sera modifié.


https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/guide_employeur.pdf
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Processus global
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Processus global :
étapes de traitement des contrats dans le cadre des AE

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4 Etape S
Macro Contréle de la
étapes Signature et Contréle de la Contréle de validité du dossier
transmission du conformité du dossier I’éligibilité a oUr mise en
contrat [ processus de dép6t I'aide P paiement /
Acteurs
responsables

Services du
Em@;g;eur/ OPCO Mméliala'?mdp;i;r::a”'
de I'Insertion

ASP ASP

(*) : CFA uniquement en apprentissage et si effectivement mandaté par I'employeur




Processus global :
focus sur les étapes liées au paiement a I'entreprise

Employeur/
CFA (si mandaté)

Services du
Ministére du
Travail, de
I'Emploi et de
I'Insertion

ASP

Controle de
I'éligibilité
a l'aide

Controle de la
conformité du dossier
[processus de dépot

Signature et
transmission du
contrat

Transmission
du contrat

Controle
éligibilité
du contrat
a l'aide

Traitement direct a réception
Pour les entreprises de

250 salariés et plus,
traitement sous couvert de

la réception du

formulaire d’engagement

Contréle de la

validité du dossier

pour mise en
paiement

Connexion
Sylaé

E-mail de
validation et
d’information

NV
paiement

DSN mensuelle
/ BS (CPRO)

Contréle a
partir de la
DSN (CAPP) /
a partir des
BS (CPRO)

Paiements
suivants

1er
paiement

Déclaration de son
engagement, pour
les entreprises de
250 salariés et plus
(en % d'alternants)

Controle /

demande de
remboursement

DSN : Déclaration Sociale Nominative
CPRO : Contrats de professionnalisation
BS : Bulletins de salaires

CAPP : Contrats d’apprentissage

Légende

: Plate-forme employeur de I’ASP pour
déposer son RIB et suivre ses paiements




Processus détaillée *

(*) : Les termes soulignés dans le processus micro sont définis dans la partie : 09 Lexique



Etape 1: Signature et transmission du dossier

Signature et

contrat

transmission du

Contrdle de la

conformité du dossier

[processus de dépdt

Contrdle de
I"éligibilité a l'aide

Controle de la

validité au paiement

Paiement a I'employeur

Une entreprise/un
alternant/un CFA-OF
s’entendent pour un

contrat d’apprentissage/
contrat pro

CFA ou OF

OPCO

ASP DR

ASP Siege

A 4

Rédaction et
signature du
contrat

(avec Visa du
CFA pour le
contrat
d'apprentissage
uniquement)

A 4

Rédaction
et signature
de la
convention
de
formation

Etape pouvant étre réalisée par le CFA mandataire

Transmission du dossier a

I'OPCO qui contient :

* Eléments du contrat

+ Conventionsde
formations

» Et pieces

Dossier transmis a
I'OPCO, au plus
tard dans les 5

jours qui suivent le

début d'exécution
du contrat

A 4

complémentaires le
cas échéant

Transmission par voie
dématérialisée, sur un
site dédié, ou par papier

»
»

Légende

| Termes soulignés : termes définis dans le lexique




Etape 2 : Contrble de I'éligibilité du contrat

Controle de la
conformité du dossier
[processus de dépbt

Signature et
transmission du
contrat

Contréle de la
validité au paiement

Contrdle de

Iéligibilité a I'aide e & M plesey

A @

Effectue les
contrdles de
surface et métier

Le contrat

est-il intégrable oul

dans DECA /

Extrapro

Sont
Est notifiée et compléte les lnfl?cr)nl;\gz Par Début du
informations du dossier ’ —’. processus
> dela prise d’éligibilité a
en charge I'aide
financiére
CFA ou OF du dossier
> dudépét
Notifie I'entreprise/CFA- Fin du processus de du
: o OF/ alternant du refus de > 'h cu pr Y contrat
e d;sfiié?est ! pris/e en charge financiére ‘ adréli ds;?ot I pas id
du dossier eligibilite aux aides A
L’entreprise/le
CFA a envoyé le
dossier a 'OPCO @
Controle la E%;ﬁo A 4
"‘ complletude es contréles Dépose le dossier Est informé du Modifie les données,
Regoit le ?t a sont-ils pDECA/E NS ot d crat P! le cas échéant en
dossier Clondomf\'te satisfaisants? sur xtraFro rejet du contra lien avec I'entreprise
e dossier

Termes soulignés : termes définis dans le lexique @ : Outils informatiques utilisés @ : cf. liste de points de contréle OPCO




Etape 3 : Controle de I'éligibilité a I'aide

Signature et
transmission du
contrat

Contréle de la
conformité du dossier
[processus de dépbt

Contrdle de
I'éligibilité a I’aide

Contréle de la
validité au paiement

Paiement a I'employeur

CFA ou OF

Dépodt du contrat
d’apprentissage sur
DECA

OPCO

]
;

Sélectionne
quotidiennement
(jours ouvrés) les
contrats

—»

>

Contréle
I'éligibilité aux
aides

Dépot du
contrat pro
sur ExtraPro

Sélectionne
hebdomadairement
les contrats

Contréle
I'éligibilité aux
aides

ASP Siege

NON

Le dossier n’est
pas éligible aux
aides /il est
conservé dans
DECA

Le contrat

Accessibilité de I'information

grace a l'interface de |

consultation DECA EC

est-il éligible

aux aides ? Qul

Le dossier n’est
pas éligible aux

[ < oasran>

Met a jour
hebdomadairement un

A\ 4

SharePoint listant I'ensemble
des contrats éligibles

aides /il est
conservé dans
ExtraPro
Le contrat
est-il
éligible aux oul

aides ?

Envoie les

contrats a I'ASP

Y

Le dossier est
réceptionné
dans NOE

Légende

Termes soulignés : termes définis dans le lexique @ : Outils informatiques utilisés (CJ) : cf. liste de points de contréle DGEFP
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Etape 4 : Contrble de la validité au paiement

Signature et Controle de la

transmission du conformité du dossier |,é|ic?br}ﬁ';célg Ic’i:ide valigii?cgt;ﬁleggrlr?ent Paiement a I'employeur
contrat / [processus de dépdt / g / p / /
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Signature et
transmission du
contrat

Etape 5: Paiement a I'entreprise

Contréle de la o o
conformité du dossier Contrdle de Controle de la

/ Jprocessus de dépét / I'éligibilité a I’aide / validité au paiement /
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Liste des points
de contréle OPCO
en matiere
d’apprentissage




Processus de dépot des contrats d’apprentissage

Processus complet de I'instruction du dossier par I'OPCO jusqu’a son dép6t dans DECA :

Entreprise
envoie un dossier

@ Si le CFA a un mandat de Sile CFAaun .
gestion de I'entreprise, il mandat de gestion
pourra assurer la de I'entreprise,
transmission du contrat I'OPCO pourra

Délai maximum de
5 jours ouvrables, a
compter du début
d’exécution du contrat

revenir, le cas
échéant, vers le CFA
le cas échéant

Vérification par FOPCO de la
complétude du dossier

Dossier incomplet

* Dossier complet :

* CERFA dument rempli, signé et visé

Dossier complet * par le CFA

» Convention de formation / annexe
pédagogique et financiere

» Convention aménagement de

durée, le cas échéant

Instruction du dossier
(cf. points de contrdle)

Dossier conforme [
dossier déposé :
Prise en charge

Dossier refusé :
Non prise en charge

20 jours calendaires

Notification Notification au Dépét dans Notification

entreprise et CFA DECA
jeune

o Transmission
entreprise et NOtlﬁé?:il\on au dans DECA

jeune (a terme)

, Sources : L6224-1 et D6224-1 et suivants du code du travail
Légende

@ transmission dématérialisée possible
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Points de controle OPCO

Les différents points de contréle qu’effectuent les OPCO :

» Contrdles sur les 4 points réglementaires nécessaires a la prise en
charge.
Si 'une des 4 conditions suivantes n’est pas satisfaite la prise en charge
financiere est refusée (décret n° 2019-1489 du 27 décembre 2019 relatif
au dépo6t du contrat d'apprentissage) :

« Eligibilité des formations a I'apprentissage (art. L6211-1 du Code
du travail)

+ Age de I'apprenti (art. L6222-1 3 L6222-3 du Code du travail)

* Qualité du maitre d’apprentissage

*  Rémunération des apprentis qui doit étre au minimum égale a la
rémunération réglementaire a laquelle I'apprenti peut prétendre
au regard de son niveau de formation et de son age notamment
(art. D6222-26 du Code du travail)

> Contrbles de cohérence entre le CERFA et la convention de formation
et le cas échéant, la convention d’aménagement de durée

» Contrbles pour permettre le versement des aides aux entreprises

» Contréles pour la transmission dans DECA
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Rubrique employeur

Nom du champ Controdles Observations supplémentaires
1/ SIREN + NIC doivent former un SIRET valide (vérification de la clef de Luhn)
SIRET . 2/ Siret actif au jour de la conclusion du contrat d'apprentissage, a partir des :
. éléments de la base SIRENE (INSEE) pour prise en compte correcte par I'ASP
1/ Doit étre supérieur ou égal a zéro
. 2/ Le contrdle des effectifs se fait au regard des référentiels OPCO
Effectif - Un point de vigilance particulier est accordé aux effectifs autour de 250 salariés (car :
I une condition supplémentaire est demandée aux entreprises de 250 salariéset plus
pour percevoir I'aide)
Nom/ Prénom [ : Vérification que les informations sont en cohérence avec la base SIRENE et les
Dénomination . référentiels OPCO
. . , - . n . Pour faciliter les relations employeurs [ ASP
Email du contact : Présence d'un email "normalise” => XXX @ XXX.XX : Pasun point de blocage c6té OPCO, sila donnée n'est pas présente
: z - . : Seuls les employeurs privés et établissements publics a caractére
. . 1/ Présence de l'information Do A . P AT - .
Type d'employeur e . P e an N - industriel et commercial (EPIC) sont éligibles a I'aide unique et a I'aide
2/ Vérification qu'il s'agit d'un employeur "privé" ( code 11 a 16) : .
. exceptionnelle
Adresse : Vérification que I'adresse est cohérente avec le SIRET, d'aprés la base SIRENE
Complément Vérification que I'adresse est cohérente avec le SIRET, d'aprés la base SIRENE
Code postal Vérification que |'adresse est cohérente avec le SIRET, d'aprés la base SIRENE
Commune Vérification que |'adresse est cohérente avec le SIRET, d'aprés la base SIRENE
Employeurs publics Vérification pour les employeurs privés que cette coche soit a "0"
. 1/ Présence de l'information -
Sl - 2/ IDCC en cohérence avec le champ professionnel de 'OPCO

ﬂ La partie du CERFA
relative a 'employeur
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Rubrique apprenti

Nom de naissance Présence de l'information

Prénom Présence de l'information

2 216 ans - possibilité d’age = a 15 ans si le jeune a fini sa classe de 3éme — Type de dérogation code 11 ou 50
<a29ans
sauf pour : - Type de dérogation code 12 ou 50, sauf pour :
+ Sanslimite d'age : les apprentis travailleurs handicapés, sportifs de haut niveau, projet création reprise , redoublement chez un nouvel employeur
+ Limitation a 35 ans au moment de la conclusion du contrat dans les cas dérogatoires : inaptitude/ niveau de formation sup (délai max. 1 an entre
les contrats) [ rupture pour raison indépendante volonté apprenti (délai max. 1 an entre les contrats).

