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1. Introduccié

Les entitats que vulgueu impartir accions de formacié professional per I'ocupacié en modalitat
presencial, teleformacié o mixta, autoritzades pel Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya (en
endavant SOC) heu d'estar donades d’alta, préviament, al Registre d’entitats de formacié
professional per a I'ocupacié , inscrites i/o acreditades en alguna de les especialitats formatives
incloses al Cataleg d’especialitats formatives.

A lany 2019 es van publicar les ordres ministerials TMS/369/2019, de 28 de marg i
TMS/283/2019, de 12 de marg, per les quals es regulen els esmentats Registre estatal d’entitats
de formacio i el Cataleg d’especialitats i, aixd va comportar una série de canvis als procediments
establert pel SOC .

La inscripcid/acreditacié al Registre d’entitats de formacio significa el reconeixement de que les
entitats teniu la capacitat a nivell d’instal-lacions, equipaments, materials, suports didactics i equip
huma per impartir accions de formacié professional per a I'ocupacioé dintre de I'ambit de gestié
del SOC.

Sou entitats de formacid acreditades aquelles que impartiu formacié conduent a I'obtenci6 de
certificats de professionalitat (formaci6 formal) i que compliu els requisits establerts en les
normes especifiques reguladores de cada certificat incloent les que de manera complementaria
pugui establir el SOC.

Sou entitats de formacié inscrites aquelles que impartiu formacié no conduent a I’'obtencié de
certificats de professionalitat (formacio no formal) i que compliu els requisits que estableix el
SOC.

INSCRIPCIO ACREDITACIO
Especialitat NO conduent a Certificats de professionalitat

certificat de professionalitat

Els requisits minims per inscriure’s en el Registre d’Entitats de Formacié del SOC en una
especialitat formativa s’especifiquen en el programa formatiu de referéncia o, si es tracta d'una
especialitat corresponent a un certificat de professionalitat, en el Reial decret que el regula.

Podeu sol-licitar I'alta al Registre d’entitats de Formacié del SOC les entitats o les empreses
publiques o privades que compliu els requisits que estableix la normativa reguladora vigent .Els
requisits i obligacions de les entitats per a I'acreditacid/inscripcié al Registre estan condicionades
per les diferents modalitats d'imparticié presencial i teleformacio.

El SOC és I'Organ competent en els tramits de Registre de modalitat presencial i de teleformacioé
que afecten en el seu territori.

No es requerira la inscripcié al Registre en la iniciativa de formacié programada per les empreses
per als seus treballadors a les empreses que imparteixin formacié als seus treballadors, sigui
amb els seus propis mitjans o recorrent a la contractacio, excepte quan s'encomani l'organitzacio
de la formaci6é a una entitat externa, ni quan la formacio s'imparteixi per la propia empresa a
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través de plataformes de teleformacié residents en I'exterior i sempre que es tracti d'empreses
multinacionals.

Les entitats que vulgueu impartir formacio diferent de les especialitats previstes en el Cataleg
podeu trobar la informacié de la gestié de la formacio programada per les empreses en el segiient
enllac de la Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo (Fundae)

Des del Consorci per a la Formacié Continua de Catalunya proporcionen a les empreses que
ho demanen, informacio de caracter general sobre el procediment. Podeu adrecar la consulta
mitjancant aquesta bustia de contacte

La disposici6 transitoria segona de I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg, estableix un periode
d'adequacid, en els segiients termes: “De conformitat amb l'article 38.4 del Reial decret 694/2017,
de 3 de juliol, el Registre Estatal d'Entitats de Formacid i els registres habilitats en aquesta
matéria pels serveis publics d'Us del Sistema Nacional d'Ocupacié procediran a adequar la seva
estructura i protocols d'actuacié d'acord amb el que s'estableix en aquesta ordre, en el termini de
vint-i-quatre mesos a comptar des de I'entrada en vigor d'aguesta.

D'igual manera, durant aquest termini es procedira a adaptar la informacio sobre els centres de
formaci6 ja integrats en el Registre Estatal d'Entitats de Formaci6, de manera que, al seu terme,
no podran romandre en el citat registre aquells les dades dels quals no hagin estat completats o
rectificats de conformitat amb l'indicat en aquesta ordre, sempre que el sistema informatic que li
serveixi de suport hagi evolucionat en la seva estructura en el termini indicat i de conformitat amb
I'assenyalat en la present ordre.”

2. Objectius i novetats

L'objectiu d’aquesta guia és actualitzar la informacio dels tramits de registre derivats dels canvis
normatius.
Les novetats que incorpora aquesta versio 11.0, respecte a la versio 10.0, sén:

Estan exempts del pagament de taxa aquelles sol-licituds d’inscripci6 en el Registre
d’entitats de formacié professional per a I'ocupacié del Servei Public d"Ocupacié de
Catalunya, en les que no sigui obligatoria una visita prévia al centre per part dels técnics de
I"’Administraci6. En concret, seran les sol-licituds d’inscripcié per impartir especialitats
formatives del Cataleg del Servei Public d"Ocupacid de Catalunya no conduents a certificats
de professionalitat. Com s’especifica a I'Article 26.6-5a ‘Exempcions’ del Decret Legislatiu
3/2008, de 25 de juny, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei de taxes i preus publics de la
Generalitat de Catalunya.

Nous enllacos a les presentacions d’ajuda de pantalles del tramit d’Actualitzacio de dades en
el registre sense modificacié d'espais i/o d'especialitats (Modalitat presencial)
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3. Normativa

Publicada al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya

Decret 182/2010, de 23 de novembre, d’ordenacié de la formacio professional per a I'ocupacio a
Catalunya (DOGC 5764 de 26/11/2010).

Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol, per la qual s’aproven les bases reguladores de les
subvencions relatives a la formacié d'oferta per realitzar accions formatives adrecades
prioritariament a treballadors/ores desocupats/ades que promou el SOC (Capitol IV “Cataleg
d’'especialitats formatives i registre de centres i entitats de formaci¢”) (DOGC num. 5171 de 11
de juliol de 2008).

Ordre EMO/215/2014, de 9 de juliol, de madificacié de I'Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol, pel
gue fa al Registre de centres i entitats de formacio del Servei d'Ocupacié de Catalunya.(DOGC
num.6666 de 17 de juliol de 2014)

Llei 10/2015, del 19 de juny, de formacié i qualificacio professionals.(DOGC num.6899 de 25 de
juny de 2015)

LLEI 3/2023, del 16 de marg, de mesures fiscals, financeres, administratives i del sector public
per al 2023 (DOGC num. 8877, 17/03/2023)

Resolucié TSF/1870/2017, de 28 de juliol, per la qual s'estableixen la identificacié externa dels
centres col-laboradors del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya inscrits i/o acreditats al
Registre de centres i entitats de formacio i la identificacié interna de les actuacions que duen a
terme.(DOGC num.7427 de 4 d’agost de 2017)

Publicada al Butlleti Oficial de I'Estat

Reial decret 62/2022, de 25 de gener, de flexibilitzacié dels requisits exigibles per a impartir
ofertes de formacié professional conduents a I'obtencié de certificats de professionalitat, aixi com
de I'oferta de formacié professional en centres del sistema educatiu i de formacié professional
per a l'ocupacié.( BOE 27 de gener de 2022)

Ordre Ministerial TMS/369/2019, de 28 de marc, per la qual es regula el Registre Estatal d'Entitats
de Formacio del sistema de formacié professional per a I'ocupacio en I'ambit laboral, aixi com els
processos comuns d'acreditacio i inscripcio de les entitats de formacié per a impartir especialitats
formatives incloses en el Cataleg d'Especialitats Formatives (BOE de 1 d’abril de 2019)

Ordre TMS/283/2019, de 12 de marg, per la qual es regula el Cataleg d'Especialitats Formatives
en el marc del sistema de formacié professional per a I'ocupacié en I'ambit laboral (BOE de 14
de marc de 2019)

Reial decret 694/2017, de 3 de juliol, pel qual es desplega la Llei 30/2015, de 9 de setembre, per
la qual es regula el sistema de formacié professional per a I'ocupacié en I'ambit laboral. (BOE de
5 de juliol de 2017).

Llei 30/2015, de 9 de setembre, per la qual es regula el Sistema de Formacié Professional per a
I'Ocupacié en I' ambit laboral. (BOE de 10 de setembre de 2015).
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Ordre ESS/722/2016, de 9 de maig, per la qual s'amplia I'oferta de certificats de professionalitat
susceptibles d'impartir-se en la modalitat de teleformacio i s'estableixen les especificacions per
a la seva imparticié. (BOE de 14 de mayo de 2016)

Reial Decret 7/2015, de 16 de gener, pel qual s'aprova la Cartera Comuna de Serveis del Sistema
Nacional d'Ocupacio. (BOE» num. 31, de 5 de febrer de 2015)

Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels drets
digitals. (BOE» num. 294, de 6 de desembre de 2018)

Ordre ESS/1897/2013, de 10 d'octubre, per la qual es desenvolupa el Reial decret 34/2008, de
18 de gener, pel qual es regulen els certificats de professionalitat i els reials decrets pels quals
s'estableixen certificats de professionalitat dictats en la seva aplicacié (BOE de 17 d’octubre de

2013).

Ordre TAS/718/2008, de 7 de marg, pel que es desenvolupa el Reial Decret 395/2007, de 23 de
marg, pel qual es regula el subsistema de formacio professional per a I'ocupacio, en matéria de
formacié d'oferta i s'estableixen les bases reguladores per a la concessié de subvencions
publiques destinades al seu finangament (BOE de 18 de mar¢ de 2008). (Modificada per I'Ordre
ESS/1726/2012, de 2 de agost (BOE de 4 d’agost de 2012).

Reial decret 34/2008 de 18 de gener, pel que es regulen els certificats de professionalitat (BOE
31 de gener 2008) , modificat pel RD 1675/2010 de 10 de desembre (BOE de 31 de desembre
de 2010) (Correcci6 d’errades del RD1675/2010, BOE 8 de gener de 2011) i el RD 189/2013, de
15 de mar¢ (BOE de 21 de marg de 2013) (Text consolidat).

En relaci6 ala normativa que regula el procediment administratiu:

Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques
(BOE 236 de 2 d'octubre de 2015).

Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector public (BOE 236 de 2 d’octubre de 2015).

ORDRE PDA/21/2019, de 14 de febrer, per la qual es determina el sistema de notificacions
electroniques de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya i del seu sector public (DOGC
7814 20 de febrer de 2019)

4. Requisits de les entitats de formacié

Per a l'acreditacio i/o inscripcié en I'especialitat o especialitats formatives les entitats heu de
complir els requisits que regula l'article 35 de I'Ordre TRE/338/2008 i de I'article 19 de I'Ordre
Ministerial TMS/369/2019, de 28 de marg.

4.1 Requisits generals de les entitats en modalitat presencial (inscripcid i acreditacio)

e Disposar d'espais i instal-lacions adequats per al personal de I'entitat :
o0 Espais per a despatxos, sala de professors/es i activitats de coordinacié que
tinguin, en conjunt, una superficie minima de 50 metres quadrats.
0 Una secretaria.

- Generalitat
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0 Lavabos i serveis higiénic-sanitaris en nombre adequat a la capacitat formativa
del centre.

e Complir els requisits establerts als articles 32.1, 32.3 i 36.4 de la Llei 1/1998, de 7 de
gener, de politica linguistica.

e Les instal-lacions del centre de formacio han de comptar amb mitjans tendents a facilitar
I'accessibilitat universal de conformitat amb la normativa general de drets de les
persones amb discapacitat i de la seva inclusio social.

e Els espais formatius han de complir les condicions higiéniques, acustiques, d’habitabilitat
i seguretat i totes aquelles que en materia de prevencié de riscos laborals siguin exigides
en la legislaci6 vigent.

e Disposar de recursos humans suficients per a la programacio, administracio, gestio i
atencié al public.

Requisits especifics per a cada especialitat a inscriure o acreditar:

e Disposar d'espais formatius amb la capacitat, dotacié i equipaments necessaris per
impartir la formacié tant tedrica com practica, d’acord amb el programa formatiu de
I'especialitat formativa o el Reial decret que regula el certificat de professionalitat, que
doni cobertura al que disposa l'article 4.4 del reial decret 694/2017, de 3 de juliol, que és
d’'un maxim de 30 alumnes, 25 en el cas de certificats de professionalitat.

e Disposar, quan es tracta d'acreditacid, d'un projecte formatiu mitjancant el qual es
planifiqui, es programi i s'organitzi la formacio.

e Disposar de compromis de disponibilitat de personal docent. El personal docent ha
de ser expert i ha de tenir I'experiéncia i la formacié que determini el programa formatiu
de I'especialitat formativa o en la normativa que regula els certificats de professionalitat.

En el moment de signar la sol-licitud d’alta, modificacié de dades i ampliacié/reducci6
de centres presencials es declara responsablement el compromis de disponibilitat de
personal docent.

Les entitats us podeu inscriure /o acreditar en el Registre en més de dues especialitats
formatives per aula sempre que pugueu garantir que disposeu, a la mateixa aula, dels
equipaments i les dotacions adequades per a la imparticio de cadascuna de les especialitats que
sol-liciteu d’acord amb I'Ordre EM0O/215/2014, de 9 de juliol que maodifica I'article 35 de I'Ordre
TRE/338/2008, de 4 de juliol.

Aixi mateix, per poder impartir algunes especialitats formatives o certificats de professionalitat
s’ha de disposar, préviament a la inscripci6 o acreditaci6 en el Registre del SOC, del
reconeixement, acords o0 autoritzacié d'altres administracions, entitats certificadores, o
organismes oficials (seguretat privada, idiomes, conduccié de vehicles etc..). En el cas de que
sigui necessari aquest requeriment s’especificara en els programes formatius o reials decrets
gue regulen aquestes especialitats , o qualsevol normativa especifica de I'ambit professional.
(Veure annex Il)
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A Catalunya la Direccié General de Joventut, a través del Servei d’Associacionisme i
Educaci6 en el Lleure, és I'organisme responsable de reconeixer les escoles d'educadors en el
lleure infantil i juvenil que imparteixen la formacié adrecada a I'obtencié dels diplomes i carnets
de monitors i directors d’'activitats d’educacio en el lleure infantil i juvenil que expedeix la mateixa
Direcci6 General de Joventut .