Date de naissance

Département de
naissance

Représentant légal Présence de I'information si I'apprenti est mineur au moment de la conclusion du contrat

L’APPRENTI(E)
Nom de naissance de Papprenti{e) :
Prénom de Fapprentie) -
NIR de l'apprenti{e)* : Date gissa R
*Four les employeurs du secteur prive dans le cadre L 8253-10 du den nee -
code du fravail Sexe : M F
Adresse de l'apprenti(e) : Département de naissance :
N® Vioie : Commune de naissance :
Complément :
Code posial - Mationalité : Régime social ©
i Commune : Déclare étre inscrit sur la liste des sportifs,
i Pa rtle d U C E RFA Téléphone - entraineurs, arbitres et juges sportifs de haut niveau :
. T, N : ;
relative a I'apprenti Courrisl - oui  non
@ Declare béenéficier de la reconnaissance travailleur
Représentant lgal handicapé : oui non
eprésentan al (3 renseigner 57 Fapprent ast minewr
emancips) caalis nen Situation avant ce contrat -
MNom de naissance et prénom : Demier dipkime ou titre préparé
Adresse du représentant légal : Demiére classe [ année suivie -
N° Voie - Intitulé précis du demier dipléme ou titre préparé :
Complément :
Code postal - Dipléme ou titre le plus élevé obtenu -
Commune :
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Rubrique maitre d’apprentissage

Nom du champ Controles

Date de naissance : L'age du maitre doit étre = a 18 ans
Nom de naissance . Présence de l'information
Prénom : Présence de l'information
.................................................................................

Attestation sur I'honneur que les critéres d'éligibilité a la fonction de maitre

s L - Présence de la coche
d'apprentissage sont respectés

Partie du CERFA relative au
maitre d’apprentissage




Rubrique contrat

Nom du champ Controle

1/ Vérification que le code est bien indiqué
2/ Vérification de la cohérence avec la typologie de I'avenant et I'ordre de succession des dépots de contrat

Type de contrat ou d'avenant

1/ S’assurer que la date de conclusion est antérieure ou égale a la date de début d'exécution du contrat
2/ S'assurer que la date de conclusion est antérieure ou égale a la date du jour - pas de contractualisation dans I'avenir
:  S'assurer que la date de conclusion est antérieure ou égale a la date de début d’exécution
Date de début d'exécutiondu contrat :  En cas d’avenant, s'assurer que la date de début d’exécution est égale a la date de début d’exécution du contrat initial (et non la
. date d’effet d’avenant)

Date de fin de contrat ou de la : S'assurer que la date de fin de contrat est postérieure a la date de début de contrat
période d'apprentissage : S'assurer que la date de fin de contrat est postérieure ou égale a la date de fin de formation

1/ S'assurer que la date d'effet est postérieure ou égale a la date de début d’exécution du contrat
2/ S'assurer que la date d’effet est au plus égale a J+1 de la fin du contrat initial

Points d’informations complémentaires :
Si le SIRET est inactif au moment de la conclusion du contrat, il faut faire une correction sur DECA (et non un avenant) pour mettre a
jour le SIRET

Date d'effet de I'avenant
(saisie si le type de contrat est 31, 32,

Bl o 2l e ) S'il s'agit d'une erreur lors de la transmission initiale du contrat il faut faire une correction (et non un avenant) — car la date d’effet de
la correction est égale a la date de début d’exécution du contrat
Si avenant : codes 31 ou 37 en cours de contrat il faut que la date d'effet de |'avenant soit la méme que la date de fin de contrat
saisie dans la DSN réalisée par I'entreprise
LE CONTRAT
Type de contrat ou d'avenant : Type de dérogation - 3 renseigner 5i une dérogafion
exisfe pour ce condraf
Muméro du contrat précedent ou du contrat sur lequel porte 'avenant :
— H Diate de conclusion - Date de début d'exécution du Si avenant, date d'effiet :
=" Part:'le du CERFA {Date de signature du présent contrat]l  confrat -
& relative au contrat
Diate de fin du contrat ou de la période Durée hebdomadaire du travail
d'apprentissage heures minutes
Travail sur machines dangereuses ou exposition & des risgues particuliers :  oui non
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Rubrique rémunération

Nom du champ Contrdles

Date de début année 1 : S'assurer qu'elle est égale a la date de début du contrat

1/ S’assurer qu’elle est postérieure a la date de début de I'année 1
2/ Si les dates des périodes suivantes sont vides, s'assurer qu’elle est égale a la date de fin du contrat

1/ S’assurer que le % est présent et correspond au minimum réglementaire
2/ S'assurer du respect du minimum réglementaire

Date de début année 1 (en cas de changement :
de tranche d’age au cours de I'année 1)

Date de fin année 1 (en cas de changementde : 1/ S’assurer que la date est postérieure a la date de début de I'année 1 (en cas de changement de tranche d'age)
tranche d’age au cours de I'année 1) : 2/ Siles dates des périodes suivantes sont vides, s'assurer qu’elle est égale a la date de fin du contrat

Pourcentage de rémunération année 1 (en cas
de changement de tranche d’age au cours de
I'année 1)

1/ S'assurer que le % est présent et correspond au minimum réglementaire
2/ S'assurer du respect du minimum réglementaire

Type rémunération année 1 (en cas de
changement de tranche d’dge au coursde . S’assurer que l'assiette est bien précisée (SMIC ou SMC en fonction de la situation)
I'année 1) :

S’assurer que la date est postérieure a la date de fin de I'année 1 ou a la date de fin de I'année 1 (en cas de changement de tranche
d’age matérialisé sur la partie droite de la rémunération) suivant la situation

1/ S'assurer qu’elle est postérieure a la date de début de I'année 2
2/ Si les dates des périodes suivantes sont vides, s'assurer qu’elle est égale a la date de fin du contrat

1/ S’assurer que le % est présent
2/ S'assurer du respect du minimum réglementaire

.... En fonction de la durée du contrat

Partie du CERFA relative
a la rémunération




Rubrique formation

Nom du champ Controles

SIRET du CFA : Vérification que le couple SIRET + UAI soit connu dans le référentiel CFA, de I'OPCO (a défaut le CFA est créé).
............... Denom|nat|onducFAPresenceder.nformat.on
NOUAIdUCFA .................. 1/Ve,—.ﬁcat|onque|enume.—oUA|so|tva||de ......................................................
2/ Vérification que le couple SIRET + UAI soit connu dans le référentiel CFA, de I'OPCO
...................... A dresse‘Venﬂcat.onquel|nformat|onestencoherenceavec|ereferenuelCFAdelopco
""""""" Complémentd'adresse - Vérification que information est en cohérence avec le référentiel CFAde FOPCO.
.................... c odeposta|Venﬁcat.onque|'|nformat|onestencoherenceavec|ereferent.e|CFAde|'oPco
Commune e Venf.cat|on quel'mformat.onest en coherenceavec|e referent.e|c|:A de |'opco ..........................................

- Présence et en cohérence avec le code dipléme
Diplome ou titre visé par I'apprenti . S'assurer que pour les contrats conclus en 2020, le code du niveau de diplédme est en cohérence avec la nomenclature 2020
: (cf notice du cerfa)

Vérification que le code est présent dans le référentiel de I'Education nationale (motif de refus si la formation n'est pas

ceraemepling éligible a I'apprentissage)
Code RNCP ¢ Vérification que le code est présent dans le référentiel de France compétences (motif de refus si la formation n'est pas
. éligible a I'apprentissage)
Intitulé précis . Présence et en cohérence avec le code dipldme
LA FORMATION
CFA d'entreprise @ oui non Dipldme ou titre visé par 'apprenti :
Dénomination du CFA responsable : Intitulé précis -
M® UAI du CFA : Code du dipléme :
M® SIRET CFA. : Code RNCP :
Adresse du CFA responsable : Organisation de la formation en CFA -
N> “Voie : Date de début du cycle de formation -
H Complément :
i Partie dU CERFA Code postal - Diate prévue de fin des épreuves ou examens :
relative a la formation commune -
. Durée de |a formation : heures
Visa du CFA (cachet et signature du directeur) :
L'employeur atteste disposer de Pensemble des pidces justificatives nécessaires au dépdt du condrat
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. Liste des points
04 . de contrdle DECA
. pour I"apprentissage



Le processus S| des controles DECA

Processus S| du dépot du dossier dans DECA par 'OPCO

L'entreprise [
le CFA
transmet son
dossier dans le
Sl de I'OPCO

Action corrective par 'OPCO en
lien avec I'entreprise

L'OPCO redépose le contrat
dans DECA

4 Dossier rejeté

Non

Oui

» sl oPCO

Les contrdles automatiques DGEFP

Y

Information via le
Web Service de DECA

Si le contrat est
éligible il est
envoyé a I'ASP

(voir slide 47)

DECA
(S| DGEFP)

A 4

au dépdt du contrat dans DECA

sont-ils satisfaisants ?

@ Systéme d'information Action précédente

entrainant un blocage

1 . . . n
I Action nécessaire ‘ Contrdles
1

‘ Début de I'étape
‘ Fin de I'étape

Note : I'ensemble des motifs de rejets automatiques sont détaillés dans les slides suivantes (24 et 25)
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Motifs de rejets automatiques - CA_DECA (1/2)

Ces rejets interviennent dans le flux entre les OPCO et DECA, soit lors du dépo6t du contrat dans DECA.
Les spécifications détaillées et le dictionnaire de données sont disponibles sur demande.

Type de oy " Controle au dépot du
" Détails du controle
controle contrat dans DECA
Surface : Lavaleur d’un champ doit respecter le type défini pour ce champ — contrdle applicable sur plusieurs champs du CERFA Bloquant
Surface La valeur d’un champ doit respecter le format défini pour ce champ - contréle applicable sur plusieurs champs du CERFA Bloquant
Surface La valeur d’'un champ doit respecter la longueur max définie pour ce champ — contrdle applicable sur plusieurs champs du CERFA Bloquant
Surface La valeur d’'un champ doit respecter le caractére obligatoire du champ - contréle applicable sur plusieurs champs du CERFA Bloquant
Surface La valeur d’'un champ de type « Alphanum » doit respecter les caractéres autorisés pour ce champ — contréle applicable sur plusieurs Bloquant
champs du CERFA
Métier : Sile nom de I'employeur est vide, alors la dénomination de I'employeur est obligatoire Bloquant
Métier : Sila dénomination de I'employeur est vide, alors le nom et le prénom de I'employeur sont obligatoires Bloquant
""" .. ° Silechamp "Type de contrat d'apprentissage ou d'avenant au contrat d'Apprentissage" vaut 21, 22, ou 23, alors le numéro du contrat = T
Métier A f ) Bloquant
.............. P et St Ot OI e e
Métier Sile champ "Type de contrat d'apprentissage ou d'avenant au contrat d'Apprentissage" vaut 31, 32, 33, 34, 35, 36 ou 37, alors le numéro de : Bloquant

........... ;. .contrat et la date d'effet de 'avenant SNt OblIGAtOITES | | .. . . il e
Si le champ "Flag correction" est vrai :
- -le numéro de contrat est obligatoire et doit exister en base dans un dossier n’ayant pas fait I'objet d’'une suppression logique dans DECA
Métier : -letype de contrat renseigné doit étre identique a celui du contrat [ avenant sur lequel porte la correction : Bloquant
- et si le type de contrat est un avenant (type de contrat = 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37) alors le N° d’avenant est obligatoire, doit exister en base :
pour ce contrat et n‘a pas fait I'objet d’une suppression logique :
Si le champ "Flag correction" est faux : :
- si le type de contrat est un contrat initial (type de contrat = 11) ou une suite de contrats (type de contrat = 21, 22 ou 23) alors le numéro de :