Per aquest motiu el SOC, quan rebi una sol-licitud d'acreditacié per aquests certificats de
professionalitat, treballara de forma coordinada amb la Direccié General de Joventut per tal que
s'inicii paral-lelament el reconeixement de I'entitat com a Escola del lleure. El SOC resoldra la
sol-licitud d’acreditacid6 un cop la Direcci6 General de Joventut hagi emés resolucié sobre
l'autoritzacio o no d’aquesta entitat com a Escola del lleure.

Les convocatories i demés instruments de finangcament de la formacié professional per a
I'ocupacié poden establir, a més a més, altres requisits d’obligat compliment.

4.2 Requisits generals de les entitats en modalitat de teleformacié (inscripcié i acreditacio)

Acreditaci6

Les entitats de formacio que us vulgueu acreditar per a impartir certificats de professionalitat en
la modalitat de teleformacié heu de complir els segiients requisits establerts en l'article 21 de
I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg:

e Disposar d'una plataforma de teleformacié amb la infraestructura, el programari, els
serveis i el suport que estableix I'annex Il de I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marc.

e Disposar del material virtual d'aprenentatge per a cada especialitat formativa, amb els
requeriments que estableix I'annex Il de I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de mar¢

e Disposar d'un servei web per al seguiment de la formaci6, que ha d'estar operatiu i en
funcionament d'acord amb les especificacions que figuren en l'annex V de I'Ordre
TMS/369/2019, de 28 de marg.

e Disposar de centres de sessions presencials per a dur a terme les avaluacions finals i
les tutories presencials de cada modul formatiu, d'acord amb l'indicat en I'annex | de
I'Ordre ESS/1897/2013 de 10 d'octubre, i en I'annex de I'Ordre ESS/722/2016, de 9 de
maig. Aquestes sessions de formacié i avaluacié presencial en la modalitat de
teleformacié hauran de realitzar-se en un o més centres ja acreditats per I'administracio
laboral per al corresponent certificat de professionalitat i, per consegient, integrats en el
Registre d'Entitats de Formacio.

Els centres indicats en el paragraf precedent en els quals es desenvolupin les sessions
presencials podran ser de titularitat propia, o de tercers garantint-se el seu Us mitjancant
acords o convenis de durada determinada no inferior a dos anys.

e Disposar de la segiient documentacié, amb els requeriments que estableix I'Annex Il de
I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg:

o Projecte Formatiu
o0 Guia de l'alumnat
o0 Guia del tutor-formador.
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Inscripcié

Les entitats de formacio que us vulgueu inscriure per a impartir, en la modalitat de teleformacio,
especialitats formatives NO conduents a certificats de professionalitat heu de complir els
seguents requisits establerts en els articles 23 i 24 de I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg.

e Disposar d'una plataforma de teleformacio i d'un servei web de seguiment formatiu, amb
els requisits técnics que, respectivament, indiquen els annexos Il i V de [|'Ordre
TMS/369/2019, de 28 de marg.

e Disposar del material virtual d'aprenentatge segons indiqui el programa formatiu de
I'especialitat que es vol inscriure, que compleixi els requisits que estableix I'annex Il de
I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg.

e Disposar d'un servei web per al seguiment de la formacié, que haura d'estar operatiu i
en funcionament amb els requisits técnics que, respectivament, indiquen els annexos |l
i V de I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg.

e Si aixi ho requereix el programa formatiu, disposar de centres de sessions presencials
(ja inscrits, i, per conseglent, integrats en el Registre d'Entitats de Formacié per a la
modalitat presencial en aquesta especialitat formativa) en els quals dur a terme
l'avaluaci6 final d'aquesta.

Els centres indicats en el paragraf precedent en els quals es desenvolupin les sessions
presencials podran ser de titularitat propia, o de tercers garantint-se el seu Us mitjancant
acords o convenis de durada determinada no inferior a dos anys.

5. Obligacions de les entitats de formacio d’oferta inscrites al Registre del SOC

Un cop inscrites o acreditades al Registre, les entitats adquiriu una serie d'obligacions en relacio
amb la vostra inclusio, les quals es troben recollides a I'article 37 de I'Ordre TRE/338/2008 de 4
de juliol, a I'article 16 de la Llei 30/2015, de 9 de setembre, per la que es regula el Sistema de
Formacio Professional per a I'Ocupacié en I'ambit laboral i a I'article 16 de I'Ordre TMS/369/2019,
de 28 de marg.

Aguestes obligacions sén les seqients:

a) Complir, en la imparticid de les accions formatives, les prescripcions que els siguin
d'aplicacié en virtut de disposicié legal o reglamentaria, inclosa I'obligacié d’impartir la
formacio en els espais i amb els mitjans formatius acreditats i/o inscrits per a aquesta
finalitat.

b) Facilitar i responsabilitzar-se del seguiment de la participacié dels alumnes, de
I'aprenentatge i de la seva avaluacid, aixi com en la investigacié de metodologies i eines
necessaries per a la posada al dia del sistema.

c) Sotmetre's als controls i auditories de qualitat que estableixi el SOC o altres
Administracions competents, els resultats de les quals s'incorporaran als registres en qué
estiguin inscrites.

d) Mantenir el nivell de les exigencies tecnicopedagogiques, d'instal-lacions, equipament i
mitjans humans tingudes en compte per a l'acreditacid o inscripcié de I'especialitat i
adaptar-les, si és el cas, a les modificacions que es puguin produir en els programes o0
reials decrets que regulen els certificats de professionalitat.
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Col-laborar en els processos per la seleccié de participants i per la seva insercio en el
mercat de treball quan siguin aturats, en la forma que ho determini el SOC a cada una
de les iniciatives que es convoquin.

Sol-licitar autoritzacié expressa al Servei de Verificacié de Programes de Formacié per
mantenir la inscripcié com a entitat de formacio quan es produeixi un canvi de titularitat
o de forma juridica.

En el cas de les entitats que es donin d’alta amb especialitats conduents a Certificats de
professionalitat, acreditar i actualitzar la certificacié de sistema de gestié de qualitat de
formacié implantat. El requisit de certificacié del sistema de gestié6 de qualitat per a
obtenir 'acreditacié es podra diferir-se fins a la data d'inici de la imparticié de les accions
formatives

En el cas de les entitats que es donin d’alta amb especialitats no conduents a
Certificats de professionalitat, disposaran d’un termini de dos anys a partir de la data
de finalitzacié de la primera acci6 subvencionada per acreditar i actualitzar la certificacié
de qualitat corresponent al sistema de gestié de la formacid, expedida per un organisme
certificador degudament acreditat i 'hauran de renovar periddicament d’acord amb la
normativa que sigui d’aplicacio.

Deixar constancia documental dels resultats d'aprenentatge obtinguts pels participants,
guan la formacio es refereixi a certificats de professionalitat, es fara d’acord amb el que
es disposa a l'article 20 de I'Ordre ESS / 1897/2013, de 10 d'octubre, la qual haura de
ser lliurada en termini a I'Administracié competent responsable d'expedir el certificat de
professionalitat.

Custodiar els instruments utilitzats per a realitzar I'avaluacio final, acompanyats del seu
sistema de correccié i puntuacio, i quan la formacio es refereixi a certificats de
professionalitat, la planificacio didactica, la programacio didactica de cada modul formatiu
i, si s'escau, unitats formatives i la planificaci6 de l'avaluacié, per tal de posar-los a
disposicio del SOC quan ho requereixi.

Mantenir a disposicié de I'Administraci6 competent la documentacié acreditativa del
compliment de les prescripcions dels formadors i tutors-formadors i dels requisits d'accés
de l'alumnat que els siguin aplicables en virtut del que estableix el reial decret que regula
el respectiu certificat de professionalitat, quan la formaci6 s'adreci a I'obtencié d'aquest,
o en el programa formatiu del Cataleg d'especialitats Formatives que preveu l'article 20.3
de la Llei 30/2015, de 9 de setembre, si la formacio esta referida a especialitats de dit
Cataleg no vinculades a certificats de professionalitat.

En les accions formatives de formacio professional per a I'ocupacio financades amb fons
publics, no percebre cap quantitat dels alumnes participants.

Respectar les normes d'utilitzacio de la imatge institucional de I'administracié competent
vigents en cada moment i fer constar en la seva publicitat, estatica i dinamica, la seva
condicié d'entitat de formacid acreditada o inscrita. Igualment es fara constar el
cofinancament, si n'hi ha, pel Fons Social Europeu.

Sol-licitar a lI'administracié competent autoritzacié expressa per mantenir I'acreditacié o
inscripcié com a entitat de formacio, quan es produeixi la modificacié de les condicions
per les quals es va obtenir inicialment. Aixi com, comunicar els canvis que no necessiten
autoritzacioé expressa.
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En relacio a la modalitat de teleformacié, a més ha de:

n) Tenir actualitzats els acords o convenis que es realitzin amb centres de sessions
presencials en el moment de sol-licitar financament amb fons puablics o autoritzacié per
a impartir mitjancant la iniciativa privada accions formatives de formaci6 professional per
a l'ocupacio, de manera que la seva vigéncia abasti si més no, dos anys.

0) Tenir accessibles i actualitzats per a la seva obtenci6 les dades de seguiment estipulats
en l'annex V de I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg, conforme al model i protocols de
transmissié establerts.

Les entitats de formacié6 que impartiu accions formatives corresponents a
certificats de professionalitat adquiriu les obligacions relatives a la seleccio
d’alumnes, avaluaci6 dels moduls formatius i gestié del modul de practiques no
laborals regulades en el RD 34/2008, en la normativa que regula cada certificat de
professionalitat a més d’aquelles especificades en cada convocatoria.

Sistemes de gesti6 de qualitat per la formacio (Certificats de Professionalitat)

Les entitats de formacié que sol-liciteu I'alta, o que ja esteu acreditades en el Registre, heu de
disposar per a l'acreditaci6 de cada especialitat d'un projecte formatiu d'acord amb les
especificacions contingudes en l'annex VI de I'Ordre TMS/369/2019 , que ha d'incloure, entre
altres aspectes, d'una certificacid en vigor del sistema de gestié de qualitat de la formacio,
implantat per l'entitat o centre (Al pas 2 del punt 9 d'aquesta Guia es concreta la manera
d’'informar a I'aplicatiu GIA).

Les entitats que us acrediteu per primera vegada i que no teniu una activitat prévia de formacio,
per la qual cosa no podeu obtenir els certificats, que s'atorguen en funcié de I'activitat formativa
realitzada, sera suficient que aporteu la sol-licitud admesa de tramitacié del certificat, amb el
compromis de la seva obtencié.

L'acreditacié en aquests suposits, si bé seria efectiva des de la seva autoritzacié, quedaria
condicionada a l'obtencié en el termini que es determini, sent revocada en cas contrari.

Entre els documents que podeu presentar com a certificats del sistema de gestié de qualitat de
la formacié sén els segients:

Certificacio del sistema de gestié de qualitat (norma UNE en ISO 9001)
Certificacio de Gestid Avancada ISO 9004 (norma UNE EN ISO 9004: 2018)
Reconeixement del nivell d'excel-léncia segons el model EFQM

Certificacio de qualitat de la formacio virtual (norma UNE 66181)

Tal com indica el punt 3 de I'article 2 del Reial decret 62/2022, el requisit de certificacio del
sistema de gestié de qualitat per a obtenir I'acreditacié es podra diferir-se fins a la data
d'inici de la imparticié de les accions formatives
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6. Einainformatica de gestié GIA (Modalitat presencial)

L'aplicacié informatica que s'utilitza per a la gesti6 de les sol-licituds (d'alta i modificacio)
comunicacié i actualitzacié al Registre d’entitats del SOC, en modalitat presencial, s'anomena
GIA (Gesti6 Integrada d’Accions).

Per iniciar el procés d’alta, préviament heu de disposar d'un IDCat Mobil o Certificat Digital, i amb
aquesta identificacié heu de demanar accés a I'aplicaci6 informatica GIA a través de la web del
SOC GIA-Gestid Integrada d'Accions

m Generalitat de Catalunya
WK gencatcat

Servei Public d'Ocupacio de Catalunya

a = = B Entitat:
Cercar feina Millorar el perfil Empreses Tramits Actualitat Contacte

> BN > Einesirecursos per 2 les entitats de formacié o o o @ @ e

Bl Eines i recursos per a les entitats de formacio

Accés directe al cercador

Registre, inscripcio i acreditacio Programa pilot d'acreditacié . : .
de centres i entitats de formacié d'entitats de teleformacio d'entitats i centres de formaci6

) ) i ] ) GIA - Gestio Integrada d'Accions ‘
Maduls economics aplicables a Prioritzacio de l'oferta formativa

les accions de formacié

professional per a locupacio Especialitats prioritzades 2018

Contractes de formacid i
Autoritzacié per impartir CP no Plataforma per a la gesti¢ de les aprenentatge
finangats amb fons publics practiques professionals - qBID

G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS .

SUBVENCIONS
DEL SOC

El GIA és I'eina web destinada a la presentacio de sol-licituds i ) L L. N .

als programes subvencionats del Servei d'Ocupacio de L'usuari no té l'autoritzacio necessaria per accedir a aquest modul
de GIA.

Catalunya. Contacti amb el seu técnic de seguiment de referéncia.

Des d'aqui es pot obtenir la documentacité necessaria o bé . . —_—

presentar sol-licituds electroniques. Tancar sessié Sol-licitud d'accés

4

Per a més detalls utilitzeu els segiients enllagos:

- Subvencions del SOC.