Métier : contrat doit étre vide Bloquant
. -sile type de contrat est un avenant (type de contrat = 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37) alors: le N° d’avenant doit étre vide
Métier : Le champ "Est financé" doit étre VRAI Bloquant
- . Sielle est remplie, la valeur d'un champ associé & un référentiel doit exister dans ce référentiel - contréle applicable sur les champs DECA
Métier sy ies ! Bloquant
........... L SOUMIS A TEMerentiel
Métier - Les champs de type « SIRET » doivent étre conformes a I'algorithme de Luhn (a la fois pour le SIRET complet, et également pour les 9 Bloquant

premiers chiffres correspondant au SIREN) OU appartenir a un établissement de la Poste
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Motifs de rejets automatiques - CA_DECA (2/2)

Type de . " Controle au dépot du
A Détails du controéle
controle contrat dans DECA
Métier : Sile type de contrat d'apprentissage renseigné vaut 11, alors le N° de contrat précédent ET le N° d'avenant doivent étre vides Bloquant
Métier Si le type de contrat d'apprentissage renseigné vaut 21, 22 ou 23, alors le N° d'avenant doit étre vide Bloquant
Métier La date de fin du contrat doit étre postérieure a la date de début du contrat Bloquant
Métier La date de début de la période 1 de I'année 1 de la rémunération du contrat doit étre égale a la date de début du contrat Bloquant
Métier La date de fin de la derniére période de la rémunération du contrat renseignée doit étre égale a la date de fin du contrat Bloquant
- Si au moins un des champs de la rémunération annuelle est renseigné, alors tous ces champs sont obligatoires. Cette régle s'applique sur
Métier A X P . . Bloquant
. toutes les itérations de rémunération annuelle hormis la premiére :
Métier Le champ « Est financé » est obligatoire si la date de conclusion du contrat est strictement supérieure au 31/12/2019 Bloquant
Métier Le dépdt d’un avenant pour un contrat est rejeté si la rupture pour ce contrat est déja renseignée. Cette régle s'applique uniquement sur les Bloquant
avenants et ne s’applique pas sur les corrections de contrat 4
Métier Un avenant ne peut pas étre déposé sur un contrat enregistré comme non conforme dans DECA Bloquant
Métier Lors du dépot d'un contrat de type 11 (a savoir un premier contrat d’apprentissage de I'apprenti), un contréle anti-doublon est appliqué Bloquant
Métier Lors du dépot d'un contrat de type 2x (nouveau contrat hors avenant) ou bien d’un contrat de type 3x (avenant), un contréle anti-doublon Bloguant
- estappliqué E 4
Métier Un OPCO ne peut déposer les versions correctives conformes que sur les dossiers de son périmétre (contrats initiaux et les avenants de son Bloquant
périmétre) qui sont conformes et non supprimés 4
Métier La valeur du champ « Effectif salarié de I'entreprise » doit étre supérieure ou égale a zéro Bloquant
Métier En fonction de I'age de I'apprenti(e), certains types de dérogation sont nécessaires Bloguant
Métier Lors du dépdbt d’une version (Cl, avenant ou correction) la date de conclusion doit respecter certaines régles de gestion Bloquant
Métier Lors du dépdt d'un avenant non orphelin, la date d’effet de I'avenant doit respecter certaines régles de gestion Bloquant
Métier Lors du dépdt d'un contrat initial, d'un avenant ou d'une correction, un controle est effectué sur le numéro de gestion interne Bloquant
Métier Au dépdbt d'un contrat initial, une succession de contrat, avenant, ou version corrective, une vérification est effectuée sur I’API InfoLegale Non bloquant
Métier Au dépdbt d'un contrat initial, une succession de contrat, avenant, ou version corrective, une vérification est effectuée sur I’API InfoLegale. Si Non bloguant
le SIRET employeur existe dans la base InfoLegale, une deuxieme vérification est faite sur la date d’ouverture et la date de fermeture du SIRET : 4
. : Afin d'identifier le contrat sur lequel le dépdt d'avenant ou de correction doit étre effectué, une régle de gestion est appliquée si le numéro
Technique : . ( Bloquant
: de contrat fourni est présent en doublon
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Orientation du contrat par la DGEFP
Processus de décision

Processus complet du contrdle d’éligibilité du dossier par la DGEFP de son dép6t dans DECA/Extrapro jusqu’a sa transmission a I’ASP

Contrat déposé

d o Retour 3 'OPCO du numéro de contrat
DECA/EQ:raPro (automatique avec DECA [ par email avec ExtraPro)
par 'OPCO +

La DGEFP contréle I'éligibilité aux aides des contrats :
« Automatique dans DECA (extraction quotidienne de DECA)
* Manuel pour ExtraPro (extraction hebdomadaire, le lundi, de ExtraPro)

v

Critéres ayant une incidence sur I'éligibilité aux aides contrdlés par la DGEFP

+ Type gmployeur » . +  Age (seulement pour les contrats pro et a la date de
»  Effectif total salariés de I'entreprise conclusion du contrat)

*+  Typedecontrat ou d’avenant +  Niveau du dipldme ou titre (au plus égal au niveau 7)
« Date de conclusion du contrat initial ou, .

Type de qualification visée pour les contrats de

, :
en cas d’avenant, date de conclusion professionnalisation (code 3 exclu)

du contrat initial sur lequel porte I"avenant

Qul NON

Le contrat est-il

l éligible aux aides ? i

Transmission a I’ASP par la DGEFP des contrats d’apprentissage et de Le dossier est conservé dans DECA/ExtraPro,
professionnalisation en plusieurs flux en fonction mais n’est pas transmis a I’ASP
de la taille de I'entreprise, du type d’aide et du type de contrat
(dépbt des contrats sur le SFTP - protocole de transfert de données sécurisé - de I’/ASP)
* A 4
Possibilité de vérification par 'OPCO de la transmission ou
non du contrat a I’ASP, via I'outil Sharepoint pour les
contrats pro ou via I'application IHM DECA pour les
contrats d’apprentissage

Possibilité de vérification par 'OPCO et par I'ASP de la transmission ou non
du contrat a I’ASP, via I'outil Sharepoint pour les contrats pro
ou via l'application IHM DECA pour les contrats d’apprentissage

Instruction par 'ASP
pour traitement et mise
en paiement de l'aide
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Criteres d'éligibilité aux aides
contrélés par la DGEFP :

Focus sur le CERFA du
contrat d’apprentissage

Dans le cadre du contrat d’apprentissage, 3 rubriques du CERFA sont
concernées par les criteres et le périmétre d’éligibilité aux aides contrdlés
par la DGEFP :

* L'employeur

* Le contrat

* La formation

Légende :
e Champs concernés au titre des critéres
d’éligibilité aux aides contrdélés par la DGEFP
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Rubrique « L'employeur »

v' Critére d'éligibilité n°1: Type employeur “ OU trouver ces informations dans le CERFA ?

L'aide unique et I'aide exceptionnelle concernent les entreprises du secteur privé et les
établissements publics a caractére industriel et commercial. Les entreprises du secteur
public non industriel et commercial ne sont pas éligibles a |'aide unique aux employeurs
d’apprentis.

Le code retenu doit étre compris entre 11 et 16. Il correspond au type « employeur privé »

Type d’emploveur

Privé

11 Entreprise inscrite au répertoire des métiers ou au registre des entreprises pour I Alsace-Moselle
12 Entreprise inscrite uniquement au registre du commerce et des sociétés

13 Entreprises dont les salariés relévent de la mutualité sociale agricole

14 Profession libérale

15 Association

16 Autre emploveur prive

v’ Critére d'éligibilité n°2 : Effectif total salariés de I'entreprise 9

L'effectif renseigné est celui de I'entreprise dans sa globalité et non celui de I'établissement d’exécution du contrat.

L'aide unique (contrat conclu entre le 1°" janvier 2019 et le 30 juin 2020 ou aprés le 1¢" juillet 2022) concerne les entreprises dont I'effectif est inférieur a 250 salariés au 31 décembre de
I’'année précédant la conclusion du contrat d’apprentissage. L'effectif de I'entreprise est apprécié selon les modalités prévues au | de I'article L. 130-1 du Code de la Sécurité sociale. Les
modalités de franchissement de seuil prévues au Il du méme article ne s'appliquent pas.

L'aide exceptionnelle (contrat conclu entre le 1¢" juillet 2020 et le 30 juin 2022) concerne toute taille d’entreprise, quel que soit son effectif :

« Entreprises de moins de 250 salariés, sans condition

« Entreprises de 250 salariés et plus a la condition qu’elles s’engagent a atteindre un seuil de contrats d’alternance ou de contrats favorisant l'insertion professionnelle dans leur
effectif (au 31 décembre 2021 pour les contrats conclus entre le Ter juillet 2020 et le 31 mars 2021 ; au 31 décembre 2022, pour les contrats conclus entre le ler avril et le 31 décembre
2021 ; au 31 décembre 2023 pour les contrats conclus entre le 1" janvier 2022 et le 30 juin 2022)

Il existe un flux différencié dans le cadre de la transmission a I’ASP pour les entreprises de plus de 250 salariés et celles de 250 salariés et moins pour une formation de niveau supérieur au
niveau 5.

A noter que a l'issue de la premiére année d’exécution du contrat, les entreprises ayant bénéficié de I'aide exceptionnelle et éligibles & I'aide unique pourront bénéficier de cette aide
jusqu’a la fin du contrat.
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Rubrique « Le contrat »

v' Critére d’éligibilité n°3 : Date de conclusion et type de contrat ou d’avenant

La date de conclusion est la date a laquelle le présent contrat de travail est conclu par les deux parties
(signatures). Les régles d'appréciation sont différentes selon le type de contrat ou d’avenant renseigné.

1/ Concernant un nouveau contrat (Contrat initial ou Succession de contrat)

Dans ce cas, le code renseigné dans le champ « Type de contrat ou d’avenant » est compris entre 11 et 23.

12}

L’aide unique concerne les contrats dont la date de conclusion (signature) est comprise entre le 1¢" janvier 2019
et le 30 juin 2020 ou a partir du 1¢" juillet 2022. L'aide exceptionnelle concerne les contrats dont la date de
conclusion (signature) est comprise entre le 1¢" juillet 2020 et le 30 juin 2022.

2/ Concernant le ou les avenants

Dans ce cas, le code renseigné dans le champ « Type de contrat ou d’avenant » est compris entre 31 et 37.

2]

Si le type de contrat est un avenant, c’est la date de conclusion du contrat initial qui sera prise en compte dans
les critéres d’attribution de I'aide.

a) Pour I'aide exceptionnelle, le contrat initial doit avoir été signé entre le 1° juillet 2020 et le 30 juin 2022.
b) Pour I'aide unique, le contrat initial doit avoir été signé entre le 1" janvier 2019 et le 30 juin 2020 ou apres le 1¢"
juillet 2022.

Attention : dans le cadre d'un avenant, quand la modification porte sur le dipldme ou le titre visé, le contrat
peut devenir éligible ou inéligible (a la date d’effet de I'avenant).

Exemple : le jeune était sur un dipldme visé niveau bac ; il change pour un BTS, alors I'entreprise perd le
versement de |'aide unique (a partir de la date d’effet de I'avenant).

2]
@

OU trouver ces informations dans le CERFA ?
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Rubrique « La formation »

v' Critére d’éligibilité n°4 : Diplome ou titre visé par |I'apprenti o

1/ Concernant I'aide exceptionnelle OU trouver ces informations dans le CERFA ?

L'aide exceptionnelle concerne tout niveau de diplédme visé (sauf niveau 8, doctorat). Le code
renseigné doit donc étre compris entre 38 et 79

2/ Concernant |'aide unique

Le dipléme visé doit étre inférieur ou égal au bac. Attention, a la faveur du changement de

nomenclature, les codes ont changé entre 2019 et 2020.

Ainsi, si le contrat est conclu avant le 31 décembre 2019, le code Si le contrat est conclu aprés 1°" janvier 2020, le code
afférant (au niveau inférieur ou égal au bac) doit étre compris afférant (au niveau inférieur ou égal au bac) doit étre
entre 41 et 59: compris entre 38 et 49 :

41 Baccalzuréar profassiommal

42 Bacczlauréar général

43 Baccalsurear technologique

Diploms ou fire de mivesu CAPBER

A3 CAP

A4 BEF

35 Mention complementaire

38 Anrre dipléme ou titre ds nivesu CAP/BEF

Pour les départements et collectivités
d’outre-mer, les diplémes ou titres de niveau
jusqu’a bac+2 sont également éligibles, pour
tous les contrats conclus a partir du 1¢" janvier
2020 (codes 54, 55 et 58).
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Focus sur I'Application IHM DECA

Présentation de |'application IHM DECA

L'application IHM DECA est un outil, mis a disposition par la DGEFP, qui permet
d'obtenir, simplement et en toute autonomie, les informations liées aux contrats
d'apprentissage, et notamment la date de transmission du dossier a I’ASP.

Il est également possible, grace a I'application IHM DECA, d’avoir acceés, pour chaque
contrat, a des indicateurs d'éligibilité a I'aide unique et a l'aide exceptionnelle. Si les
critéres d’éligibilité ne sont pas réunis, |'application IHM DECA indique la ou les
données rendant le formulaire inéligible a I'aide unique ou a I'aide exceptionnelle.

Qui peut accéder a I'application IHM DECA ?

L'application IHM DECA est accessible aux salariés et aux agents des structures et
organismes suivants, apres avoir été autorisés a y accéder par leur administrateur ou
gestionnaire :

+ Opérateurs de Compétences (OPCO)

* Agence de services et de paiement (ASP)

+ Assistance des Ministéres Sociaux

+ Délégation générale a I'Emploi et a la Formation professionnelle (DGEFP)

« Chambres consulaires
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Focus sur I'Application IHM DECA

Comment accéder a lI'application DECA ?

Rendez-vous a I'adresse https://mesdemarches.emploi.gouv.fr.

Cliquez sur « Se créer un compte » si vous vous connectez au Portail Mes démarches
pour la premiére fois.

Une fois votre compte validé, ajoutez |I'application IHM DECA a vos démarches. Enfin,
afin d'avoir acces a lI'application IHM DECA, il faut en obtenir les droits auprés du
gestionnaire du compte IHM DECA de votre structure.
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Focus sur I'Application IHM DECA

Quelles sont les informations disponibles pour les contrats
d’apprentissage avec I'application IHM DECA ?

Pour accéder aux différentes informations contenues dans |'application IHM DECA,
cliquez sur le panneau latéral de gauche afin d'afficher le menu :

Grace a l'application IHM DECA, il est désormais possible de consulter :
* Un contrat initial, un avenant ou toute correction a partir d’'un numéro de contrat

* Le ou les contrat(s) d’un apprenti a partir de son nom et de son prénom (et de
maniére facultative sa date de naissance)

* Le ou les contrat(s) d'une entreprise a partir de son numéro de Siret (ou de son
numéro de Siren a condition d’indiquer dans ce cas I'année de conclusion du ou des
contrats)

D’autre part, et pour I'ensemble de ces rubriques, I'application IHM DECA permet de
consulter I'historique de chaque contrat initial (incluant les versions correctives) et de
ses éventuels avenants. L'historique permet ainsi de connaftre la date de dépét, la date
de transmission a I’ASP et le numéro administratif de I’ASP.
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Focus sur I'Application IHM DECA

Comment savoir si un contrat a bien été transmis a I'ASP ?

Apres avoir cliqué sur le détail d’'un contrat, si le contrat est éligible tel qu’il a été saisi et
déposé dans DECA, alors la date de transmission du contrat a I’ASP ainsi que le numéro
administratif ASP s’affichent.

Si la version du dossier n‘a pas fait I'objet d'une transmission a I’ASP, la valeur « - » est
affichée. Cela peut signifier que le contrat n‘est pas éligible au dispositif de I'aide unique
ou de |'aide exceptionnelle (la formation ou I'entreprise n'est pas éligible, ou il existe
une erreur dans le contrat le rendant inéligible).
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Focus sur I'Application IHM DECA

Comment est-il possible d’avoir accés aux indicateurs d‘éligibilité aux
aides d’un contrat d’apprentissage grace a |I'application IHM DECA ?

En cliquant sur le pop-in « Indicateurs d‘éligibilité ASP » dans |'application DECA, les
trois calculs ci-dessous s’affichent :

+ Aide Unique ou Aide Exceptionnelle dans le périmetre de I’Aide Unique :
entreprises de moins de 250 salariés et diplédme ou titre visé inférieur ou égal
au baccalauréat.

+ Aide Exceptionnelle pour les entreprises de moins de 250 salariés : dipléme
ou titre visé supérieur au baccalauréat.

+ Aide Exceptionnelle pour les entreprises de plus de 250 salarids : tout
diplébme ou titre confondu, excepté niveau 8.
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Focus sur I'Application IHM DECA

Si le dossier est éligible a I'une des aides de I'état en vigueur (aide unique
ou aide exceptionnelle) :

+ Le message ci-dessous s’affiche, sur un fond vert, en haut de la version consultée :
« Le formulaire est éligible a I’Aide XXX. Cliquer ici pour voir la synthése du calcul ».

* Les champs concernés par le calcul d'éligibilité qui rendent le formulaire éligible sont
entourés en vert.
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Focus sur I'Application IHM DECA

Si le dossier est inéligible a I'aide calculée :

Le message ci-dessous s’affiche, sur un fond rouge, en haut de la version consultée :
« Une ou plusieurs données rendent le formulaire inéligible a I’Aide XXX. Cliquer ici
pour voir la synthése du calcul ».

Les champs concernés par le calcul d’éligibilité qui rendent le dossier inéligible sont
entourés en rouge. En dessous de chaque champ rendant le dossier inéligible, le
message ci-dessous s'affiche en rouge : « La valeur de ce champ rend le formulaire
inéligible ».
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Focus sur I'Application IHM DECA

Comment en savoir plus sur |'utilisation de I'application DECA ?

Nous vous invitons a consulter le guide utilisateur complet.

Quels sont les contacts a privilégier
concernant 'utilisation de I’application DECA ?

Pour toute question relative a I'application DECA,
une assistance est disponible par téléphone au
0805 032 430 du lundi au vendredi de 9h00 a
18h00 ou a I'adresse:
https://assistance.emploi.gouv.fr .
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Criteres d'éligibilité aux aides
contrélés par la DGEFP :

Focus sur le CERFA du
contrat de professionnalisation

Dans le cadre du contrat de professionnalisation, 4 rubriques du CERFA
sont concernées par les criteres et le périmetre déligibilité aux aides
contrélés par la DGEFP :

* L'employeur
* Le salarié
* Le contrat

* La formation

Légende :

e Champs concernés au titre des critéres d’éligibilité aux
aides contrélés par la DGEFP
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Rubrique « L'employeur »

v' Critére d'éligibilité n°1 : Effectif total salariés de I'entreprise 0

L'effectif renseigné est celui de I'entreprise dans sa globalité et non celui de I'établissement d’exécution du contrat.

L'aide exceptionnelle pour les contrats de professionnalisation (contrat conclu entre le 1¢7 juillet 2020 et le 30 juin 2022) concerne toute taille
d’entreprise, quel que soit son effectif :

. Entreprises de moins de 250 salari€s, sans condition,

»  Entreprises de 250 salariés et plus a la condition qu’elles s'engagent a atteindre un seuil de contrats d’alternance ou de contrats
favorisant l'insertion professionnelle dans leur effectif (au 31 décembre 2021 pour les contrats conclus entre le ler juillet 2020 et
le 31 mars 2021 ; au 31 décembre 2022, pour les contrats conclus entre le ler avril et le 31 décembre 2021 ; au 31 décembre 2023
pour les contrats conclus entre le ler janvier 2022 et le 30 juin 2022).

A noter qu'il existe un flux différencié dans le cadre de la transmission a I’ASP pour les entreprises de plus de 250 salariés.

OU trouver ces informations dans le CERFA ?
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Rubrique « Le salarié »

v' Critére d’éligibilité n°2 : Date de naissance du salarié o

L'aide exceptionnelle concerne les salariés de moins de 30 ans (29 ans révolus) a la date de conclusion pour les contrats de professionnalisation
conclus (date de signature) entre le ler juillet 2020 et le 30 juin 2022.

OU trouver ces informations dans le CERFA ?

LE SALARIE

Nom du salarié :
Prénom du salarié :

Adresse du salarié :
N° Voie :
Complément :

Code postal :
Commune :
Téléphone :

Courriel :

@

NIR du salarie* :

“Pour les employeurs du secteur privé dans le cadre de larticle
L.6353-10 du code du travail

Date de naissance :

Sexe: M F

Déclare hénéficier de la reconnaissance travailleur
handicapé :  oui non

Inscrit a Pole Emploi:  oui non

Si oui, numéro d'inscription :
Durée : mois

Situation avant ce contrat :
Type de minimum social, si bénéficiaire :
Dipléme ou titre le plus élevé obtenu :
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Rubrique « Le contrat »

v' Critére d’éligibilité n°3 : Date de conclusion et type de contrat

La date de conclusion est la date a laquelle le présent contrat de
professionnalisation est conclu par les deux parties (signatures).

Les régles d'éligibilité seront a apprécier en fonction du type de contrat
renseigné.

1/ Concernant un nouveau contrat (Contrat initial ou Renouvellement de

contratl

Dans ce cas, le code renseigné dans le champ « Type de contrat » est compris
entre 11 et 24.

L'aide exceptionnelle concerne les contrats dont la date de conclusion
(signature) est comprise entre le 1¢" juillet 2020 et le 30 juin 2022,

2/ Concernant le changement des conditions du contrat (Avenant)

Dans ce cas, le code renseigné dans le champ « Type de contrat » est 30.

2]

Dans ce cas, c’est la date de conclusion du contrat initial qui sera prise en
compte dans les critéres d’attribution de |'aide exceptionnelle. Le contrat initial
doit donc avoir été signé entre le 1°" juillet 2020 et le 30 juin 2022. Il n’y a pas de
correction possible sur la date de conclusion du contrat.

OU trouver ces informations dans le CERFA ?
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Rubrique « La formation »

v Critére d’éligibilité n°4 : Type de qualification visé o

L'aide exceptionnelle, attribuée aux employeurs de salariés en contrat de
professionnalisation 4gés de moins de trente ans a la date de conclusion du contrat,
concerne tout niveau de qualification visée, a I'exception:
- du type 1 lorsque cette qualification est associée au code 60 relatif au diplédme
(60 : Aucun diplédme ni titre professionnel)
- du type 3 (inéligible) : Qualification reconnue dans les classifications d’'une
convention collective nationale.
Les contrats de professionnalisation expérimentaux sont codifiés en code 4.

v’ Critére d’éligibilité n°5 : Dipldme ou titre visé e

L’aide exceptionnelle concerne tout niveau de dipléme visé (sauf niveau 10, doctorat). Le
type renseigné du niveau de dipldme peut étre compris entre les codes 11 et 60. Le code 60
ne peut étre cependant associé a un type de qualification de type 1 (2>inéligible).