Servei d'Ocupacid Generalitat - Unio Europea
de Catalunya de Catalunya Fams soclal surcpen

A la pantalla que s’obri heu d’'omplir les dades del formulari i escolliu I'opcié “ OO Homologacio
d'espais formatius per a especialitats del cataleg de SPEE i SOC - [HEFE] -- Modalitat
PRESENCIAL”

| Generalitat
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GIA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

SUBVENCIONS
DEL S0C

Sol-licitud de registre

Empleneu el segient formulari per tal d'avaluar si compliu les condicions necessaries per presentar sol-licituds a les convocatdries del SOC.

Entitat sol-licitant (Copiar literalment etiqueta fiscal o declaracid censal) NIF de l'entitat sol-licitant

Tipus finangament
PUblic ~

Dades del/de la representant legal de I'entitat

MNom Primer cognom Segon cognom NIF/NIE Adreca electronica

Dades de |'usuari amb el rol de gestor de I'entitat
Copiar dades del representant legal com a gestor de |'entitat

Nom Primer cognom Segon cognom NIF/NIE Adreca electronica

Tipus d'entitat

Ajuntament ~
Tipus via Nom via Namero Nuamero bis Bloc escala  Planta Porta
Ampliacio ~
Teléfon Fax Adreca electronica

Provincia Poblacio Codi postal

Sel.leccioni una provinciz v ~

Adrega de notificacions
Copiar la mateixa adrega a les notificacions

Tipus via Nom via Nimero MNimero bis Bloc escala  Planta Porta
Ampliacio ~
Teléfon Fax
Provincia Poblacid Codi postal
Sel leccioni una provincil~ ~

Sol-licito accés telematic a la sol-licitud oberta pel Servei dOcupacid de Catalunya (SOC) ja que compleixo els requisits com a entitat beneficiaria d'acord
amb la segient convocatdria:

a Homologacid d'espais formatius per a especialitats del cataleg de SPEE | SOC - [HEFE] - Modalitat PRESENCIAL

O Homologacis de plataformes de teleformacid per a especialitats del cataleg de SPEE i SOC, i convenis amb centres presencials de |a teleformacic -
[HEFE] - Modalitat TELEFORMACIO

(PN Projectes Singulars 2020 Formacid a Mida - [SINGU20FM] - GJ Projectes Singulars 2020 Formacid a Mida
(ol Projectes Singulars 2020 Cataleg i CP - [SINGU20CAT] — GJ Projectes Singulars 2020 Cataleg i CP

I L TLLNir i ARRA AAAIARS FARIATILIE A TR ALAUSRA A A FTREAT R T LI o __iX AAAR AAATARS

Teniu la possibilitat d'informar una persona gestora de I'entitat al nostre aplicatiu informatic que
sigui diferent de la persona representant legal. En aquest cas, les dues persones hauran tenir
certificat digital.

La persona “representant legal” és qui ha de signar les sol-licituds quan es registren (EI SOC
comprovara amb la signatura digital del formulari registrat, que la persona que signa consta a
GIA com a representant legal de I'entitat), la persona gestora és qui podra fer tot tipus de gestions
a GIA. També podra afegir i treure altres persones ( “gestores” o “usuaris” amb altres tramits
limitats).

Aquesta sol-licitud la rebra el SOC, la verificara i podra donar I'accés a I'aplicatiu.

Un cop tingueu accés a GIA podreu introduir les dades de I'entitat.

| Generalitat
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A la pestanya “Gestio Entitats” trobareu els enllagos per afegir la informacio de I'entitat.

A l'enllac Detall de I'entitat es recolliran les dades i documents de la vostra entitat.

Al'enlla¢c Adreces de I'entitat es recolliran les dades i documents de cada adreca de I'entitat.
Al'enllag Aules/taller de I'entitat es recolliran les dades i documents de les aules/tallers de cada
adreca de I'entitat.

Si voleu fer una sol-licitud (d'alta i modificacié ), una comunicacié o una actualitzaci6 al registre,
haureu d’omplir les dades , pujar tots els documents a GIA, si s’escau, i generar a I'aplicacio el
documents (Annex de dades especifiques i Memoria), en funcio del tipus de gestid; que després
haureu d'adjuntar al formulari (entitat privada) o candidatura (ens public), a tramits de la
Generalitat.

Cancel-lacio sol-licituds, comunicacions i actualitzacions a GIA
Un cop confirmada la sol-licitud, la comunicaci6 o I'actualitzacié a GIA, si decidiu no registrar el

tramit, I'heu de cancel-lar, en cas contrari, no podreu iniciar un altre tramit (excepte les
actualitzacions que s6n compatibles amb les altres modalitats)

Per fer una cancel-lacio, heu d’anar a la pestanya “Gestié d’'entitats”, clicar I'enlla¢ “Detall de
I'entitat i clicar a “Historic”

Dades generals Dades concurréncia competitiva Relacid permissos Documentacio adjunta Historic

Un cop cliqueu “Historic”, heu de clicar a I'enllag del nimero de referéncia del tramit que voleu
cancel-lar.

Referéncia Tipus

20210420-  Actualitzacio de
2944 dades

z

Un cop entreu al nUmero de referéncia, us apareixera I'opcié “Cancel-lar sol-licitud”

_— Tancament e e e .. No
Referéncia Tipus Estat d'esborrany Pagament Resolucio Notificacié Annex Meméria Validacie
Pendent
20210420- Actualitzacio de rebre -
2944 dedades  informacio 201041202 V)
QGE

Cancel-lar sol-licitud

Us demanara el motiu de cancel-laci6 i quan doneu a I'opcié “guardar”, ja estara cancel-lada
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Cancel-lar la sol-licitud amb referencia: 20210420-2944

Motiu cancel-lacio

Tornar Guardar

El SOC cancel-lara, de I'aplicacié informatica GIA, les sol-licituds (altes, modificacions o
baixes), comunicacions o actualitzacions que no hagin estat registrades 6 mesos després
de la seva generacié a GIA.

7. Aspectes comuns als procediments (modalitat presencial)

Els tramits d’alta, modificaci6, actualitzacié, comunicacié requereixen de la realitzacié d'una
serie de gestions previes a I'aplicacid informatica GIA.

Alta-Ampliacié/Reduccid

adreces/aules/especialitats- Tramit Registre

Gestio a GIA

Comunicacid-Subrogacio- d’entitats+ annexos GIA
Actualitzacio

7.1 Tramit sol-licitud, comunicacié o actualitzacio

La sol-licitud (alta, modificacié o baixa) , comunicacid o actualitzacid es realitza a través de la
web de tramits de la Generalitat , heu d’entrar al tramit de Registre d’entitats:

Escolliu el tipus de gestio:

e alta
¢ modificaci6
e baixa

e comunicacio
e actualitzacio

Llegiu les instruccions geneériques de cada gestié per identificar el tipus de tramit que voleu
realitzar.

Si sou una entitat privada el tramit es gestionara des de la vostra carpeta de la pagina de
canal empresa i si sou un ens public, a 'lEACAT.

Sidescarregueu el formulari (entitat privada) o candidatura (ens public) amb I'opcié d’identificacié
digital totes les dades de I'entitat es carreguen automaticament.

\ Generalitat
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Assegureu-vos que les dades de contacte siguin correctes i que consti un teléfon mobil i un
correu, per tal de rebre notificacions.

Pas1 Pas2

A Perinternet

» Formulari de soHicitud

od

+ Presentar una candidatura a través d'Eacat (ens pdblics)

a. E

Si sou una entitat privada, haureu de fer clic al formulari que us portara a Canal empresa,
directament al tramit especific que vogueu realitzar:

Inici > Trémits i formularis > Tramits

Sol-licitud d'alta al Registre d'entitats de formacio del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya per a la formacié presencial

¢ Pas 1. Descarregar Pas 2. Emplenar, T Pas 3. Enviar a
el formulari validar i desar tramitar i acusament

de rebuda

Pas 1. Descarregar el formulari

Descarregueu el formulari de sol-licitud amb dades personals incorporades (amb identificacié digital)
Descarregueu el formulari de sol-licitud (sense identificacié digital)

Adjunteu els documents obligatoris, i en el cas de que el tramit ho permeti i vulgueu afegir algun
document complementari, podeu fer servir programes per comprimir arxius per tal que no
superin la mida maxima permesa.

Una vegada omplerta i signada la sol-licitud haureu de pujar el document.

Pas 3. Enviar a tramitar

Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

Cerqueu el formulari validat que heu desat al vostre ordinador.

Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer m

*Es possible que aquest procés duri uns quants segons

Si sou una entitat local, si feu clic a presentar la candidatura us portara a I'entorn EACAT on, si
el vostre gestor/a d’'EACAT ha donat préviament d'alta el tramit i les persones autoritzades,
tindreu accés a tots els tramits relacionats amb el Registre d’entitats, alla haureu de seleccionar
el tramit que us interessi.
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Inici = Trismids > Catileg > SOC - Regisire dentitals de formacis del Servel Public d'0cupacis do Catskunya

= Prestadors

Departaments de ta Generaitat - S0C - Registre d'entitats de formaci6 del Servei Plblic d'Ocupacit de Catalunya

En resum

Alia, baixa | modéicacid de dades al Registre d'entitats de foemacd del Served Pibilic dOcupacio de Cataiunya

Respects & la modaltat de teleformacid. actualment el Servel Pubdc d'Ocupacié de Catalunya esth pendant de disposar deds mejans

Hhenis i vahdas ols i briamis i aquusta modaktal, per equst motiy, eclualment o

trismil Gnicamnant obert 65 of dampliacid o reduccd do contres denitals. ja &n ol Registre d entitats del
formaci , per realitzar fulories | proves presencials a centres ubicats a Catalunya

Tramits del servei:

= Sol licitar Falta on el Registre de

é social | adreca 8 efectes de notiftcacis, .

+ 333

b g Cenlfes Presencials assotals at

= Resposta ol de documentaciy,

Veure documentacio

Una vegada seleccionat el tramit, haureu de descarregar el formulari del tramit i modalitat
corresponent.

Inici = Tramits = Cataleg = SOC - Registre d'entitats de formacid del Servei Public d'Ocupacio de Catalunya = Sol-licitar I'alta en el Registre de formacié
presencial

Sol-licitar I'alta en el Registre de formacié presencial

En resum

Sol-licitar I'alta en el Registre

i‘i Sol-licitar I'alta en el Registre de formacié

presencial

Veure documentacié

Adjunteu la resta de documentaci6, segons els tramit que estigueu realitzant (alta al Registre,
modificacié de dades, baixa, comunicacié de canvi o actualitzacio de dades).

En el cas de que vulgueu afegir algun document complementari, recordeu que podeu fer servir
programes per comprimir-los.

Pugeu a través de la “finestreta de registre” el document omplert i signat pel representat legal.
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Calaleg de tramits Els meus ramits Finestrela de registre Pendenls de conhirmar SIR

Tramit de documents

Us trobeu a l'oficina virtual de 16 de d 10 1ada als serveis de itacié entre admini i bits a EACAT. Aquesta oficin:
l'organisme destinatari 1 retorna el corresponent justificant.

MNota per als enviaments a la “finestreta de regisire™:
» El nimero mixm de documents adjunts és de 10, amb pes mixim per arxiu de 10 MB. {SENSE incloure el formulari PDF presentat)

EXCEPCIO en el Servei d'Intercanyi de registres amb administracions piblig: no catal; (SIR):

* El nimero mixim de documents (inclds el formulari PDF presentat), és de 5
+ El pes mixim per arxiu és de 10MB, tots els arxius en conjunt no poden superar els 15MB
« Les extensions admeses son: jpg, jpeg, odt, odp, ods, odg, docx, xlsx, pptx, pdf, png, i svg, G txt, xsig, xml

Tramitapresentar! | Tyig yn fitxer | Mo s'ha triat cap fitxer

Documentaclé annexa’  Anpexa up altre document

Recordeu que la sol-licitud, la comunicacié o I'actualitzaci6 només sera valida si heu annexat la
documentacié requerida i I’'heu tramés signada amb un certificat digital valid.

Quan la vostra sol-licitud, la comunicacio6 o I'actualitzacio estigui registrada, es mostrara la
pagina de I'acusament de rebuda amb les dades del tramit i el document d'acusament de
rebuda que heu d'imprimir o desar.

Es important imprimir o desar 'acusament de rebuda ja que conté:
- Registre d'entrada: data en qué s'ha iniciat aquest procediment administratiu.
- Identificador del tramit (ID): permet fer el seguiment de canvis d'estat de la tramitacio.

Si heu marcat I'opcié corresponent, rebreu també una notificacié per correu electronic.

En els tramits que van subjectes al pagament de taxa, s'emetra una carta de pagament.

7.2 Signatura digital

Els tramits associats al Registre son telematics per tant es troben disponibles en qualsevol
moment.

Per a la tramitacio electronica podeu fer servir els certificats digitals acceptats de totes aquelles
entitats de certificacié que estiguin classificades pel Consorci d'Administracié Oberta de
Catalunya com a valides per identificar als ciutadans i empreses davant de les administracions
publiques catalanes.

A través de I'aplicacio Web SignaSuite podeu validar, signar i preservar el vostre certificat digital
i/o la vostra signatura electronica.

En signar la sol-licitud, comunicacio o actualitzacié amb un certificat reconegut i valid, declareu
que coneixeu que I’Administracié pot fer les comprovacions necessaries relatives al compliment
de les dades declarades i la tinenca de la corresponent documentacio i que la inexactitud o
falsedat de les dades declarades comportara resoldre, per part de I'd6rgan competent, prévia
audiéncia de la persona interessada, deixar sense efecte el tramit corresponent i arxivar-ne les
actuacions.
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7.3 Requeriments i notificacions

En el suposit de manca de documentacié o de necessitat d’'esmena de la documentacié
presentada, rebreu un requeriment informant-vos dels documents o canvis que cal millorar a
I'expedient.

En el cas de la modalitat presencial, tots els requeriments i notificacions entre I'entitat de formacié
i el SOC es faran mitjancant el Canal Empresa o EACAT.

i 'Gmulnumcmwuny-
! gencat.cat

T s .
/3‘; tm u t)\\! EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS

Qué voleufer?  Serveis pertemes  Sectors d'activitat ERIEVIEIREIAITENH]

Entitats privades ‘ Ens locals

Per avisar-vos que teniu disponible una notificacié de requeriment, rebreu un sms i un correu
electronic amb la ID (identificaci6é) per poder accedir, a I'apartat de “La meva carpeta” introduint
el vostre NIF, dins de I'apartat “Notificacions electroniques”.

A la vostra carpeta apareixeran un 0 més enllacos, en funcié de si s’han efectuat un o més

requeriments, per tal que a través d'ells, pugueu incorporar la documentacié requerida. Per
aquest espai també es reben les resolucions o desistiments.

8. Tramits administratius associats al Registre (Modalitat presencial)

Al Registre d’entitats de formacié del SOC es poden practicar els segients assentaments
registrals, en modalitat presencial: Alta, modificacié (modificacié de dades, comunicacid i canvis,
actualitzacio) i baixa.

A continuacié us detallem el tipus de gestié que es poden sol-licitar en funcié de les vostres
necessitats.
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- Ampliacio/Reduccio/Adreces/
Tramits de

sol-licitud

aules/especialitats

Modificacio a

Subrogacid

Baixa entitat

Canvi nom
d’entitat/Representant
legal/adreca notificacia

Tramit de
Comunicacio

Tramit
d’actualitzacio

Alta en el registre modalitat presencial: adrecat a les entitats 0 empreses amb espais,
instal-lacions i recursos formatius a Catalunya, que voleu impartir especialitats del
Cataleg de formacio professional per a I'ocupacié en modalitat presencial i encara no
esteu inscrites i/o acreditades al Registre.

Modificacié6 de dades en el registre modalitat presencial: adrecat a les entitats o
empreses que ja esteu d'alta al Registre (inscrites i/o acreditades) per impartir
especialitats del Cataleg de formacié professional per a I'ocupacié i voleu:

e Ampliar o reduir adreces i/o espais formatius i/o canviar o ampliar especialitats
formatives en un espai formatiu.
e Canviar I'entitat titular amb subrogacié de drets i obligacions de tots els centres.

Baixa en el registre de les entitats que no volen continuar impartint formacio
professional per a I'ocupacioé autoritzada o subvencionada pel SOC.

Comunicar el canvi de representant legal, rad social i adreca a efectes de
notificacié: adrecat a les entitats que vulguin modificar el representat legal, o ampliar un
de nou, la rao social o I'adreca a afectes de notificacio.

Actualitzacio de dades en el registre sense modificacio d’espais i/o d’especialitats
Adrecat a les entitats que necessitin actualitzar dades que no impliqui modificacié
d’'espais i/o especialitats formatives.
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Altres gestions sense necessitat de tramit

Actualment, les entitats de formacié podreu realitzar gestions sense realitzar tramit telematic a
I'Oficina Virtual de Tramits (OVT): canviant a l'aplicacié informatica GIA, (mitjancant el perfil
Gestor/a d’entitats) algunes dades de I'entitat tals com: teléfon, fax, adrega electronica, adrega
web i el “nom singular” de I'edifici de seu social, que no requereix la validacio per part del tecnic
de verificacio.

9. Alta al Registre d’entitats de formacio del SOC (Modalitat presencial)

Pas 6

Pagar la taxa de
tramitacio

Pas 1 Pas 2 Pas 3 Pas 5

Inserir informacié a
GlA i generar annex i
memoria

Preparar la sol-licitud i Pas 4 Imprimir o desar
la documentacio6 a Validar, signar i enviar I'acusament de
Tramits Gencat rebuda

Sol-licitar accés a GIA
Informar de dades

(si s'escau)

9.1 Sol-licitud d’alta al registre

> Pas 1. Sol-licitar accés i informar de les dades al GIA

Si voleu donar-vos d'alta al Registre d’entitats del SOC heu de sol-licitar I'accés a I'aplicacio
informatica GIA tal i com s’indica al punt 6 d’aquesta guia.

Un cop us han donat accés i entreu a I'aplicacié informatica GIA, heu de comprovar que les dades
que s’indiquen respecte a l'entitat: dades identificatives, NIF o NIE, Seu Social, adreca de
notificacid, correu electronic, nom, cognoms, DNI i correu electronic del representant legal sén
correctes i estan d’acord amb la documentacié que també pujareu (si s’escau). (Aquestes dades
també estan incorporades dins del certificat digital de signatura electronica explicat en el punt
7.2). També informareu de les dades de les adreces formatives, les aules i tallers on voleu
impartir cada una de les especialitats a donar d’alta.

Gestid Entitats
Mitiancant sqmiesia pentals podeu consultar s dedes que W ha _Gl.-:'l’ﬂ-?l:l'i al GlA referent & la vosirs entitat
Comunicat

Adreces de 'entiat =08 IR0 sUbrogacio

Per complimentar les diferents pantalles heu de seguir les instruccions que trobareu al document
"Ajuda per a informar I'aplicacié informatica de Registre d'entitats de formaci6 (GIA_HEFE
Entitats)" per a tramitar I'alta o la modificacié de dades al Registre d’entitats de formacié del SOC
a I'aplicacié informatica de GIA”

L
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| > Pas 2. Inserir dades i documentaci6 al GIA

Aquest pas és diferent si es tracta de donar d'alta especialitats conduents a certificats de
professionalitat o especialitats no conduents a certificats de professionalitat.

Especialitats conduents a Certificats de professionalitat

Heu d'informar les vostres dades a l'apartat de “Dades generals” i a I'apartat “Documentacio
adjunta” de 'aplicacié informatica GIA, a nivell d’entitat, adrec¢a i espai formatiu. Algunes de les
dades s’hauran de correspondre directament amb el document que es puja. En el cas dels
documents han de ser documents electronics, fidels als originals (copies identiques) o documents
electronics autentics:

Documents del detall de I'entitat

® FEtiqueta fiscal, targeta fiscal o declaracié censal d’hisenda.

@ Escriptura de constitucid publica, amb les modificacions, si s’han produit, fins a la data
de la presentacio de la sol-licitud.

® Estatuts amb les modificacions, si s’han produit, fins a la data de la presentaci6 de la
sol-licitud.

® Projecte formatiu, segons el model disponible al Cataleg d’impresos extern del SOC se-
gons les caracteristiques de I'annex VI de I'Ordre TMS/369/2019.

En el cas de la documentacié acreditativa que heu d'afegir al Projecte formatiu:

Certificat/ sol-licitud de qualitat en vigor (veure punt 5 de la Guia), podeu optar
per informar (al mateix document de projecte formatiu) que ja I'neu carregat i
informat als apartats corresponents de dades generals i documentacié adjunta
de l'adreca formativa al GIA

Reconeixement d’'una altra Administracié o Organisme (quan procedeixi)
podeu optar per informar (al mateix document de projecte formatiu) que ja I'heu
carregat i informat als apartats corresponents de dades generals i documentacio
adjunta de I'adreca formativa al GIA

La declaracié responsable conforme us comprometeu a disposar de
formadors que compleixin les prescripcions i requisits establerts en l'article 13
del Reial decret 34/2008, de 18 de gener, podeu optar per informar(al mateix
document de projecte formatiu) que ja forma part del document registrat per la
sol-licitud d’alta d’entitat on es sol-liciten aquestes especialitats.

Documents de cada una de les adreces que vol donar d'alta en modalitat presencial, i
dades relacionades amb aquests documents:

® Documentacio acreditativa del dret d'Us (justificant de la propietat, arrendament o titol
legitim).
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En el cas del contracte d'arrendament, I'entitat de formacié ha d’acreditar que aquest
esta degudament registrada al Registre de fiances dels contractes de lloguer de finques
urbanes tal com preveu la Llei 13/1996, de 29 de juliol, del Registre i el diposit de finances
dels contractes de lloguer de finques urbanes. La data de finalitzacié ha de ser com a
minim dos anys posterior a la data de signatura i ha d’estar vigent.

L'entitat que fa la cessié de les instal-lacions o recursos ha de ser propietaria dels
mateixos o, podra fer cessio o llogar espais formatius o recursos que I'entitat que cedeix
gaudeix en regim de lloguer o cessidé d'us, sempre que compti amb el vistiplau de qui
ostenta la propietat.

El document que recull I'acord o conveni de cessié entre entitats ha d’especificar
el contingut minim segtient:

o Identificacio de les entitats que realitzen l'acord o contracte: nom, NIF,
representants legals.

0 Objecte de I'acord o contracte.

o Condicions economiques .

o0 Planificaci6 detallada en hores de formacié de I'Us que es realitzara.

o Obligacié de les parts a sotmetre’s a les actuacions de comprovacions que el
SOC determini.

0 Les dades dels espais formatius associats a I'especialitat. Com a minim els

espais necessaris per impartir I'especialitat de determinats al Real Decret o
programa formatiu

0 La duraci6 de l'acord, conveni o contracte subscrit, amb una disponibilitat
estable almenys de 2 anys. De forma excepcional en les accions formatives
amb compromis de contractacio, la duracié de la cessid seria la duracié de
I'accié formativa.

o El nombre de dies d'antelaci6 per a avisar de la rentncia al conveni o acord,
guan es contempla renovaci6 automatica.

o0 L'entitat que cedeix el dret d'Us ha de renunciar explicitament a la part que ha
cedit a un altres.

o0 Establir expressament que la part que cedeix els espais, recursos i dotacions
és propietaria dels recursos cedits o, en cas de lloguer o cessid, té el vistiplau
del propietari per la cessi6. En aquest cas, constara en el conveni signat per
les parts.

o0 Encasd’instal-lacions compartides amb una altra entitat, s’hi han de relacionar
clarament els espais comuns i formatius que es faran servir per a les gestions
i execucions de la formacid, i presentaren una distribucié temporal diferenciada
, aixi mateix s’ha d'indicar expressament que les diverses activitats que es
desenvolupin no interferiran en I'activitat formativa de cadascuna d’elles.

0 Enelcas que I'activitat principal de I'entitat que fa la cessié no sigui la formacio,
haura de garantir que I'activitat productiva de I'empresa no coincideix amb les
activitats propies de la formacio
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® Document que acrediti el compliment de les normes d'Us previstes als plans d'urbanisme
del municipi on esta ubicada l'adreca formativa (Llicencia municipal d'obertura o
comunicacio prévia d'obertura al municipi, com a entitat de formacié o en la corresponent
activitat principal en el cas d’espais formatius ubicats en adreces d’entitats on la seva
activitat principal sigui diferent de la formacié). Les entitats dependents de qualsevol
administracié publica no han de presentar aquest document.

® Planols actualitzats de les instal-lacions on s'imparteixi la formacio signats per la persona
tecnica col-legiada en qualsevol dels col-legis autoritzats.

® Certificat de solidesa de I'immoble o immobles on s'impartiran les accions formatives
expedit i visat durant els tres anys naturals anteriors a la data de sol-licitud, per qualsevol
dels col-legis autoritzats, per cadascuna de les adreces que es vulguin donar d'alta al
Registre, d’acord amb la base 4 de I'Ordre TSF/170/2018, de 8 d’'octubre.

En el cas que aporteu el document de “Cédula d’habitabilitat o llicéncia Municipal de
primera ocupacié”, aquesta no podra ser anterior a 10 anys respecte de la data actual.

® Document acreditatiu del compliment de I'accessibilitat en totes les adreces i espais pels
guals demaneu la inscripcié i/o acreditacié. Les entitats podeu acreditar I'accessibilitat
amb un dels seglients documents:

a. Certificat d'implantacié d’'un sistema de gesti6 UNE 170001 sobre accessibilitat
universal.

b. Certificat d’'una entitat acreditada per ENAC de compliment d’accessibilitat UNE
170001.

c. Certificat del Col-legi d'Aparelladors, Arquitectes Técnics, Enginyers de
I'Edificacid, Enginyers técnics d'Obres Publiques, Graduats en enginyeria civil o
Graduats en Enginyeria d’'Obres Publiques, d’Enginyers Industrials o Enginyers
de Camins, Canals i Ports, de compliment d’accessibilitat.*

d. Documentacié aportada en el tramit de la llicencia municipal d'obertura quan
aquesta hagi estat signada per un técnic i doni compliment als requisits
d’'accessibilitat

® Reconeixement d'altres organismes per a impartir especialitats de la seva competéncia,
quan sigui necessari (Veure punt 4 de la guia “Requisits entitats de formacid”).

Les dades del Reconeixement d’altres organismes s’han de transcriure literalment del
gue informa el document a l'apartat de GIA : “Afegir formacié reconeguda per altres
organismes oficials”

® Certificat de qualitat en vigor o sol-licitud en cas d’entitat sense activitat previa de for-
macié (veure apartat “Certificat de qualitat” al punt 5 de la Guia)

Les dades del certificat de qualitat s’han de transcriure literalment del que informa el

document a I'apartat de GIA : “afegir certificat de qualitat de la gestié de la formacié de
l'adrec¢a formativa”

1 Llei 13/2014, del 30 d'octubre, d’accessibilitat.
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Documents de cada una de les aules/tallers que vol donar d’alta en modalitat presencial, i
dades de “la descripcié de I'equipament i el material”:

Actualment els dos tipus de documents NO SON OBLIGATORIS:

e Els planols de I'aula/taller en els casos en qué els disposeu, i aquests entren a detallar
més del que ja es veu als planols generals de 'adreca.

e Les fotografies de l'aula i la seva dotacié sén aconsellables quan mostren el que es
descriu a I'apartat de dades de descripcié de I'equipament i material.

La descripcié de I'equipament i material no ha d'informar de la dotacié6 minima/obligatoria
indicada als programes formatius de I'especialitat. Si que ha d’explicar la dotacié que supera
aquests minims del programa formatiu i déna valor afegir (Ex. Maquinaria nova i equips
addicionals, models d’dltima generacio...)