OU trouver ces informations dans le CERFA ?
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Liste des points
de controle ASP

06




Approche chronologique des
points de contréle ASP

Envoi des contrats éligibles par la DGEFP

Controle de surface: les rejets techniques (ou définitifs)

Si le contréle est concluant:

° Le contrat est intégré au Sl de I’ASP « NOé »
Accusé de réception envoyé a I'entreprise

Si le contrdle est non concluant:

0 Le contrat est refusé

Si le contréle est concluant:

o Le dossier poursuit son instruction

Contrdles de surface : les rejets non techniques

Si le contrdle est non concluant:

Certaines données doivent étre redressées
Contact par mail avec I'entreprise

- Contrdle de I'engagement pour les entreprises de plus de 250 salariés

Si le contréle est concluant:

SI ASP o Le dossier poursuit son instruction

Si le contréle est non concluant:

° Le dossier reste en attente de I'engagement de |'entreprise

Si le controle est concluant :

Le dossier est préparé a la mise en
o paiement (collecte du RIB, DSN)

Controéles métiers : les rejets manuels

Si le contrdle est non concluant:
Certaines données doivent étre corrigées
Contact par mail avec I'entreprise

I Si le controle est concluant :

o Le 1¢r paiement est enclenché

Controles du RIB
Si le contréle est non concluant:

o Le dossier reste en attente pour le 1°" paiement

Contrdle mensuel de la DSN (ou des fiches de paie pour les contrats de professionnalisation)

Si le contréle est concluant:

o Les paiements se poursuivent

Si le controdle est non concluant:
0 Les paiements sont suspendus
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Le processus Sl des contréles NOé

Contréle Le dossier reste en attente de
non I'engagement de l'entreprise
concluant
Pour les o .
entreprises Contréle » Simple
de plus de
) 250 salariés concluant Principal contrdle : SIRET
Apcusg de Contrdle de ! Peut étre redressé par I'ASP
réception I'engagement Dossier en
(avec lien vers le > anomalie
formulaire Cerfa
¥ RJM bloquant]
drengagemens accepts e
gntreprises de / publié Pour Ies;jenztg(a)prisles'c,ﬂe
plUS de 250 moins de salaries
salariés) Contrdles »| Chevauchement
Le contrat Manuels
e 4 Motifs RJM
éligible | Accepte ) Apprenti déja positionné
envoye par la Dossier sur un autre dispositif.
DGEFP est > arc:;sulleé Exemple : bénéficiaire d'un
réceptionrlné contrat de
danslNOe Contréle de professionnalisation
par I'ASP doublon
Cerfarejeté a
> redresser
Contrdles automatiques (RJA_blogquant) .
Courriel non techniques sur les » Dossier
données validé
a ASP->DGEFP
Contrdles : .
automatiques ASP Motifs RJA_Bloquants Courrier ou courriel Qoume,r ou
techniques définitif de 'ASP a I'employeur Le dossier est COLfl'r’Iel de I'ASP
Motifs RJA Tech_NOE sauf RIA 11213 validé - le RIB a I'employeur
Reietd associé va
lete a! DGEFP retourne étre controlé
(RJA technique > s IOPCO (slide 54)
définitif) Action
» Employeur/OPCO
» .
Correction ou
avenant
Une correction ou un
avenant doit étre W I
déposé dans DECA -~
(retour a la slide 23)
R . o Notes :
Systéme : Action précédente Contréles
d’information validée [ acceptée . . o4 .
! P » I'ensemble des rejets techniques sont détaillés dans les slides 49 et 50
————— . . . Information . . L, .
i } Action : Action précédente disponible dans + I'ensemble des rejets non techniques sont détaillés dans les slides 51 et 52
LR - nécessaire entrainant un blocage IIHM DECA
) » I'ensemble des rejets manuels sont détaillés dans la slide 53
Début de Fin de I'é
I'étape in de I'étape @ Courrier ou courriel
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Les différents rejets « contrdle de surface » :

nature et impacts

> Les contrdles de surface sont également appelés « Contréles Automatiques » ou « Rejets Automatiques » (RJA).
Chaque rejet automatique est identifiable dans le Sl de I’ASP grace un code RJA (voir tableaux des slides suivantes).

> |ls donnent lieu soit a un retour de courriel vers la DGEFP, soit a un retour de courriel vers 'Employeur

> Ces rejets peuvent étre :
> techniques (ou définitifs), (les données ne sont pas intégrées dans le systéme d’information de I’ASP) ou

> non techniques, et dans ce cas ils peuvent étre :

Non > Lesrejets non techniques bloquants générent automatiquement un courriel a destination de dans Noé.
techniques I'Employeur permettant, ensuite, a un gestionnaire de I’ASP d’intervenir pour corriger les données :  Nécessite une
bloquants en fonction du ou des retour(s) de I'Employeur *  intervention du
gestionnaire ASP
Non > L jet techni bl t 2nérent d iels ni a destination de la DGEFP
techniques es rejets non tec nllques non bloquants ne générent pas de courriels ni & destination de la| Contrat intégré
ni a destination de I'Employeur et ils concernent uniquement les champs du numéro de téléphone A
non B - R , . dans Noé
et de I'adresse courriel dans le cas ou le format n’est pas respecté
bloquants

> bloquants (les données sont intégrées mais doivent étre redressées manuellement par un gestionnaire de I’ASP) ou
> non bloquants (les champs sont vidés de I'information pour ne pas bloquer la demande d’aide).

Nature

> Les rejets techniques (ou définitifs) générent automatiquement un courriel & destination de la
DGEFP sauf dans le cas oU le dernier dossier (dossier le plus récent s’il existe plusieurs « versions »)
n’est pas encore validé. Le flux est considéré comme étant « mis en attente » pour un traitement
ultérieur avec la communication courriel associée qui peut-étre, de ce fait, décalée dans le temps

Contrat non
intégré dans le SI
ASP (Noé)

Contrat intégré
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Contréles de surface : les rejets techniques (1/2)

Ces rejets interviennent dans le flux entre DECA et I’ASP. Le contrat ou I'avenant ne sont pas intégrés dans le systéme de I’ASP. X

Néanmoins, une date de transmission et un numéro administratif ASP sont générés dans DECA. Les actions sont c6té DGEFP et OPCO.

Ces rejets ne sont pas visibles dans I'lHM DECA, mais apparaitront a partir de la version 3.5 de DECA prévue d’étre déployée en avril 2022.

01 Non référencé : Pasd'information (ou information erronée) sur I'émetteur du flux

""" 03 ©  Champrenseignéounonrenseignéatort  © Pasdinformation (ouinformation erronde)sur [émetteurdufix
..... 03 e e Champrense,gne OU nonrense,gnea tort B Panmformatlon(ou mformat,on ;r.,.;,;é;é). sur|etypedeﬂux e
""" 03 | Champrenseignéounonrenseignéatort | Pasdinformation (ou information erronde)sur le flag "CREATION®
""" 03 Champrenseigndounonrenseignéatort  © Pasdinformation(ou information erronée)sur le flag "CORRECTION™
""" 03 :  Champrenseignéounonrenseignéatort  © Pasdinformation(ou information erronée)sur le flag "MODIFICATION®
""" 03 Champrenseignéounonrenseignéatort | Pasdinformation (ouinformation erronée)sur le flag "ANNULATION®
""" 03 ©  Champrenseignéounonrenseignéatort | Pasdinformation (ou information erronée)sur le flag "TRANSFERT D'EMPLOYEUR®
..... 03Champrense,gneou nonrenselgneatortDatedetransmlsswnnon rense,gneeou malformatee
..... 03 e e Champrense,gne OU nonrense,gneatort e Nadmm,strat,fabsent pour |,gne {numhgne}duﬂcmer s
..... 03 e Champrense,gneou nonrense,gneatort e Date deffetdes mod,ﬁcatlons nonrense,gneeatort
""" 03 | Champrenseignéounonrenseignéatort | Datede fin diéligibilité renseignée & tort sur avenantautre que modification
""" 05 ©  Valeurdifférente dune desvaleursattendues  © Pasdiinformation (ou information erronde)sur [émetteurdufix
""" 05 | vValeurdifférente dune desvaleursattendues | Pasdinformation (ov information erronée)surle type de flox
""" 05 ©  Valeurdifférente dune desvaleursattendues | Pas diinformation (ou information erronée)sur le flag "CREATION®
""" 05 ©  Valeurdifférente dune desvaleursattendues  © Pas diinformation (ou information erronée)sur le flag "CORRECTION™
""" 05 ©  Valeurdifférente dune desvaleursattendues  © Pas diinformation (ou information erronée)sur le flag "MODIFICATION"
""" 05 ©  Valeurdifférente dune desvaleursattendues | Pas diinformation (ou information erronée)sur le flag "ANNULATION"
""" 05 ©  Valeurdifférente dune desvaleursattendues | Pas dinformation (ou information erronde) sur le flag "TRANSFERT D'EMPLOYEUR"
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Contréles de surface : les rejets techniques (2/2)

Ces rejets interviennent dans le flux entre DECA et I’ASP. Le contrat ou I'avenant ne sont pas intégrés dans le systéme de I’ASP.
Néanmoins, une date de transmission et un numéro administratif ASP sont générés dans DECA. Les actions sont c6té DGEFP et OPCO.
Ces rejets ne sont pas visibles dans I'lHM DECA, mais apparaitront a partir de la version 3.5 de DECA prévue d’étre déployée en avril 2022.
07 Un ou plusieurs caractéres non autorisés : Format du numéro administratif non respecté
08 Format non respecté Date de transmission non renseignée ou mal formatée
08 Format non respecté Format du numéro administratif non respecté
08 Format non respecté Date d'effet des modifications mal formatée
08 Format non respecté . Date de fin d'éligibilité mal formatée
09 Valeur incohérente Information erronnée sur flag obligatoire "CREATION"
09 Valeur incohérente Information erronnée sur flag obligatoire "CORRECTION"
09 Valeur incohérente Information erronnée sur flag obligatoire "MODIFICATION"
09 Valeur incohérente Information erronnée sur flag obligatoire "ANNULATION"
09 Valeur incohérente Valeur du flag "TRANSFERT D'EMPLOYEUR" incohérente avec le type de flux
09 Valeur incohérente Format du numéro administratif réservé aux demandes d’aide saisies manuellement par I’ASP
1 Borne non respectée Date de transmission a I'ASP inférieure a |la date de début du dispositif AUEA
13 Le N° administratif (N° prise en charge) existe déja Liste des doublons dans la communication "Numéros administratifs en double"
17 : SIRET différent de la prise en charge a annuler SIRET différent de la prise en charge a annuler
21 : Date : Chronologie non respectée Date de transmission a I'ASP supérieure a la date du jour
21 Date : Chronologie non respectée Date d'effet des modifications non comprise dans les dates du dossier
21 Date : Chronologie non respectée Date de fin d’éligibilité non comprise dans les dates du dossier
25 : Transfert d'employeur : SIRET identique a la demande précédente : SIRET identique a I'avenant précédent interdit sur transfert d'employeur
27 Dossier annulé Le dossier concerné par |'avenant est annulé
28 : Dossier inexistant . Avenant rejeté car numéro administratif inconnu
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Contréles de surface : les rejets non techniques (1/2)

Les rejets bloquants générent automatiquement un courriel a destination de 'employeur permettant, ensuite, a un gestionnaire de
I’ASP d’intervenir pour corriger les données en fonction du ou des retour(s) de 'Employeur. Ces rejets apparaissent dans I'lHM DECA.
Plusieurs de ces contréles sont déja appliqués au dépbts du dossier dans DECA. Les actions sont c6té ASP, OPCO et employeur.

RJA Type de controle effectué Message envoyé dans le courriel employeur et affiché dans I'IHM DECA
01 Non référencé : "Complément n° voie" non référencé
01 _' Non référencé : "Code voie" non référencé
01 : Non référencé "Code postal" n'existe pas dans le référentiel
01 _ Non référencé "Libellé commune" n'existe pas dans le référentiel
01 ﬁ Non référencé "Civilité" Sélectionner M ou Mme
01 : Non référencé "Département de naissance" n'existe pas dans le référentiel
01 Non référencé "Diplédme préparé" n'existe pas dans le référentiel

..... 03 . i.........GChamprenseignéounonrenseignéatort  : *Dénomination’estobligatoire
03 : Champ renseigné ou non renseigné a tort "Code postal" est obligatoire
03 Champ renseigné ou non renseigné a tort "Libellé commune" est obligatoire

..... 03 i.........Champrenseignéounonrenseignétort i NuméroSIRET'estobligatoire
03 Champ renseigné ou non renseigné a tort "Civilité" est obligatoire
03 Champ renseigné ou non renseigné a tort "Nom de famille (nom de naissance)" obligatoire

..... 03 ... Champrenseignéounonrenseignéatort . ‘Prénom"estobligatore
03 . Champ renseigné ou non renseigné a tort . "Date de naissance" est obligatoire

..... SOV PR - el e T e O P el ke ot
03 -. Champ renseigné ou non renseigné a tort - "N° de contrat d'apprentissage" est obligatoire
03 ~ Champ renseigné ou non renseigné a tort . "Date de début d'exécution du contrat d'apprentissage" est obligatoire

..... O s ST ORI RO, PEREE i pree el sonimiah pprenitsene estoEEe
03 : Champ renseigné ou non renseigné a tort "Date de conclusion" est obligatoire
03 * Champ renseigné ou non renseigné a tort "Diplédme préparé" est obligatoire

..... 08 o iiiiiiii... Yaleur differente diune des valeursattendves | 'Cilité" Selectionner MouMme ...
07 .. Un ou plusieurs caractéres non autorisés "Dénomination” contient des caracteres non autorisés
07 H Un ou plusieurs caractéres non autorisés . "N°appartement" contient des caractéres non autorisés
07 Un ou plusieurs caractéres non autorisés . "Entrée-Batiment" contient des caractéres non autorisés
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Contréles de surface : les rejets non techniques (2/2)

Les rejets bloquants générent automatiquement un courriel a destination de 'employeur permettant, ensuite, a un gestionnaire de
I’ASP d’intervenir pour corriger les données en fonction du ou des retour(s) de 'Employeur. Ces rejets apparaissent dans I'lHM DECA.
Plusieurs de ces contréles sont déja appliqués au dépbts du dossier dans DECA. Les actions sont c6té ASP, OPCO et employeur.

RJA Type de controle effectué Message envoyé dans le courriel employeur et affiché dans I'lHM DECA
..... 07, . i.................\nouplusieurscaractéresnonautorises . "N°voie”contientdescaracteresnonautorisés | L
..... 07 . .i.................nouplusieurscaracteresnonautorises  ; "Libellévoie" contientdes caractéresnonavtorises L
..... 07 . iiiiiiiiii.......Unouplusieurs caracteresnonautorisés | ; "Distribution” contient des caracteresnonautorisés
..... 07, . iiiiiiiiei........Unouplusieurscaractéresnonautorises | Libellé commune” contient des caractéresnonautorisés ...
..... 07 . i............Unouplusieurscaracteresnonautorisés
..... (?.7.....5..................9.”.9.“.P.'E’.Si.e.‘.’fs..C.a.’.a.c.t.‘e.r?.s.r.‘?.”.?P.FQE‘???..................

..... 07 . i...............Unouplusieurscaracteresnonautorisés i "Nomd'usage" contientdescaracteresnonavtorisés L.
..... 07, i ...............\Unouplusieurscaractéresnonautorisés

..... 07 . iiiiiiiiii.......Unouplusieurs caracteresnonautorisés

..... 08 . iiiiiiiiiiiiiiiiieiei.......formatnonrespecté L.

..... 08 . i....ec........ Formatnonrespecté  :"Datedenaissance"formatdateincohérent
..... 08 ... [Formatnonrespecté .

..... 08F°rmat”°”r‘35pe°te
..... 08  i........ie..............Formatnonrespecte ...

..... 08 . iiiiiiiiiiiiiiiiiiii........Formatnonrespecté ... . .;."Datedefinprévue du contratd'apprentissage" formatdateincohérent
..... 08 L iiiiiiiiiiiieen.... Formatnonrespecte L

..... 09 ... ........)Naleurincohérente .

_____ 6 Changement de SIRET interdit sur cerfa de type Correction

b T e R T
B Do Chrondlgierenespette | aredasoet Sereeution sy comr dapprenisaie ot e <ou dalesle
..... B DeteiChonologlenonrespectée A APBISIERES, e
..... 2. Ctrererereren.......Date:Chronologienonrespectée . ."Date de conclusion" doit &tre comprise entre le 01/01/2019 et la date du jour
..... 22 . i.................Duréedecontratsupérieuread8mois . Duréeducontratdapprentissagesupérieuread8mois
..... 0 e s s e s e o 2R | e T e
A Date de référence en dehors des bornes du dspostf ¢ OBt ate ) e e

26 Date de référence en dehors des bornes du dispositif ;Date de fin.prév.u.e du cont,ratd'apprer)tissage" doit étre comprise entre les
........................................................................................... ornes du dispositif (date début -datefin) . . ... ...

26 Date de référence en dehors des bornes du dispositif dlZztUet?lz;:toen;i:LL;smn doit étre comprise entre les bornes du dispositif (date




Controles métiers : les rejets manuels

Ces controles sont également appelés « Contrdles manuels » ou « Rejets manuels » (RJM)
Chaque rejet manuel est identifiable dans le SI de I'ASP grace un code RJM (voir tableau ci-dessous).

Ces controbles sont réalisés par les gestionnaires ASP apres les contrbles de surface. Ces rejets
apparaissent dans I'lHM DECA.

Si une anomalie est rencontrée, un mail part vers I'employeur afin de I'informer, et de |'orienter vers
l'opérateur en capacité de redresser les données erronées.

Exemple : revenir vers son OPCO dans le cas d'un contrat conclu sur un SIRET fermé, confirmer son
adresse postale a la DR ASP dans le cas d‘une incohérence SIRET/adresse...

Code du rejet Communication Référentiels utilisés
01 Incohérence date de naissance de l'apprenti Mail Employeur n/a
. 02 ..... ..... | nCOherence dateSde debUt et/oudate deﬂn d'execut|ondu Contrat ..... ...... Ma|| Employeur ................... n/a .............
03 erdirene |ncoherence entre|e s|RETet|adresse ...................... ...... Ma||Emp|oyeur ................ Hexaposte ........
04 B |n¢oheren¢e entre|adenom.nat|onet|e s|RET .................. ...... Ma.|Emp|oyeur e R |nfo|ega|e .........
. 11 ................................... E mp|oyeuren ||qu|dat|on ............................. ...... Ma||Emp|oyeur e |nfo|ega|e .........
12 ........................................... s |RET ferme .................................... ...... Ma.lEmployeur o |nfo|ega|e .........
’|3$|RET|nconnU ................................... ...... Ma||Emp|oyeur|nfo|ega|e .........
. 99 ..... .......... A Utre (en pamcuner.ncoher encesur|es effect|fs+250 _250) .......... ...... Ma|| Em p|oyeur ...... R | nf o|ega|e .........
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Le processus Sl a la suite de la validation du dossier par
I’ASP pour les contrats d’apprentissage

Exception : contrdle
DSN pour le 1¢r P Suivi valide > Employeur payé
paiement si contrat
validé dans les 2 mois
suivant le début
Controles mensuels
Le dossier est validé : DSN (DADe) Action
le RIB 225:556)/3 etre Erem|er N Arrét des paiements A OPCO/Emponeur :
paiement a Suspendu employeurs > Correction ou
I'employeur . avenant ou
‘ Information modification DSN
du 1 paiement Ecart avec la DSN (ex.: changement du NIR de
I'apprentis, fiche de paie sur le mauvais établissement)
Controles
du RIB
Confirmation "
du RIB _ Date supposée
de fin de '@7 Une correction ou un
v v contrat avenant doi,t tre
Date de fin du contrat saisie sur le CERFA depcése paDrEICOAPCO
RIB RIB arrivée 3 échéance (si date de fin non ans
absent présent renseigné dans la DSN)
La date de derniére . .
Demande mise 2 jour du RIB est > Rompu _@_’ Arrét des paiements 4».
duRIB disponible dans I'lHM employeurs
DECA Ex.: Rupture du contrat Fin du pa'lement
Emp|oyeur : Dépét déclarée dans DECA. des aides
de son RIB dans le Transitoire ou définitif
systéme SYLAE de
I'ASP
—[ > Terminé

Etat définitif. Etat final selon la date de fin renseignée dans la DSN

Systéme Action précédente N
d’information : validée [ acceptée Contrdles
. . o Information
i 1 Action : Action précédente dis:on?btllgdans
LR - nécessaire entrainant un blocage IHM DECA
Début de Fin de I'étape @ Courriel &
I'étape P 'employeur




Le principe général de versement
des aides pour I'apprentissage

L’entreprise a déposé son RIB dans son espace SYLAE, et elle I'a associé a son contrat.
Les versements vont pouvoir débuter selon des données que I’ASP va pouvoir récupérer sur ses DSN.

Son bon paramétrage est crucial pour des versements fluides.
Vous trouverez ci-dessous les principes des versements effectués par I’ASP pour les aides a I'apprentissage.

Les principes des versements effectués par I’ASP

Cas 1: L'apprenti est présent dans Cas 2: L'apprenti est absent dans

les données DSN transmises a I’ASP les données DSN transmises a I’ASP

Cas 1.1 : la rémunération brute non

lafonné supérieure 2 . o
P e est supérieure a 0 € * Récupération du versement du

mois précédent
* Blocage du mois suivant

« Justification du versement du mois
précédent
* Versement du mois suivant

Cas 1.2 : la rémunération brute non
plafonnée est inférieure ou égale 2 0 €

* Récupération du versement du
mois précédent
+ Versement du mois suivant

Vous trouverez, en slide suivante, le processus S| détaillé des contrdles du RIB et de la DSN effectués par I’ASP



Principe des versements :
les spécificités pour les contrats
de professionnalisation

L’ASP ne peut consulter que les données DSN relatives aux
apprentis et non celles relatives aux contrats de
professionnalisation

Pour les contrats de professionnalisation : I'ASP récupere les
informations via les bulletins de salaire qui doivent étre
déposés mensuellement sur https://depot-bs-contrats-pro.asp-

public.fr/

Le dépdbt des bulletins de salaires n‘est possible que si au moins
un contrat de professionnalisation a été validé par I’ASP sur le
SIRET concerné

Le principe général des versements est identique a
I'apprentissage
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Les contrbles préalables aux
versements mensvels :
points de vigilance

La paye du salarié doit étre réalisée sur le méme SIRET que
celui mentionné sur le CERFA

Les éléments d’identité du salarié doivent étre identiques a
ceux renseignés sur le CERFA (NOM, Prénom(s), date de
naissance)

Le montant contrdlé par I’ASP est celui qui correspond a la
« rémunération brute non plafonnée »
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Principe des versements :
comment bien renseigner la DSN
(a destination des entreprises)

Vérifier I'exacte correspondance des SIRET et des éléments d’identité du
salarié entre le CERFA et le logiciel de paye

Paramétrer la rubrique $21.G00.40.008 « type de politique publique et
conventionnelle » avec les valeurs attendues pour un apprenti (64, 65 ou 81)

Vérifier les dates de début et de fin prévisionnelle du contrat dans le logiciel
de paye sont identiques a celles mentionnées sur le CERFA

Si l'apprenti n‘a pas encore de NIR (numéro de sécurité sociale), utiliser un
Numéro Technique Temporaire respectant les recommandation de DSN-Info

Ne pas déclarer de changement d’élément d'identité en méme temps que la
premiére déclaration du NIR

Dés que lI'apprenti a regu son NIR de I’Assurance Maladie, déclarer le NIR a la
place du NTT en respectant la procédure (voir DSN-Info)

Vérifier que la rubrique « Rémunération brute non plafonnée » est bien
paramétrée dans le logiciel de paye

Vérifier que le mois de déclaration est correct et qu'il est bien mis a jour
chaque mois

Si votre apprenti enchaine différents contrats d'apprentissage dans la méme
entreprise, il est nécessaire de saisir les dates réelles de fin de contrat dans
votre outil de paye pour chaque contrat

Vous devez saisir la date réelle de fin de contrat : en cas de rupture anticipée,
c’est cette nouvelle date qu'il faut indiquer

Pour plus d’infos https://www.net-entreprises.fr/tableau-de-bord-dsn/

58


https://www.net-entreprises.fr/tableau-de-bord-dsn/
https://www.net-entreprises.fr/tableau-de-bord-dsn/
https://www.net-entreprises.fr/tableau-de-bord-dsn/

Aide aux contrats en alternance
Les avenants

AN
&L
¢é H j«,
(‘2 A“G

Toute modification d'un élément essentiel du contrat fait
I'objet d’'une communication a 'OPCO.