Especialitats no conduents a Certificats de professionalitat
En el cas d’especialitats no conduents a certificats de professionalitat heu d’informar al GIA als

apartats “Dades generals” a nivell d’entitat, adreca i espai formatiu, i en aguest moment no esteu
obligats a adjuntar documentacio a la sol-licitud d'alta al registre

> Pas 3. Generar documents a GIA

Un cop introduides totes les dades al GIA i inserida la documentacié a I'apartat “Documentacio
adjunta” la mateixa aplicacio informatica, una vegada confirmada la sol-licitud, generara dos PDF:

. Annex de dades especifiques de la sol-licitud d’alta al Registre d’entitats de formacié
del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

. Memoria / Resum de dades del centre o adreca formativa

Aquests dos documents els haureu de guardar al vostre ordinador

> Pas 4. Preparar la sol-licitud i la documentacié telematicament

Haureu d’accedir a la web de Tramits gencat, cercar el tramit i la sol-licitud d’'alta i seleccionar el
formulari de sol-licitud, si sou una entitat privada, o la candidatura en el cas de les entitats
publiques que us adrecara a Canal Empresa o EACAT

Heu d’'omplir la “Sol-licitud d'alta al Registre d’entitats de formacié del Servei Public
d'Ocupacio de Catalunya” i adjuntar a I'apartat “Documentacié annexa” els documents generats
per GIA que teniu desats al vostre ordinador.
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Autoritzacio

Autoritzo la Generalitat de Catalunya a consultar les meves dades a altres administracions o organismes per comprovar que
compleixo les condicions requerides per accedir a l'objecte d'aquesta sol-licitud, | perqué pugui consultar-les durant |a vigéncia
de la sol-licitud.

Si no voleu donar aquesta autoritzacid, heu d'adjuntar els documents acreditatius comesponents que sindiquen a
"Documentacio annexa”.

Documentacié annexa

Adjunteu els segients documents: 28
D Annex dades especifigues d'Alta al registre de centres de formacio obligatori flAﬂjunta"u:S.pri'nei:é‘]i" Mostra )
D Meméria / Resum de dades del centre o adrega formativa obligatori [ Adjunta "||"S.pri-neix]i Mostra )

\ I ¥ .

L’Annex de dades especifigues no ha de ser I'esborrany sin6 la versié final que tindra el codi
GIA.

IMPORTANT: Heu de tenir en compte que amb el document “Sol-licitud d'alta al Registre
d’entitats de formacioé del Servei Piblic d'Ocupacio de Catalunya”, per les especialitats conduents
a Certificats de professionalitat, s’'inclou una declaracio responsable conforme heu inserit aquesta
documentacio a I'apartat “Documentacioé adjunta” de I'aplicacié informatica GIA.

També s'inclou una declaracié responsable conforme abans de l'inici de les accions formatives
autoritzades disposareu del personal docent adequat i presentareu al SOC els documents que
acreditin el compliment dels requisits d’acord amb I'especialitat que vulgueu impartir per a la seva
validacio.

» Pas 5. Valideu, signeu i envieu

Pas 2.2 Validar, signar i desar

- El formulari només es valida si heu emplenat correctament totes les dades obligatdries | heu annexat els documents obligators,

- Si I'heu de modificar un cop validat, desbloquegeu-lo amb el botd "Desbloquejar”.

- Alguns formularis requereixen la signatura digital. Per signar-los cliqueu sobre I'espai de la signatura i seleccioneu el certificat digital que correspongui.

- Deseu a l'ordinador el formulari emplenat i validat.

El formulari o la candidatura només quedaran validats si totes les dades obligatories han estat
correctament emplenades i els documents obligatoris annexats.
Un cop validat heu de signar electronicament i enviar.

» Pas 6. Imprimiu o deseu el justificant de recepcié

Es important imprimir o desar 'acusament de rebuda ja que conté:

e Registre d'entrada: data en que s'ha iniciat aguest procediment administratiu,
e Identificador del tramit (ID): permet fer el seguiment de canvis d'estat de la tramitacio.

- Generalitat
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» Pas 7. Pagament de la taxa de tramitacié de sol:-licitud amb certificats de
professionalitat

Un cop fetes les primeres comprovacions de la documentacié presentada al Registre, s’'emetra
una carta de pagament necessaria per abonar la taxa de tramitacio d’aquesta sol-licitud. L'ingrés
de la taxa s’ha de fer en el termini maxim de 30 dies habils. Si transcorregut aquest termini no
s'ha abonat l'import corresponent, s'entendra la sol-licitud com desistida i es tancara el
procediment.

La taxa s'exigira d’acord amb les quotes segtients:

Alta al Registre de I'entitat que inclogui alguna acreditacié d’especialitat conduent a certificat
de professionalitat

Per a la inscripci6 al Registre fins a dues adreces formatives 380,60 euros

Per I'alta de cada nova adreca formativa, a partir de dues, incloses en el mateix

. - L, L 68,20 euros
expedient d’inscripcio de I'entitat

Exemple:
L'entitat "X” sol-licita I'alta al Registre amb 2 adreces (amb alguna acreditaci6 d’especialitat

conduent a certificat de professionalitat):

ESPAIS FORMATIUS ASSOCIATS PERA CADA ESPECIALITAT SOL-LICITADA
STaTOMOr un QUAE D& 3 C303 SEpElINEl  EONCNAAE,

Nom de I'especialitat: OPERACIONS AUXILIARS D'ELABORACIO EN L'INDUSTRIA

ALIMENTARIA Codi especialitat: INAD0O108
[~ Tipus Tencminack: m Capacital Zdrea
alumnas
A Auls 8 30 15 C/del Pi, 15. Barcalons
T Taller 15 100 15 C/ de la roda, 23. Barcelons
ml T Nau 3 120 15 C/ del Pi, 15. Barcelona
M Magatzem 2 10 C/ de la roda, 23. Barcelona

La taxa corresponent seria 380,60 euros ja que només sol-licita 2 adreces.

L'entitat “Y” sol-licita I'alta al Registre amb 5 adreces (amb alguna acreditacié d’especialitat
conduent a certificat de professionalitat):

Generalitat
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ESPAIS FORMATIUS ASSOCIATS FER A CADA ESPECIALITAT SOL-LICITADA

Enadomo rUn Quade 02 3 Cada 250803 = B0 Ci3dd

MNom de I'especialitat: OPERACIONS AUXILIARS 'ELABORACIO EN L'INDUSTRIA

ALIMENTARIA i especialitat:  INADD1OE

TTEus Tenominach- e TapacHat Edrega
alumnas

A Aula B 30 15 Cidel Pi, 15. Barcalons

T Tallzr |5 100 15 Ci de la roda, 23. Barcalona

T Mau 3 120 15 Ci del Pi, 15. Barcalona

[X] Magatzem 2 10 C/de la roda, 23. Barcelona

EN LA INDUSTRIAALIMENTARLA

MNem de 'especialitat: COFERACICNES AUXILIARES DE MANTENIMIENTCS ¥ TRAMEFORTE INTERNC
Codi especialitat: INACOI0E

Tipus Tancminacio mZ Tapaciat Edrega
slumnse
A LIS PO S ) 15 Cide TAzina ., 2. Girona
ENE] 120 LE-] Cidelwent, 23 Girona
Tame 1 0 15 Av. Monistrol, Z4. Girona
] KMagstzem Z 10 Crde TAzina , 2. Girona

La taxa corresponent seria 585,20 euros.( 380,60€+ 204,60€ corresponent a 68,20 x 3).

La quota d’aquestes taxes pot variar anualment per tal d’adaptar-se a les lleis de

pressupostos de la Generalitat de Catalunya.

9. 2 Procés de verificacié de I'expedient d’alta al Registre.

El tramit segiient de I'expedient sera diferent si I'alta al Registre es refereix a la imparticié de
certificats de professionalitat (acreditacio) o si correspon a altres especialitats formatives incloses

en el Cataleg del SOC (inscripcio).

La verificacié de I'expedient, documental i tecnica, sera realitzada pel Servei de Verificacié de
Programes de Formacié de la Subdireccié General de Verificacio i Supervisio.

Especialitat NO conduent a
certificat de professionalitat

Certificats de professionalitat

Inscripcio d’ofici
(sense perjudici de verificacio
posterior)

Verificacio
Resolucié del SOC

.,

INSCRIPCIO

'
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9.3 Inscripci6 d'ofici d’especialitats formatives no conduents a I'obtencié de certificats de
professionalitat

D’acord amb I'article 15.4 de la Llei 30/2015, de 9 de setembre, per la que es regula el Sistema
de Formacio Professional per a I'Ocupacié en I'ambit laboral, en el cas que sol-liciteu la inscripcié
al Registre per impartir especialitats formatives incloses al Cataleg d’Especialitats formatives del
SOC, no adrecades a l'obtencié de certificats de professionalitat, la presentacié de la sol-licitud
que inclou la declaracié responsable de disposar d'instal-lacions i recursos suficients que
garanteixin la solvéncia técnica per impartir la formacio, tant tedrica com practica, us habilita per
I'inici de l'activitat i suposa la inscripcid d’ofici en el Registre d’entitats de formacié del SOC per
impartir aquestes especialitats formatives sense perjudici de la supervisid posterior del
compliment dels requisits.

Aquestes sol-licituds estan exemptes de pagament de taxa, tal com s’especifica a I'Article 26.6-
5a ‘Exempcions’ del Decret Legislatiu 3/2008, de 25 de juny, pel qual s'aprova el Text refos de la
Llei de taxes i preus publics de la Generalitat de Catalunya.

Aquestes especialitats constaran en I'aplicacié informativa GIA com a “inscripcié d'ofici” i rebreu
un comunicat del SOC.

D’acord amb I'article 21 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques, I'Administracié esta exempta de I'obligacié de resoldre en els
procediments relatius a I'exercici de drets sotmesos Unicament al deure de declaracio
responsable o comunicacio .

La presentaci6 de la declaracié responsable faculta al SOC per a verificar la conformitat
de les dades declarades.

Si la inscripcié efectuada mitjancant declaracié responsable no reuneix els requisits exigits, o
si I'entitat de formacié que es va inscriure mitjancant la presentacio de I'oportuna declaracié
responsable no posa a la disposicié de I'Administracié la documentacié acreditativa que li
sigui sol-licitada, es requerira a l'interessat mitjancant la corresponent notificacié perque, en
un termini maxim d'un mes, esmeni la falta o aportacié els documents preceptius, indicant-
li que, de no fer-ho aixi, no podra continuar amb l'activitat com a entitat de formaci6 per a
impartir, en la modalitat corresponent, les especialitats formatives no dirigides a I'obtenci6 de
certificats de professionalitat del Cataleg d'especialitats formatives en qué s'hagués inscrit a
través d'aquesta declaracio responsable, prévia resolucio.

9.4 Acreditacio al Registre de certificats de professionalitat en la modalitat presencial (en el cas
de sol-licitar certificats de professionalitat)

Verificacié documental

El personal técnic del Servei de Verificacio de Programes verificara el compliment de la normativa
de les dades i documents introduits a GIA i presentats a la sol-licitud.

Si en fer la revisio del contingut documental, manca alguna informacié o cal ampliacié d’aquesta,
rebreu un requeriment de documentacié per tal de completar I'expedient.

AN Generalitat
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Verificacio “in situ”

El personal técnic del Servei de Verificacié de Programes de Formacio concertara una visita per
tal de valorar l'adequacié dels mitjans materials i humans de I'entitat en relaci6 amb les
especialitats formatives en que us voleu inscriure o acreditar.

El SOC deixara constancia de la visita amb I'acta de visita, que signara el técnic o la técnica i la
persona que assisteixi per part de I'entitat de formacio visitada.

D’acord amb la verificaci6 documental i técnica, i a proposta de la Subdireccié General de
Verificaci6 i Supervisio, la persona que ostenta la direcci6é del SOC emetra una resolucid, en
el termini maxim de sis mesos, sobre I'alta 0 no de I'entitat en el Registre d’entitats de formacié
del SOC per impartir aquell certificat de professionalitat. La notificacié de la resolucio es fara per
mitjans electronics.

Si no recaigués resolucid expressa en aquest termini, la sol-licitud s’entendra estimada. D’altra
banda, a I'aplicaci6 GIA podreu visualitzar les dades mecanitzades i I'estat d’acord amb la
resolucio realitzada pel SOC: “alta”, “denegat”, o “desistit”.

10. Modificacié de dades al Registre d’entitats de formacio del SOC (Modalitat presencial)

Un cop inscrites o acreditades al registre teniu I'obligacié d’informar al SOC de qualsevol
modificacid en les dades informades en el moment de l'alta.

A través del tramit de Modificacié de dades al Registre, podeu realitzar les modificacions
seguents:

o0 Ampliacié o reduccié d'adreces i/lo espais formatius /o canviar o ampliar especialitats
formatives en un espai formatiu.
o Canvi d’'entitat titular amb subrogacié de drets i obligacions de tots els centres i plataformes.

Pas 5 Pas 6
Imprimir o desar Pagar la taxa de

Pas 2 Pas 3

Pas 1 f ie .
Inserir informaci6 a Preparar la sol-licitud i Pas 4 L taxa
I'acusament de tramitacio

rebuda (si s'escau)

Entrar a GIA GlA i generar la documentaci6 a Validar, signar i enviar

documents Tramits Gencat

10.1 Sol-licitud de MODIFICACIO de dades al registre

> Pas 1. Informar de les dades al GIA

Un cop entreu a l'aplicacié informatica GIA heu d’'informar de les dades respecte les adreces
formatives, les aules i tallers de cada una de les especialitats que voleu ampliar o reduir.

Teniu un document d'ajuda per complimentar les pantalles d’homologacid, ja dins del sistema
GIA i a la pestanya “DOCUMENTACIO”, obriu la “GUIA 15/2015 per a tramitar l'alta o la
modificacié de dades al Registre de centres i entitats de formacié del SOC a l'aplicacié informatica
de GIA”

N
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En el cas de canvi d'entitat titular amb subrogacié, complimentar les dades de subrogacié de
I'apartat corresponent al GIA. Heu de tenir en compte que no estara visible a GIA el bot6 per
informar de d’aquesta modificacié, si teniu alguna especialitat formativa en estat esborrany de
sol-licitud, pendent de registre o pendent de resolucié.