Suivant le type de modification, cette communication fait
I'objet d’un avenant signé et transmis a l'opérateur de
compétences pour dépdt dans les mémes conditions que le
dépbt du contrat initial.

Les différentes modifications du contrat pouvant donner lieu a un avenant

+ 31 Modification de la situation juridique de I'employeur (changement
de SIREN)

+ 32 Changement d’employeur dans le cadre d'un contrat saisonnier
+ 33 Prolongation du contrat suite a un échec a I'examen de I'apprenti

* 34 Prolongation du contrat suite a I'obtention de la reconnaissance de
I’apprenti comme travailleur handicapé

+ 35 Modification du dipléme préparé par l'apprenti

+ 36 Autres changements (changement de maftre d’apprentissage, de
durée de travail hebdomadaire, réduction de durée)

* 37 Modification du lieu d’exécution du contrat (changement de SIRET)
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o 7 contréle du SIRET




Actions liées au controle du SIRET
Evolutions dans DECA sur le controle du SIRET

Les principaux rejets c6té ASP sont aujourd’hui liés au contrdle du SIRET (exemple : transmission de SIRET inactifs, fermés ...). Des travaux
d’amélioration ont été lancés pour diminuer le nombre de rejets dus a des problémes de SIRET, en alignant les référentiels SIRET entre acteurs et en

effectuant davantage de contréles en amont.

L'utilisation a moyen-terme du référentiel SIRET Infolégale par I'ensemble des acteurs pour contrdler les SIRET est notamment privilégiée. En effet :
+ Du fait de sa méthode de mise a jour, la base Infolégale a des données plus a jour que la base de I'Insee

+ 600 000 SIREN, soit environ 7% de la base Infolégale, ne sont pas présents dans la base Insee, mais présents dans la base Infolégale, d'apres

Infolégale

+ L’ASP utilisant la base Infolégale, I'utilisation de la méme base par les OPCO et la DGEFP permettrait une cohérence au niveau des référentiels
La DGEFP mettra a disposition le webservice permettant le controle du SIRET en se basant sur I’API Infolégale.

Actions prévues concernant le contréle du SIRET

9 novembre 2021

* Mise a jour 3.4 de DECA (évolution
du Wso01).

O Un contréle non bloquant du
SIRET selon la base Infolégale a
été implémenté dans DECA

O Lors du dépdt d'un contrat par les
OPCO, le contrdle est effectué, et
le statut du contrat est transmis
aux OPCO en méme temps que le
numéro de dépot du contrat

O Les statuts des SIRET sont :
Inexistant [ Valide [ Fermé

* Mise en place du SharePoint

« Redressement SIRET »

O Remontée des SIRET identifiés
comme erronés et redressés par
I’ASP aux OPCO, pour correction
par les OPCO dans leur référentiel

Mars 2022

Mise a jour 3.5 de DECA - Consultation
du SIRET via 'lHM DECA

Mise en place d'une interface de
vérification du SIRET dans I'|HM
DECA, basé sur le référentiel
Infolégale. Cette vérification sera
manuelle.

Mise en place d'un nouveau
webservice (WS19) qui peut étre
interrogé par les OPCO avant le dépdt
du contrat dans DECA (basé sur
Infolégale)

Lorsque I'OPCO procédera a une
recherche par n° de SIRET de
I'employeur dans I'lHM DECA ou via le
WS19, les informations affichées
seront les suivantes : le statut du SIRET
Inexistant / Valide / Fermé, la date
d’ouverture du SIRET (si le SIRET existe)
et la date de fermeture du SIRET (si le
SIRET est fermé)

Tableau récapitulatif

Information sur le
statut du SIRET selon
Infolégale transmise
aux OPCO lors du
dépot du contrat
dans DECA (évolution
du WSO01)

Possibilité de contréle
du statut du SIRET
selon Infolégale en
amont du dépdét dans
DECA (WS19)

Possibilité de contrdle
du statut du SIRET
dans I'IHM DECA

3.3

3.4

3.5
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Focus sur le controle du SIRET
Remontée des SIRET redressés
par I'ASP aux OPCO

Suite au diagnostic du processus des aides exceptionnelles, un
processus de remontées d’informations a été mis en place entre I'ASP
et les OPCO. L'objectif est pour I’ASP d'informer les OPCO des
contrats pour lesquels ils ont effectué un redressement de SIRET
lorsque ce dernier est erroné (pour erreur de saisie) ou inactif.

Pour cela, un SharePoint « Redressement SIRET » a été mis en place
par la DGEFP. Ce SharePoint fonctionnera de la maniéere suivante :

1. L'ASP saisit la liste des contrats ayant subi un redressement de
SIRET sur le SharePoint sur une base hebdomadaire

2. La DGEFP identifie les OPCO associés aux contrats redressés

3. L'OPCO se connecte au SharePoint pour obtenir la liste de ses
contrats ayant subi un redressement de SIRET. Les OPCO
corrigent ensuite le SIRET des contrats dans son Sl et dans
DECA (I'action a mener sur ces contrats est donc bien une
correction et non un avenant)

Les détails concernant le SharePoint « Redressement SIRET » sont
disponibles a la page suivante
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https://ecu.collab.social.gouv.fr/dir/DGEFP/MISI/equipe/deca/Lists/Redressement%20SIRET/NewForm.aspx?Source=https%3A%2F%2Fecu%2Ecollab%2Esocial%2Egouv%2Efr%2Fdir%2FDGEFP%2FMISI%2Fequipe%2Fdeca%2FLists%2FRedressement%2520SIRET%2FAllItems%2Easpx&RootFolder=

Focus sur le controle du SIRET
Présentation du SharePoint « Redressement SIRET »

Qui met a jour le SharePoint ?

Pour chaque contrat ayant subi un
redressement de SIRET par I’ASP, un
formulaire doit étre complété.

Ce formulaire est rempli par I'ASP, la
DGEFP et les OPCO.

Les champs du formulaire a saisir par les
différents acteurs peuvent étre identifiés
grace a la légende ci-dessous :

Champ a saisir par I’ASP

Champ a saisir par 'OPCO

A saisir par
I’ASP

IS Asaisir par
} la DGEFP
A saisir par
I'OPCO

A guelle fréquence le SharePoint est-il mis a jour ?

Le tableau de bord sera mis a jour de maniére hebdomadaire par les OPCO, la DGEFP et I'’ASP

Comment se connecter au SharePoint ?

* Vous pouvez accéder au SharePoint de remontées d'informations grace a ce lien, (utiliser Internet Explorer ou Edge de

préférence)

-

* En cas de probléme de connexion, vous pouvez envoyer un mail a Id-dgefp-alternance-misi@emploi.gouv.fr

Pour plus d’'informations, des modes opératoires pour chaque acteur (OPCO, DGEFP, ASP) sont disponibles sur le SharePoint

« Redressement SIRET »
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Gouvernance
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Gouvernance

Vous trouverez ci-dessous une liste non exhaustive des points d’échange récurrents entre la DGEFP, I’ASP et les OPCO.
Ces points ont été mis en place pour échanger entre acteurs sur le dispositif d'aides exceptionnelles. N'hésitez pas a remonter vos
actualités ou vos irritants concernant ce dispositif a votre référent (liste des référents disponible ci-dessous)

S1 S2
Réunions COMOP
opérationnelles Echange
Réunions
stratégiques
Instances Objectifs

Participants : référents OPCO, ASP et DGEFP

* Partager les actualités et les irritants rencontrés dans le
traitement des dossiers

* Suivre les chantiers d’amélioration en cours et identifier de
nouveaux chantiers d’amélioration & adresser

COMOP
Echange

Participants : référents OPCO, ASP et DGEFP
+ Partager les actualités et suivre les indicateurs opérationnels
des acteurs (volume d’activité, stock, délais...)

C:IQMOP + Valider les indicateurs et commentaires a présenter en
LGRS COPIL de suivi
m Participants : DG OPCO, ASP et DGEFP
. » Suivre les indicateurs stratégiques de chaque acteur
COPIL * Arbitrer les décisions a prendre sur certaines actions

correctives

de suivi

S3 sS4

COMOP
Indicateurs

COPIL
de suivi
Liste des référents

Entité Référent

OPCO 2i David NEVEU
.. OPCOAfdaS ................. Alex'a DAVIN .......................
L OPCOAkto .................. Alex's GUITARD .....................
.. OPCOAtIaS ................ NICOIaSRIVIER ......................

ASP . Laurent IMBERT
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Lexique

Application IHM DECA

L'application IHM DECA est un outil, mis a disposition par la DGEFP, qui permet de visualiser
toutes les données des contrats d'apprentissage et les différents événements 'impactant au
cours de sa vie. Sa mise a jour est quotidienne.

L'application IHM DECA permet ainsi de consulter I'historique de chaque contrat initial
(incluant les versions correctives) et de ses éventuels avenants. L'historique permet de
connaitre notamment la date de dépdt, la date de transmission a I’ASP et le numéro
administratif de I'ASP.

L'application IHM DECA est accessible aux salariés et aux agents des structures et
organismes suivants, aprés avoir été autorisés a y accéder par leur administrateur ou
gestionnaire :

+ Opérateurs de Compétences (OPCO)

+ Agence de services et de paiement (ASP)

+ Assistance des Ministéres Sociaux

+ Délégation générale a I'Emploi et a la Formation professionnelle (DGEFP)

* Chambres consulaires (dans le cadre de leur mission de médiation)

Il est également possible, grace a l'application IHM DECA, d’avoir acceés, pour chaque
contrat, a des indicateurs d'éligibilité a I'aide unique et a I'aide exceptionnelle. Si les critéres
d’éligibilité ne sont pas réunis, I'application IHM DECA indique la ou les données rendant le
formulaire inéligible a I'aide unique ou a I'aide exceptionnelle.

Avenant

Un avenant est une modification substantielle au contrat de travail initialement signé entre
I'employeur et son salarié.

Dans le cas d'avenant, c’est le contrat initial qui fait foi et qui sera donc pris en compte pour
déterminer I'éligibilité, ou non, du contrat a I'aide, sauf changement de niveau de
certification préparé.
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Avenant a un contrat d’apprentissage

Un avenant peut se porter sur un premier contrat d’apprentissage (code 11) ou un contrat
d'apprentissage succédant a un autre (type 21, 22 ou 23).