Mitjancant aquesta pantalla podeu consultar les dades que hi ha guardades al GlA referent a la vostra enfitat:

Detall de I'entitat Comunicat

Qz tud subrogacio >

Adreces de l'entitat

Aulesfialler de I'entitat

> Pas 2. Inserir documentacié al GIA

En el cas que sol-liciteu ampliacié d’adrecga formativa, espai formatiu o especialitat formativa
en modalitat presencial, la informacié que heu d’informar a GIA és la mateixa que es detallen al
pas 2 de I'apartat 9 relatius a l'alta, en funcié de que es tracti especialitats conduents a certificats
de professionalitat 0 no conduents a certificats de professionalitat.

Si el que sol-liciteu és el canvi de I'entitat titular amb subrogacio de drets i obligacions, heu
d’inserir a Il'apartat “Documentacié adjunta” de [I'aplicacidé informatica GIA la seglent
documentacié (tant per especialitats conduents a certificats de professionalitat com per
especialitats no conduents a certificats de professionalitat):

En cas que I'entitat que adquireix la subrogacié ja esta d’alta a GIA:
- Document public de canvi de titularitat de centre de formacid, amb subrogacié de drets
i obligacions entre el titular anterior i el nou titular.

En cas que I’entitat que adquireix la subrogacié no consta d’alta a GIA:

- Document public de canvi de titularitat de centre de formacio, amb subrogacié de drets
i obligacions entre el titular anterior i el nou titular.

- Escriptures de constitucio de la societat

- Estatuts de I'entitat

Una vegada inserits els documents i omplertes les dades i tancada la sol-licitud, a GIA es
generara automaticament un:

- Annex de dades especifiques a la sol-licitud de modificacid, que permet informar de
qualsevol d’'aquests canvis

- Memoria / Resum de dades del centre o adreca formativa (en el cas d’ampliacié i/o
reducci6 d’'adreca formativa, espai formatiu o especialitat formativa)

Un cop generats els heu de desar al vostre ordinador, ja que haureu de adjuntar-les a la sol-licitud
de modificacié de dades al registre.

» Pas 3: Preparar la sol-licitud i la documentacié de forma telematica

- Generalitat
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Haureu d’accedir a la web de Tramits Gencat, cercar el tramit i la sol-licitud de modificacié i
seleccionar el formulari de sol-licitud si sou una entitat privada o la candidatura en el cas de les
entitats publiques que us adrecara a Canal Empresa o EACAT i complimentar les dades.

Es una Unica sol-licitud (entitats privades) o candidatura (entitats publiques) per a totes les
modificacions.

La sol-licitud de canvi de titularitat de les entitats de formaci6 amb subrogacié de drets i
obligacions del nou titular és una excepcié i no es pot sol-licitar juntament amb les altres
modificacions ja que la resolucié a aquesta modificacid, que signa la persona que ostenta direccié
del SOC, ha de ser previa a fer qualsevol de les altres que signara el/la cap de Servei de
Verificacié de Programes de Formacio.

A l'apartat documentacié annexa heu d’ajuntar els documents que heu desat anteriorment al
vostre ordinador.

L’Annex de dades especifiques no ha de ser I'esborrany sino6 la versid final que tindra el codi
GIA

Documentacio annexa

Adjunteu els seglients documents:

D Annex de dades especifiques a la sol-licitud de madificacio del registre. obligatori | Adjunta [

D Meméria/resum de dades del centre o adreca formativa quan es sol-liciti I'alta de opcional Adjunta '_!.
noves adreces o espais formatius o noves especialitats formatives " '

» Pas 4: Valideu, sigheu i envieu

El formulari només quedara validat si totes les dades obligatories han estat correctament
emplenades i els documents obligatoris annexats. Un cop validat heu de signar electronicament
i enviar.

Pas 5. Imprimiu o deseu el justificant de recepcio

Es important imprimir o desar 'acusament de rebuda ja que conté:

e Registre d'entrada: data en qué s'ha iniciat aquest procediment administratiu,
e Identificador del tramit (ID): permet fer el seguiment de canvis d'estat de la tramitacio.

» Pas 6: Pagament de la taxa de tramitacié de sol:-licitud amb certificats de
professionalitat

Un cop fetes les primeres comprovacions de la documentacio presentada al Registre, quan la
modificacid inclogui alguna acreditacid d'especialitat conduent a certificat de professionalitat
s’emetra una carta de pagament necessaria per abonar les taxa de tramitacié de la sol-licitud.
Un cop generada la carta de pagament, s'ha de fer l'ingrés de la taxa en el termini de 30 dies

AT Generalitat
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habils. Si transcorregut aquest termini no s'ha abonat l'import corresponent, s'entendra la
sol-licitud com desistida i es tancara el procediment.

La taxa de modificaci6 és de 278,35 euros i s’aplica per expedient, és a dir, encara que es sol-liciti
més d’'una modificacio i s’adjunti més d’'un annex de dades especifiques, la taxa sera Unica.

Per realitzar les seguents modificacions, si no van acompanyades d’altres, no s’aplica

cap taxa:

1. Reduccié del nombre de centres d'una entitat amb les especialitats associades a les
seves aules.

2. Reducci6 d'aules/tallers en un centre donat d'alta préviament.

3. Baixa d'una especialitat formativa.

10.2 Procés de verificacio d’expedient de modificacié en el Registre

El tramit de I'expedient sera diferent si la modificacio sol-licitada suposa I'acreditacié en un
certificat de professionalitat o si suposa la inscripcié d’altres especialitats formatives incloses en
el Cataleg del SOC.

10.3 Inscripcio d’ofici d’especialitats formatives no conduents a 'obtencio de certificats de
professionalitat

En el cas que sol-liciteu una modificacié que suposi la inscripcid al registre per impartir
especialitats formatives incloses al Cataleg d’Especialitats formatives del SOC, que totes les
especialitats de la modificacié siguin no adrecades a I'obtenci6 de certificats de professionalitat,
la presentaci6 de la sol-licitud que inclou la declaracié responsable de disposar d’instal-lacions i
recursos humans suficients que garanteixin la seva solveéncia técnica per impartir la formacié,
tant tedrica com practica, habilita per a I'inici de I'activitat i suposara la inscripcié d'ofici en el
Registre d’entitats de formacié del SOC per impartir aquestes especialitats formatives, sense
perjudici de la supervisio posterior del compliment dels requisits.

Aquestes sol-licituds estan exemptes de pagament de taxa, tal com s’especifica a I'Article 26.6-
5a ‘Exempcions’ del Decret Legislatiu 3/2008, de 25 de juny, pel qual s'aprova el Text refos de la
Llei de taxes i preus publics de la Generalitat de Catalunya.

La presentacio de la declaraci6 responsable faculta al SOC per a verificar la conformitat de les
dades declarades.

Si la inscripcié efectuada mitjangant declaracié responsable no reuneix els requisits exigits, o si
I'entitat de formacié que es va inscriure mitjangant la presentacio de l'oportuna declaracio
responsable no posa a la disposicié de I'Administracio la documentacié acreditativa que li sigui
sol-licitada, es requerira a l'interessat mitjancant la corresponent notificacié perque, en un termini
maxim d'un mes, esmeni la falta o aportacié els documents preceptius, indicant-li que, de no fer-
ho aixi, no podra continuar amb l'activitat com a entitat de formacio6 per a impartir, en la modalitat
corresponent, les especialitats formatives no dirigides a [I'obtenci6 de certificats de
professionalitat del Cataleg d'especialitats formatives en qué s'hagués inscrit a través d'aquesta
declaracio responsable, prévia resolucio.

Aquestes especialitats constaran en I'aplicacio informativa GIA amb I'estat “inscripcié d’ofici” i
rebreu un comunicat del SOC

AT Generalitat
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10.4 Acreditacio al Registre de certificats de professionalitat en la modalitat presencial (en el
cas de sol-licitar certificats de professionalitat)

Un cop acreditat el pagament de la taxa, el Servei de Verificacié de Programes de Formacié inicia
la verificacié tecnica de I'expedient i la seva resolucié.

Verificacié6 documental

El personal técnic rep la documentacié i comenca el procés de valoracié d’aquesta; si es detecta
que de la revisié del contingut documental manca alguna informacié o0 és necessaria una
ampliacio de la mateixa, les entitats de formacié rebreu una notificacié requerint la documentacié
que manca per tal de completar I'expedient rebut.

Verificacio “in situ”

El personal técnic del servei de verificacié de programes de formacié concertara una visita per
tal de valorar l'adequacié dels mitjans materials i humans de I'entitat en relaci6 amb les
especialitats en qué es vol inscriure o acreditar.

D’acord amb la valoracié documental i técnica, en relacié a les modificacions que voleu realitzar,
es procedira a la naotificacio de la resolucions per mitjans electronics, en el termini maxim de sis
mesos.

- Seran resoltes per la persona que ostenta la direccié del SOC les sol-licituds de canvi de
titularitat de I'entitat de formacié donats d’alta, amb subrogacié de drets i obligacions del nou
titular, a proposta de la Subdireccié General de Verificacio i Supervisio.

- Laresta de modificacions seran resoltes per la cap del Servei de Verificacié de Programes de
Formacio.

Si no recaigués resolucio expressa en aquest termini, la sol-licitud s’entendra estimada. D’altra
banda, a I'aplicaci6 GIA podreu visualitzar les dades mecanitzades i I'estat d’acord amb la
resolucio realitzada pel SOC: “alta”, “denegat”, o “desistit”.

11. Comunicar el canvi de representant legal, ra6 social i adreca a efectes de notificacié
(Modalitat presencial)

En el cas que vulgueu informar del canvi de representant legal, o ampliar amb un altre, rad
social i adreca a efectes de notificacio es realitzara un tramit de comunicacio.

INo confondre amb la modificacié de dades al registre que es realitza mitjancant una sol-licitud|

Pas 2 Pas 3
Pas 1 Pas 4 Pas 5

E GIA Inserir informacié a GIA i Preparar la comunicacio i ] ) . .
T & generar documents la documentaci6 a Tramits Validar, signar i enviar
Gencat

Imprimir o desar
I'acusament de rebuda
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11.1 Comunicaci6 de canvi

» Pas 1: Informar de les dades al GIA

Un cop entreu a I'aplicacié informatica GIA heu d’informar de les dades respecte als canvis que
vulgueu comunicar a I'apartat Comunicat, i en cas de comunicacié de canvi de ra6 social i/o
adreca social adjuntar la segiient documentacio: Etiqueta fiscal, targeta fiscal o declaracio
censal d’hisenda.

Per complimentar les diferents pantalles heu de seguir les instruccions que trobareu al document
"Ajuda per a informar I'aplicacié informatica de Registre d'entitats de formacié (GIA_HEFE
Entitats)".

Una vegada inserits els documents i omplertes les dades i tancada la comunicacio, a GIA es
generara automaticament un:

- “Annex de dades especifiques a la comunicacio”

Un cop generats I'heu de desar al vostre ordinador, ja que I'’haureu d’adjuntar al tramit

» Pas 2. Prepareu la comunicacié

Haureu d’accedir a la web de Tramits gencat, cercar el tramit i la comunicacid, seleccionar el
formulari de comunicacio si sou una entitat privada o la candidatura en el cas de les entitats
publiques que us adrecara a Canal Empresa o EACAT i omplir, adjuntant el document “Annex de
dades especifigues a la comunicacié6 de modificaci6 de dades en el Registre d'entitats de
formacié del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya” descarregat de GIA.

L’Annex de dades especifiques no ha de ser I'esborrany siné la versioé final que tindra el codi GIA

Documentacio annexa

djunteu els segients documents:

D Annex dades especifiques de comunicacié modificacié de dades obligatori [ Adjunta |

Comunicar el canvi de representant legal, rad social i
adreca a efectes de notificacio

Pendent d'obrir m Resolt Tancat Prorrogat

@ Terminis

@ Documentacio

Documentacio que cal ad a sol-licitud:

* Annex de dades especifigues Comunicat de modificacid de dades de l'entitat.
Aquest document el generara el GIA un cop heu informat les dades corresponents a la comunicacid sol-licitada.
Generalitat
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| > Pas 3. Valideu, signeu i envieu

El formulari només quedara validat si totes les dades obligatories han estat correctament
emplenades. Signar electronicament i enviar la comunicacio

» Pas 4. Imprimiu o deseu el justificant de recepcio

Es important imprimir o desar 'acusament de rebuda ja que conté:

e Registre d'entrada: data en qué s'ha iniciat aquest procediment administratiu,
e Identificador del tramit (ID): permet fer el seguiment de canvis d'estat de la tramitacio.

El tramit de comunicacié no comporta el pagament de taxes.

Aquests canvis no necessiten |'autoritzacié del SOC, i no generen cap resolucié expressa

12. Actualitzacié de dades en el registre (sense modificacié d’espais i/o d’especialitats
(Modalitat presencial)

Mitjancant aquest tramit, a partir d’ara i sempre que ho necessiteu, podeu actualitzar la informacié
i documents propis del Registre les dades d’especialitats formatives . Es important recordar que
la no actualitzacié de la informacio del registre pot suposar I'inici d’expedient d'exclusié
de I'entitat, de I'adrega formativa o d’especialitats relacionades amb la informacié no
actualitzada.

Aixi mateix, recordeu que aquest tramit no s’ha de confondre amb el de “modificaci¢”, atés que
la modificacio implica afegir i treure especialitats formatives, i I'actualitzacié només actualitza els
altres camps informatius.

Heu d’entrar a I'aplicatiu GIA, revisar als apartats “dades generals” i “documentacié adjunta” de
detall de I'entitat i adreces de I'entitat, i comprovar que teniu actualitzada la informacié del quadre.

Gestid Entitats

Mitjancant equesta pantalia podeu consultar ks dades que W ha guardades al GIA referent a la vostrs entitat

* ) entiat Sol-liciud sUbmaaL

En cas que comproveu que falta informacio, la podeu informar a través del tramit d’actualitzacio

- Generalitat
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Adjuntem quadre amb les dades obligatories que heu de tenir sempre actualitzades

Detall de I'entitat: Apartat “Documentacié adjunta”:

Document “EO1 Etiqueta fiscal, targeta fiscal o declaracié censal d’hisenda”

Document “EO03a Escriptures de constitucio de la societat” o “EO3b Modificacions escriptures de cons-
titucié de la societat” o Document “E04a Estatuts de I'entitat” o “EO4b Modificacio dels estatuts de I'en-
titat”

Document “E05 Projecte formatiu presencial de I'especialitat” (de cada Certificat de Professionalitat)

Adreces de I'entitat: Apartats “Dades generals” i “Documentacio adjunta”

Document “C02a certificat de solidesa” o “C02b Cedula d’habitabilitat o llicencia Municipal de primera
ocupacio” (tenint en compte que la data d’expedicié del document en el cas C02a no pot ser anterior a
3 anys respecte de la data actual, i en el cas de C02b no pot ser anterior a 10 anys respecte de la data
actual). | a dades generals: Data d’expedici6 del document.

Document “C08 Certificat d’'acompliment d’accessibilitat universal”, i a dades generals: Data d'expedi-
ci6 del document.

Document “C0la compravenda d'immoble” o “CO1b contracte de lloguer” o “C0O1c altre titol legitim de
dret d’Gs” i a dades generals: Data de signatura i data de fi de dret d’'us (En el cas de contracte de
lloguer i/o altre titol legitim de dret d’'Us la data de finalitzacié ha de ser com a minim dos anys posterior
a la data de signatura i ha d’estar vigent).

Document “C05a llicencies municipals d’obertura d’establiments” i a dades generals: Data expe-
dida/sol-licitada, estat de llicencia, “per I'activitat de” i Codi C.N.A.E de l'activitat. Els centres o entitats
dependents de qualsevol administracié publica no han de presentar aquest document

Document “C03 planols oficials dels immobles (generals del centre)” i a dades generals: Data d’emissiod,
espais per a direcci6 i administracié6 amb m2 , espais per a sala de professors amb m2, espais per a
lavabos i serveis higiénico-sanitaries amb m2 i descripci6 d'altres instal-lacions.

Document “CO06 certificat de qualitat del sistema de gestié de la formaci6” i a dades generals: data
d’'alta del certificat , data de caducitat (que ha d'estar en vigor) i activitat certificada.

En el cas de les entitats que es donin d’alta amb especialitats conduents a Certificats de professionalitat,
acreditar i actualitzar la certificacié de sistema de gesti6é de qualitat de formacié implantat, en el moment
de tramitar I'alta al registre.

En el cas de les entitats que es donin dalta amb especialitats no conduents a Certificats de

professionalitat, recordem que disposaran d’un termini de dos anys a partir de la data de finalitzaci6 de
la primera accié subvencionada per acreditar i actualitzar la certificacié de qualitat corresponent al
sistema de gesti6 de la formacié, expedida per un organisme certificador degudament acreditat, i
I'hauran de renovar periodicament d’acord amb la normativa que sigui d'aplicaci6.

Apartat “Dades generals”:

Adreca de direcci6 i coordinacio.

Direcci6 i administracié, equip pedagogic, metodologia de suport als processos de seleccio i insercio,
“estudis, publicacions, metodologia realitzats pel centre”, adequacio a la llei 1/1998 de politica lingis-
tica.

Referéncia cadastral.

Només en el cas que un Organisme Oficial reguli I'ocupacio:

Document “C07 reconeixements o0 autoritzacions d'organismes oficials o competents per a formar a les
seves especialitats” i a dades generals: Codi, Organisme oficial emissor, denominacio i data del docu-
ment d'autoritzacié o reconeixement
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W)Y de Catalunya

39



GS0120140P12011

S arval:dOcibacia Guia informativa del procediment d’alta,
doCatsltn ap modificacio i baixa al Registre.
y Versi6 11 Marg de 2023

12.1 Actualitzacié de dades en el registre sense modificacio d’espais i/o d’especialitats

» Pas 1: Informar de les dades al GIA ‘

Pas 3
Preparar l'actualitzacié i la

Pas 5

Imprimir o desar
I'acusament de rebuda

Pas 1 Pas 2
Entrar a GIA Informar les dades a GIA

Pas 4

documentacié a Tramits
Gencat

Validar, signar i enviar

Un cop entreu a I'aplicacio informatica GIA heu d’'informar de les dades que voleu actualitzar.

Gestié Entitats
Mitjancant sqpmsia pantalia podeu consultar s dades que M ha guardades al GLA referent & la wostrs entitat
Comunicat

Adreces de 'entiat D ICRUD BUDrOgaca

Per complimentar les diferents pantalles podeu veure les seguents presentacions d’ajuda, per
I'actualitzacié a cada nivell i la generacié del seu I'annex de dades especifiques:

Entitat i Projectes formatius

Adreces de l'entitat

Aules/taller de les adreces de |'entitat

Generar Annex de dades especifiques per a I'Actualitzacié

Una vegada inserits els documents i omplertes les dades i tancada I'actualitzacié, a GIA es

generara automaticament un “Annex de dades especifiques a I'actualitzacid”, que un cop generat
I'heu de desar al vostre ordinador, ja que 'haureu d’adjuntar al tramit.

» Pas 2. Prepareu I'actualitzacié de dades

Haureu d’accedir a la web de Tramits Gencat, cercar el tramit d'actualitzaci6 de dades,
seleccionar el formulari d’actualitzacio si sou una entitat privada o la candidatura en el cas de les
entitats pabliques que us adrecara a Canal Empresa o EACAT i omplir, adjuntant I'annex de
dades.

L’Annex de dades especifiques no ha de ser I'esborrany sind la versié final que tindra el codi GIA

) Generalitat
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Actualitzacio de dades en el registre sense modificacio
d'espais i/o d'especialitats (modalitat presencial)

Q@ Terminis
@ Documentacio
@ Taxes

@ Aaltres Informacions

» Pas 3. Valideu, sigheu i envieu

El formulari només quedara validat si totes les dades obligatories han estat correctament
emplenades.

Signar electronicament i enviar I'actualitzacio.

» Pas 4. Imprimiu o deseu el justificant de recepcio

Es important imprimir o desar 'acusament de rebuda ja que conté:

e Registre d'entrada: data en que s'ha iniciat aguest procediment administratiu,
e Identificador del tramit (ID): permet fer el seguiment de canvis d'estat de la tramitacio.

No implica resolucié per part del SOC, i no hi ha aplicacié de la taxa en 'actualitzacié de dades
al Registre.

La informacié que heu actualitzat que ha estat validada pel SOC la veureu consolidada a GIA
dintre de “Les teves Sol-licituds” a la pestanya “Gestio d’entitats”: “detall de I'entitat”, “adreces de
I'entitat” i “aules/tallers de I'entitat”.

A la pestanya “Historic”, de la pestanya “Gestié d’entitats” veureu un document PDF " Informacio
NO validada o NO presentada al Registre d'entitats de formacié” amb:

e lainformacié obligatoria que no heu actualitzat,
e lainformacié que heu volgut actualitzar perd no ha estat validada pels técnic, on podreu
llegir els motius de la no validacié.

Tancament P. + R
d'esborrany N

17/05/2021 = o —

Notificacié Annex Memoria

_ No
Referéncia Tipus Estat Validacié

20210517-  Actualitzacié  Finalitzat
2968 de dades OGE

Un cop veieu dades no actualitzades al document de “No validacid”, podeu presentar una nova
“actualitzacio” per actualitzar les dades pendents.
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13. Tramits associats al Registre d’entitats de formacio en la Modalitat de teleformacié

Les especialitats formatives de Certificat de Professionalitat que es poden impartir en la modalitat
de teleformacié son les que apareixen a I'Ordre ESS/1897/2013 de 10 d'octubre i a I'Ordre
ESS/722/2016, de 9 de maig.

Les entitats amb accés a I'aplicatiu GIA podeu consultar aquestes especialitats de Certificats de
Professionalitat al document CPS Resolucié TSF_881: Certificats de professionalitat
susceptibles de canvi de modalitat presencial per mesures alternatives d’'aprenentatge amb la
Resolucié TSF/881/2020

En el cas, d’especialitats formatives no adrecades a Certificats de Professionalitat, es podran
impartir amb aquesta modalitat aquelles que ho tinguin definit al seu programa formatiu.

Els tramits de la modalitat de teleformacié no comporten pagament de taxes
13.1 Tramits en modalitat de teleformacio

A continuacio us detallem el tipus de gestio que podeu realitzar al Registre d’entitats de formacio
del SOC, en funcio de les vostres necessitats.

Tramits per a I'acreditacio d’entitats de formacio
e Sol-licitud d'acreditacié d'entitats de formaci6
Tramits de modificacié de I'acreditacio:

e Sol-licitud d'inclusié d'especialitat formativa addicional (de certificat de professionalitat) per a
entitat de formacio6 acreditada

e Sol-licitud d'inclusio de centre de sessions presencials addicional (en especialitat formativa
de certificat de professionalitat) per a entitat de formacio acreditada.

e Sol-licitud de modificacié del material virtual d'aprenentatge acreditat.

e Sol-licitud de modificacié del projecte formatiu

e Sol-licitud de modificacié de les caracteristiques de la plataforma de teleformacié

e Comunicaci6 de baixa d'especialitat formativa (de certificat de professionalitat) per a entitat
de formacio acreditada.

e Comunicacié de baixa de centre de sessions presencials (en especialitat formativa de
certificat de professionalitat) d'entitat de formacié acreditada

e Comunicaci6é de modificacié6 de centres de sessions presencials d'entitat de formacié
acreditada.

Tramits per a la inscripcié d’entitats de formaci6

e Declaracio responsable de inscripcié d’entitats de formacié.

- Generalitat
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Tramits de modificaci6 de lainscripci6:

e Comunicaci6 d'inclusié d'especialitat formativa addicional (no vinculada a certificat de
professionalitat) per a entitat de formacio inscrita

e Comunicacié d'inclusié de centre presencial addicional (en especialitat formativa de
certificat de professionalitat) per a entitat de formacié inscrita

e Comunicacié de modificacié del material virtual d'aprenentatge inscrit.

e Comunicaci6 de baixa d'especialitat formativa (no vinculada a certificat de
professionalitat) per a entitat de formacio inscrita

e Comunicacié de baixa de centre presencial (en especialitat formativa no vinculada a
certificat de professionalitat) per a d'entitat de formacio inscrita

¢ Comunicacio de modificacié de centres presencials d'entitat de formacio inscrita

Tramits de modificacié del titular de les entitats de formacié (acreditacié/inscripcié):

e Comunicacio de modificacié de les dades identificatives de I'entitat de formacié
e Sol-licitud de canvi de titularitat juridica de I'entitat de formacié

e Comunicacio de baixa de I'apoderament de I'entitat de formacio.

¢ Comunicacio d'alta de I'apoderament de I'entitat de formacio.

13.2 Tramit Sol-licitud d'acreditacio /d’inscripcié/ modificacions d'entitats de formacié

Sol-licitud e
Entorn SEPE Identificacié Plataforma V?rt‘z’a"?
teleformacio
Jades Dades Plataforma . Dades Centres
[EIIZETEL Dades Material P
Vil presencials
Targeta
i - = Projecte formatiu
fiseal - Certificat de gualitat .
Escriptura - Dret d'us plataforma - Conveni CSP
CETiEEED - Dret d'us material

Planificacio de 'acdo
formativa
- Programacio didactica
Planificacid de I'avaluacio
Guia de Falumne
Guia del tutor formador

» 1. Accediu a l'aplicacié i identifiqueu-vos

Podeu comprovar si el vostre equip compleix els requisits minims per I'Gs del servei de registre
electronic, a través del segiient enllag: Comprovacié requisits

L'entitat que vulgueu sol-licitar I'acreditacidé/ inscripci6 en modalitat de teleformacié, o fer
modificacions sobre aquestes, heu d’anar a la Web de tramits del SOC i escollir el tipus: Sol-licitar
I'acreditacio, la inscripcid, i /o les modificacions en el Registre (modalitat de teleformacio)

Generalitat
de Catalunya
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Sol-licitar l'acreditaci®, la inscripcio, i /o les
modificacions en el Registre (modalitat de teleformacio)

00000

° Terminis

@ Requisits

Els requisits d'acreditacié/inscripcié per a la formacié en modalitat de teleformacié sén els establerts a I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg.

° Taxes

@ Altres informacions

Pas 1

Sol-licitar tramits en
modalitat teleformacia

A Perinternet

« Web del SEPE (Empreses)

Actualment aquests tramits es gestionen a través de l'aplicacié del Servicio Plblico de Empleo Estatal (SEPE)

Dintre de I'opci6 “Formacio per a I'Ocupacié”, heu d’escollir una de les seglients opcions:*

Formacié per a I'ocupacié

» Sollicitud d'acreditacié d'entitats de formacio per a la imparticié de certificats de
professionalitat en la modalitat de teleformacié. R*®

» Declaracio responsable d'inscripcio d'entitats de formacid en la modalitat de teleformacio.
Re

» Modificacié de l'acreditacié d'entitats de formacié per a la modalitat de teleformacié. R®

» Modificacié de la inscripcié d'entitats de formacié en la modalitat de teleformacié. R®

Quan l'aplicacié us ho demani, us heu d'identificar mitjancant un certificat digital en vigor de
persona fisica, usuari o contrasenya del sistema Cl@ve o bé amb DNI electronic, proporcionat
per una autoritat reconeguda.

Cl @ ve és un sistema orientat a unificar i simplificar I'accés electronic dels ciutadans als serveis
publics. El seu objectiu principal és que el ciutada pugui identificar-se davant I'Administracié
mitjancant claus concertades (usuari més contrasenya), sense haver de recordar claus diferents
per accedir als diferents serveis. Cl @ ve complementa els actuals sistemes d'accés mitjan¢ant
DNI-e i certificat electronic, i ofereix la possibilitat de realitzar signatura en el nivol amb certificats
personals custodiats en servidors remots

p . N . -
Certificacio
Far digital de Prova basica
rwrarie persona del seu Completar Adjuntar Signatura
del SEPE fisica, DNle serveiiweb les dades documents
o cl@ve (webservice)
] permanent
- = L 4 A 4 L 4 ! 4 L -
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| » 2. Autovalidar servei Web

Heu de prémer I'opcié “autovalidar servei web” per validar el correcte funcionament del vostre
servei web de seguiment. En cas que el resultat sigui negatiu en les proves d’autovalidacié, no
podreu continuar completant la sol-licitud fins que el funcionament del vostre servei no sigui
optim.