Les motifs donnant lieu a un avenant sont indiqués dans la notice du CERFA du contrat
d'apprentissage et sont répartis selon les catégories suivantes :

31/ Modification de la situation juridique de I'employeur (changement de SIREN)

32 [ Changement d’employeur dans le cadre d’un contrat saisonnier

33/ Prolongation du contrat suite a un échec a I'examen de I'apprenti

34 [ Prolongation du contrat suite a la reconnaissance de I'apprenti comme travailleur
handicapé

35 [ Modification du dipldme préparé par I'apprenti

36 [ Autres changements : changement de maitre d’apprentissage, de durée de travail
hebdomadaire, réduction de durée, etc.

37 [ Modification du lieu d'exécution du contrat (changement de SIRET)

Un avenant est obligatoirement signé (donc conclu) par les deux parties au contrat et doit étre
transmis par I'employeur a son OPCO pour dépét. Si l'avenant affecte la rubrique relative a la
formation théorique, il doit également étre visé par le CFA. Dans le cas contraire, I'avenant
sera transmis par I'employeur au CFA pour information.

Avenant a un contrat de professionnalisation

Un avenant peut porter sur un premier contrat de professionnalisation (type 11 ou 12) ou dans
le cadre d’un renouvellement de contrat, un contrat de professionnalisation (type 21, 22, 23 ou
24). Contrairement au contrat d’apprentissage pour lequel il existe 7 catégories de motifs, tous
les motifs donnant lieu a un avenant pour les contrats de professionnalisation ont été
rassemblés sous une seule codification : type 30.
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Contrdle de la conformité du contrat par 'OPCO

Controler la conformité du contrat signifie vérifier qu’un contrat répond bien aux obligations
légales ou qu’il comporte bien les mentions nécessaires a sa validité.

Il est important de noter que le contrble de conformité du contrat d’apprentissage lors de
I'instruction par I'OPCO, ne porte, selon la réglementation, que sur 4 points (cf. pages
précédentes). Pour autant, 'OPCO doit aussi vérifier de nombreux autres points, nécessitant
parfois des relances aupres de I'employeur; pour assurer notamment son dépdét sur DECA.

Controle d’éligibilité a I'aide

S'agissant du versement des aides a 'employeur, il s'agit de vérifier que les caractéristiques du
contrat correspondent bien a celles décrites par la réglementation pour que I'employeur
puisse en bénéficier. La DGEFP est en charge de ce contréle.

Contrdles des rejets techniques

A la réception des flux DGEFP et avant l'intégration dans le systéme d'information de ['ASP, un
certain nombre de controles sur la conformité des dossiers sont réalisés et peuvent donner lieu
a des rejets.

Ces rejets peuvent étre définitifs (les données ne sont pas intégrées dans le systéme
d'information de I’ASP), bloquants (les données sont intégrées mais doivent étre redressées
manuellement par un gestionnaire de I’ASP) ou non bloquants (les champs sont vidés de
I'information pour ne pas bloquer la demande d’aide).

Si le dossier est conforme, le dossier intégre le systéme d'information.
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Le contrat initial est le contrat de base qui régit la relation entre un employeur et I'alternant.

Concernant le contrat d'apprentissage, il existe différents types de contrats initiaux. Il peut
s'agir du premier contrat d‘apprentissage de l|'apprenti (type 11). Dans le cadre d’une
succession de contrats, faisant référence a la notion de parcours de l'apprenti, on retrouve
également un nouveau contrat avec un apprenti qui a terminé son précédent contrat auprés
d'un méme employeur (21), ou d’'un nouveau contrat avec un apprenti qui a terminé son
précédent contrat auprés d‘un autre employeur (22), ou enfin d'un nouveau contrat avec un
apprenti dont le précédent contrat auprés d’un autre employeur a été rompu (23).

Concernant le contrat de professionnalisation, il existe également différents types de contrats
initiaux. Dans la plupart des cas on parle tout simplement de la notion de Contrat initial (type
11). Il existe également le type 12 : Contrat initial conclu conjointement avec deux employeurs
pour l'exercice d'une activité saisonniére : une convention tripartite est nécessaire pour la
validation du contrat par 'OPCO (contrat régi par I'article L.6325-4-1). A noter qu‘on retrouve
pour les contrats de professionnalisation, la notion de « Renouvellement de contrat » (type 21,
22,23 et 24).

Correction
En langage métier, une correction se distingue d'un avenant.

Alors que l'avenant vient modifier substantiellement un contrat en cours (avec une date
d’effet variable selon le moment a partir duquel la modification apportée prend effet), la
correction vient corriger une erreur sur le contrat initial.

Ce qui est déposé dans DECA, pour un contrat d’apprentissage, ou dans ExtraPro, pour un
contrat de professionnalisation doit étre conforme au contrat papier initialement signé :

*  Siune erreur s'est produite au moment de la conclusion du cerfa : il sera nécessaire de
procéder a la signature et au dépot d’'un avenant
o Sil'avenant prend effet depuis le premier jour d’exécution du contrat il sera
déposé sous la forme d’une correction/mise a jour
o Sil'avenant prend effet ultérieurement il sera déposé sous la forme d’un avenant
*  Siune erreur s'est produite au moment du dépdt du contrat par I'opérateur de
compétences : une simple correction sera suffisante.
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Contrdles métiers

Les contrbles métiers permettent de vérifier le contenu et la cohérence d'un champ.

On retrouve a titre d’exemples : absence du nom ou dénomination employeur, respect du
champ « Employeur spécifique », numéro du contrat précédent, date d’effet de |'avenant,
contrat financé, respect du référentiel, Siret conforme a l'algorithme de Luhn ou de la Poste,
date de fin postérieure a la date de début, date de période de rémunération avec les dates de
contrat, champs obligatoires liés a la rémunération annuelle, présence d'un doublon, effectif
salarié doit étre égal ou supérieur a 0, justificatif de la dérogation liée a I'age.

Contrdles de surface

Les contrbles de surface permettent de vérifier que la valeur d'un champ est respectée en
fonction de son type défini, son format, sa longueur maxi, son caractére obligatoire ou ses
caractéres autorisés.

DSN

Déclaration Sociale Nominative. C'est une déclaration en ligne produite par I'employeur tous
les mois a partir de la fiche de paie. Elle sert essentiellement a payer les cotisations sociales et a
transmettre les données des salariés aux organismes sociaux (P6le emploi, CPAM, Urssaf, etc.).
Elle permet a I’ASP de contrdler la présence effective de I'apprenti et déclencher le paiement
du mois suivant.

s n

Dépot

Le dépdt du contrat correspond, si I'on s'en référe au Code du travail, a I'acte de transmission
des données d'un contrat en flux depuis le systéme d’information d‘un OPCO vers DECA ou
Extrapro, les bases de données administrées par les services de I'Etat (historiquement, on
parlait « d’enregistrement » et le contrdle portait sur I'ensemble des dispositions
réglementaires et conventionnelles applicables au contrat).

L'acte de dépot génere I'émission d'un numéro unique a 15 chiffres identifiant le contrat (un
employeur + un alternant) jusqu’a son extinction normale ou suite a une rupture.
L'adressage du contrat de I'employeur ou du CFA a I'OPCO n’est pas un « dépdt » mais un «
transfert » ou une « transmission ».
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DECA

DECA (Dépbt des Contrats en Alternance) est la base nationale des contrats d'apprentissage,
mise a disposition par la DGEFP, permettant aux opérateurs de compétences, par voie
dématérialisée, de :

. Déposer un contrat initial

. Déposer un avenant au contrat initial

. Procéder a une correction a un contrat initial ou a un avenant
. Déposer une rupture.

Date de début d’exécution du contrat d’apprentissage

N

La date de début d’exécution du contrat est celle a laquelle commence a s’exécuter
réellement le contrat, dans le cadre de la formation théorique (en CFA) ou dans celui de la
formation pratique (chez I'employeur).

Pour un avenant, la date de début d’exécution du contrat est toujours la date de début
d’'exécution du contrat initial sur lequel porte I'avenant.

Date de conclusion

La date de conclusion est la date de signature du contrat d’apprentissage ou d'un avenant.

C’est a la date de conclusion du contrat d’apprentissage que s’apprécient notamment les
critéres d'éligibilité des aides. Dans le cadre de 'aide exceptionnelle, c’est la date a laquelle le
contrat initial a été conclu qui va étre primordiale dans l'attribution de l'aide, ou non, a
I'employeur.

A noter que la date de conclusion ne doit pas étre confondue avec la date de fin du contrat
d'apprentissage.
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Date d’effet d’un avenant

La date de I'effet de I'avenant est la date a laquelle la modification portée prend effet. Elle
peut soit étre égale ou soit postérieure au début d'exécution du contrat initial mais ne peut
étre postérieure a J+1 de la date de fin initiale du contrat.

Date de fin d’exécution d’un contrat d’apprentissage

Au plus tot, le contrat d’apprentissage peut initialement prévoir sa date de fin au dernier
jour de la derniére épreuve nécessaire a I'obtention du titre ou diplédme préparé.

Au plus tard, le contrat d’apprentissage peut prévoir initialement une date de fin
correspondant a la veille du début du cycle de formation suivant, conduisant a la méme
certification professionnelle, et ce dans la limite de la tolérance dite de « deux mois » apres
la derniére épreuve sanctionnant le cycle de formation suivi.

Un éventuel avenant de prolongation peut toutefois étre conclu lorsqu’un élément objectif
le justifie, c’est-a-dire un élément ne dépendant pas de la volonté de I'employeur ou de
I'apprenti.

A noter que la date de conclusion (qui est la date de signature du contrat) ne doit pas étre
confondue avec la date de fin d’exécution du contrat d’apprentissage.

ExtraPro

ExtraPro est la base nationale des contrats de professionnalisation, mise a disposition par la
DGEFP, permettant, aux opérateurs de compétence, par voie dématérialisée, de :

+ Déposer un contrat initial,
+ Déposer un avenant au contrat initial,
* Procéder a une correction a un contrat initial ou a un avenant.

A terme, DECA sera également utilisé pour le dép6t des contrats de professionnalisation, en
remplacement d’ExtraPro.
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Flux
Représente ici les différents contrats éligibles transmis régulierement de DECA a NOé.
Il existe 5 flux distincts :

+ Le flux des contrats d'apprentissage éligibles a I'aide unique et a I'aide exceptionnelle
dans le périmétre a l'aide unique,

+ Le flux des contrats d'apprentissage des entreprises de moins de 250 salariés ET visant
des dipldmes supérieurs au BAC,

+ Le flux des contrats d'apprentissage des entreprise avec 250 et plus de 250 salariés,

+ Le flux des contrats de professionnalisation des entreprises de moins de 250 salariés,

+ Le flux des contrats de professionnalisation des entreprises avec 250 et plus de 250
salariés.

Flag

Information portée dans les contrats regus par I'ASP en provenance de DECA permettant au Sl
de I'ASP de traiter les différents types de CERFA (contrat initial ou avenants) en fonction des
actions attendues.

Sharepoint

Sharepoint est un outil, mis a disposition par la DGEFP, qui permet de visualiser certaines
données des contrats de professionnalisation et des différents événements l'impactant au
cours de sa vie. Sa mise a jour est hebdomadaire. Sharepoint permet ainsi de consulter les
éléments essentiels de chaque contrat de professionnalisation et notamment d’avoir une
visibilité sur ceux transmis a I’ASP.

Sharepoint est accessible aux salariés et aux agents des structures et organismes suivants,
aprés avoir été autorisés a y accéder par leur administrateur ou gestionnaire :

+ Opérateurs de Compétences (OPCO),

+ Agence de services et de paiement (ASP),

« Assistance des Ministéres Sociaux,

+ Délégation générale a I'Emploi et a la Formation professionnelle (DGEFP).
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Guide opérationnel a destination des acteurs
des aides de I’Etat en matiere d'alternance