» 3. Emplenar cada apartat de la sol-licitud o de la declaraci6

Heu d’emplenar cada apartat de la sol-licitud, declaraci6 o modificacié de la manera més
completa i exacta possible. Cada apartat esta format per una pantalla. El pas d'una pantalla a
l'altra emmagatzemara la informacio introduida. D'aquesta manera, es pot interrompre
I'emplenament i reprendre’l en un altre moment, ja que es conserven en un esborrany les dades
ja aportades.

» 4. Aportar documentacio i informacio

Heu d'acreditar la informacié que feu constar en la sol-licitud amb documents probatoris del seu
contingut. Heu d'informar del nom de la plataforma de teleformacié, adreca URL i perfils d'accés,
amb usuari i contrasenya, aixi com adrega URL d'accés al servei web de seguiment formatiu amb
contrasenya, que en el tramit de I'acreditacié, haureu de tenir disponible. Cada document
justificatiu ha d'estar digitalitzat i inclds en arxius per tipus de documentacioé.

La incomplecié de la informaci6 o documentaci6é, no deixara que continueu emplenant la
sol-licitud.

Documentacio de I'entitat juridica titular i persona signant de la sol-licitud:

e Targeta d'identificacio fiscal
e Escriptura d'apoderament

Documentacié dels centres de formacié on es faran les sessions presencials (tutories i
avaluacio final):

e Document de propietat (escriptures) o de legitimacié d'Us del centre (cessio, contracte
de lloguer d'instal-lacions, conveni, d'altres)

El document que recull I'acord o conveni de cessié entre entitats, amb la signatura de les dues
parts, ha d’especificar el contingut minim seguient:

0 Les parts que la subscriuen, amb identificacié correcta del seu CIF, codi de centre
acreditat assignat en el Registre Estatal d'Entitats de Formaci6 i representant (que en el
cas de l'entitat de teleformacié ha de ser un apoderat acreditat d'aquesta entitat en la
modalitat de teleformacio)

0 L'objecte de la col-laboracio (is, posada a disposicid, cessio, etc. d'instal-lacions,
equipament i altres recursos per a la realitzacié de les sessions presencials de tutoria i
avaluacio final de modul formatiu en teleformacio).

0 L'especialitat formativa per a la qual s'estableix la col-laboracid, identificada mitjancant
el seu codi i denominacio.

0 Les instal-lacions i equipaments objecte d'aquesta, capacitat i ubicacio.

0 La data de subscripcié d'aquesta i el seu termini determinat de durada o vigéncia (que
abasti si més no, dos anys)
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0 L'obligacié del centre de formacié amb el qual s'acorda la realitzacio de les sessions que
requereixen preséncia fisica de I'alumnat de sotmetre's a les actuacions de comprovacio
i control desenvolupades pel Servei Public d'Ocupacié Estatal o administraciéo competent
que procedeixi.

Documents dels certificats de professionalitat que s'impartiran en modalitat de
teleformaci6 ( en cas d’acreditacio):

e Projecte formatiu
e Guia de l'alumne
e Guia del tutor-formador

El Projecte Formatiu haura d'incloure I'acreditacié documental de la titularitat o drets d'Us de la
plataforma de teleformacio i del material virtual d'aprenentatge de cada especialitat de certificat
de professionalitat, aixi com la certificacié en vigor del sistema de gestio de qualitat de la formacié
implantat

El model de projecte formatiu en modalitat de teleformacio el podreu trobar al cataleg d’'impresos
del SOC a I'apartat de Registre d’entitats de formacié:
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/llistatintranet.html

» 5. Signar i tramitar

En acabar d’emplenar la sol-licitud, la declaracié o la modificaci6, I'heu de signar i tramitar de
manera electronica. Una vegada enviada, no es pot modificar la informacié consignada. Si voleu,
podeu desar una copia o imprimir-la si feu clic sobre les opcions corresponents.

» 6. Comprovacions compliment requisits

Un cop rebuda la sol-licitud es fa una comprovacioé de compliment dels requisits.
Acreditacio

En cas que la sol-licitud no compleixi els requisits d'acreditacié, es requerira a l'entitat de
formaci6, a través de la Seu electronica, sol-licitant perqué esmeneu les deficiencies o
mancances detectades, en el termini deu dies habils. En el cas de que no doneu resposta el
requeriment, es considerara que desistiu de la vostra sol-licitud i es dictara una resolucié de
desistiment.

La resolucio favorable de la sol-licitud suposa l'acreditacié per a impartir en la modalitat de
teleformaci6 les especialitats formatives estimades i la inclusié de I'entitat de formacio en el
Registre Estatal d'Entitats del SOC.

Inscripcié

Mitjancant la declaraci6 responsable d'inscripcid, l'entitat de formacié que la presenta,
manifesteu, sota la vostra responsabilitat, que compliu amb els requisits abans indicats per a
impartir especialitats de formacié professional per a I'is del Cataleg d'Especialitats que no
condueixin a I'obtencié de certificats de professionalitat, que disposeu de la documentacié que
aixi ho acredita, que la posareu a la disposicié del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya quan
us sigui requerida, i que us comprometeu a mantenir el compliment de les anteriors obligacions
durant el periode de temps inherent a aquest exercici com a entitat de formacid inscrita.
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Des d'aquest moment, I'entitat de formacio inscrita queda habilitada per a l'inici de l'activitat i
obligada a mantenir les exigéncies tecnicopedagogiques, d'instal-lacions, equipament i mitjans
humans tingudes en compte per a la inscripcié.

La presentacio de la declaracio responsable faculta al SOC per a verificar la conformitat de les
dades declarades.

Si la inscripcié efectuada mitjangant declaracié responsable no reuneix els requisits exigits, o si
I'entitat de formacié que es va inscriure mitjancant la presentacid de l'oportuna declaracié
responsable no posa a la disposicié de I'Administracio la documentacié acreditativa que li sigui
sol-licitada, es requerira a l'interessat mitjancant la corresponent notificacié perque, en un termini
maxim d'un mes, esmeni la falta o aportacié els documents preceptius, indicant-li que, de no fer-
ho aixi, no podra continuar amb l'activitat com a entitat de formaci6 per a impartir, en la modalitat
corresponent, les especialitats formatives no dirigides a I'obtenci6 de certificats de
professionalitat del Cataleg d'especialitats formatives en qué s'hagués inscrit a través d'aquesta
declaracio responsable, prévia resolucio.

A les Guies del SEPE trobeu detallat els tramits detallats de la plataforma:

https://www.sepe.es/SiteSepe/contenidos/personas/formacion/centros _formacion/pdf/guia_solic
itud acreditacion teleformacion.pdf

https://www.sepe.es/SiteSepe/contenidos/personas/formacion/centros formacion/pdf/guia_decl
aracion_responsable inscripcion teleformacion.pdf

https://www.sepe.es/SiteSepe/contenidos/personas/formacion/centros _formacion/pdf/Notificacio
nes_TF.pdf

Al cataleg d'impresos del SOC trobareu disponible els models segiients:
e Model de projecte formatiu en modalitat de Teleformacio
¢ Planificacié didactica (curs complet) en modalitat de Teleformacio
e Programaci6 didactica (per modul / UF) en modalitat de Teleformacio
e Planificaci6 de I'avaluacié (Per modul / UF) en modalitat de Teleformacio

14. Baixa del Registre d’entitats de formaci6 del SOC

14.1 Sol-licitud de baixa voluntaria

El procediment que haureu de seguir per sol-licitar la baixa del Registre és el seglient:

Pas 1: Pas 3:

Pas 2 q |
! ! . . Imprimiu o deseu e
Valideu signeu i envieu justificant de recepci6

Prepareu la sol-licitud
telematica

N
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‘ » Pas 1: Ompliu el document de sol:licitud

Mecanitzar la sol-licitud de baixa, accedint a la web de Tramits gencat, cercant el tramit i la
sol-licitud si sou una entitat privada o la candidatura en el cas de les entitats publiques que us
adrecara a Canal Empresa o EACAT i omplir.

» Pas 2: Valideu, signeu i envieu ‘

Per completar el procés de sol-licitud signat electronicament, cal que envieu el formulari de
sol-licitud de baixa del Registre d’entitats de formacié del SOC”.
Aquest tramit no esta subjecte al pagament de taxa.

» Pas 3. Imprimiu o deseu el justificant de recepci6

Es important imprimir o desar 'acusament de rebuda ja que conté:

e Registre d'entrada: data en qué s'ha iniciat aquest procediment administratiu,
e Identificador del tramit (ID): permet fer el seguiment de canvis d'estat de la tramitacio.

14.2 Resoluci6 i notificacié de baixa voluntaria

Un cop rebuda la sol-licitud, el SOC procedira a resoldre la baixa del Registre de I'entitat amb les
adreces formatives i les especialitats associades.

Les resolucions les signara el director o la directora del SOC i es naotificaran electronicament
d'acord amb l'indicat al punt 7 d’aquesta Guia.

15. Baixa d’ofici del Registre d’Entitats de Formacié del SOC

Sense perjudici del régim de sancions i infraccions previst, si incompliu alguna de les obligacions
especificades al punt 5 d’aquesta Guia, el director o directora del SOC, previ tramit d'audiéncia i,
en el seu cas, esmena d'incidéncies, podra dictar resolucié per la qual s'acordi la baixa en el
registre de I'entitat de formacio.

Baixa d’Ofici

No programar Incompliment Lz s i el

accions durant 2 anys d’obligacions

omissio a les dades o
documentacio

També es pot acordar la baixa quan es produeixi algun d’aquests suposits:
a) Baixa de I'entitat per no programar cap accio formativa amb el SOC durant dos anys

Es donara de baixa, amb un avis, d’'un mes per respondre, una entitat quan no hagi programat
cap accid formativa en col-laboracié amb el Servei Public d'Ocupacié de Catalunya durant un
periode de dos anys consecutius.

b) Baixa d'una especialitat formativa per incompliment d’obligacions
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El SOC podra donar de baixa alguna especialitat formativa d'una entitat amb un avis al centre
d’'un mes per respondre, quan s'incompleixi alguna de les obligacions indicades a I'article 16 de
la llei 30/2015, del 9 setembre, a l'article 16 de I'Orde TMS/369/2019, de 28 de marg; o quan
s'incorri en algun incompliment dels indicats a I'article 17 de I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de
marg.

c) Baixa per inexactitud, falsedat o omissié, de caracter essencial, en qualsevol dada o
document que acompanya o consta en la declaracié responsable.

D’acord amb l'article 69.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu
de les administracions publiques, la inexactitud, falsedat o omissié, de caracter essencial, de
qualsevol dada o informacié que s’incorpori en una declaracio responsable o0 en una comunicacio,
o la no-presentacié davant I’Administracié de la documentacié que, si s’escau, sigui requerida
per acreditar el compliment del que s’ha declarat, determina la impossibilitat de continuar amb
I'exercici del dret o activitat afectada des del moment en qué es tingui constancia d'aquests fets,
sense perjudici de les responsabilitats penals, civils 0 administratives que pertoquin.

Aixi mateix, la resolucié del SOC que declari aquestes circumstancies, pot determinar I'obligacié
de l'interessat de restituir la situacio juridica en el moment previ al reconeixement o a I'exercici
del dret o a l'inici de I'activitat corresponent, aixi com la impossibilitat d’instar un nou procediment
amb el mateix objecte durant un periode de temps determinat per la llei, tot aixd de conformitat
amb els termes establerts a les normes sectorials aplicables.

16. Recursos administratius

Les resolucions relatives a l'alta, subrogacio i baixa al Registre d’Entitats de Formacio del SOC,
signades per la direccio del SOC, no exhaureixen la via administrativa i es podra interposar
recurs d'alcada davant del/de la secretari/aria del Departament de Treball, Afers Socials i
Families, en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la notificacié.

Les resolucions relatives a la sol-licitud de modificacions de les dades d’'una entitat que ja es
troba d’alta al Registre, en el cas de la modalitat presencial seran signades pel cap del Servei
de Verificacié de Programes de Formacid, no posen fi a la via administrativa i es podra interposar
recurs d'alcada davant la Subdirecci6 General de Verificacié i Supervisié corresponent en el
termini d’'un mes, a comptar des de I'endema de la natificacié de la Resolucié.

En el cas de la modalitat de teleformacio , les resolucions relatives a la sol-licitud de
modificacions de les dades d’'una entitat que ja es troba d’alta al Registre seran signades per la
cap de I'Oficina de Certificaci6 Professional, no posen fi a la via administrativa i es podra
interposar recurs d'alcada davant la Subdireccié d’'Ocupacié Juvenil i Qualificacié Professional
en el termini d’'un mes, a comptar des de I'endema de la notificacié de la Resolucié.

17. Contactes

Per a qualsevol consulta us podeu posar en contacte amb:

Modalitat presencial:
Servei de Verificacié de programes de formacio a la bustia:
serveiverificacioformacio.soc@gencat.cat

Modalitat teleformacio:
Oficina de Certificacié Professional a la bustia:
ocpteleformacio@gencat.cat
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Bustia ciutadana:
Mitjancant aquesta bustia de contacte ens podeu fer arribar els vostres suggeriments i/o queixes
relacionades amb els temes que s6n competéncia del SOC.

18. Relacié de documents d’annexos

Annex |. Alta d’especialitats conduents a Certificats de Professionalitat per part de Centres del
sistema educatiu, publics i privats, al Registre d’entitats de formacié del SOC , d’acord amb el
RD 62/2022.

Annex Il. Especialitats formatives que necessiten reconeixements d'altres administracions o
convenis amb altres institucions.

2023.03.17 13:14:33 +01'00'

Miquel Carrién Molina
Cap de I'Area d’Ocupacié Juvenil

Signat electronicament

N
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