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1. INTRODUCCIO

Aquest document dona indicacions i pretén ser una ajuda per a la sol-licitud, la gestio i
justificacio de les accions dels programes de formacié professional per I'ocupacié adrecades
prioritariament a persones treballadores desocupades.

La norma s’estableix a les bases reguladores i a les convocatories. @

Aquesta guia es daplicacié per els programes promoguts pel Servei de Formacio
Professional per a la Insercié Laboral, excepte que la normativa especifica especifiqui el
contrari, des de la data de publicacié i fins no se’n publiqui una de nova.

1.1 Abreviatures

Al llarg d’aquesta guia es fan servir sigles i abreviatures de termes que es repeteixen sovint.
Per facilitar-ne la comprensid, tot seguit se’n fa un recull:

CEN Es el sufix que s’afegeix al codi de I'especialitat formativa en GIA per indicar que
'accié formativa inclou els moduls amb continguts teorico-practics (professionalitzadors)
d’un certificat de professionalitat, €s a dir, els moduls formatius que el composen excepte el
modul de practiques.

CP  Certificat de Professionalitat

DONO Demandant d’'Ocupacié No Ocupat

ERTO Expedient de regulacié temporal d’ocupacio
FC o FCO  Formacié Complementaria Obligatoria

GIA Aplicacié informatica per a la sol-licitud i gesti6 de les accions formatives i del
Registre de centres i entitats de formacio

IFA Informe Final d’Assisténcia (tancar curs)
MF Modul Formatiu

MP  Modul de formacié Practica al centre de treball que forma part dels certificats de
professionalitat. En GIA és una acci6 formativa independent

gBID Plataforma informatica per a la gestié de les practiques en empresa
UF Unitat Formativa
1.2 Normativa d’aplicacio

Ordre TSF/170/2018, de 2018, per la qual s’aproven les bases reguladores per a la
concessi6é de subvencions per a la realitzacié de programes de formacié professional per a
I'ocupacio adrecades prioritariament a persones treballadores desocupades, que promou el
Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya, modificada per I'Ordre TSF/179/2020, de 19
d'octubre, que estableix I'adaptacié de la normativa dels programes que s'hi regulen, per
preveure la possibilitat de seleccionar-los en el marc del Programa Operatiu del FSE de
Catalunya 2014-2020 i certificar la despesa al Fons Social Europeu.
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RESOLUCIO TSF/2867/2020, de 12 de novembre, per la qual s'adopten mesures
excepcionals per a la flexibilitzacié de la imparticioé presencial de la formacié professional per
a l'ocupacio

1.3 Novetats introduides a la guia

Ates que el sistema informatic estd en constant desenvolupament per adaptar-se a la
situacid de pandémia i a les novetats que s’han produit en la gestié de les accions de
formacio , i que representen una modificacié en relacio a la informacio recollida en la Guia
de gestio i justificacié de les convocatories de 2020 regulades per I'Ordre TSF/170/2018, de
8 d’octubre, tot seguit exposem el llistat de novetats que, tot i haver-se publicat la majoria
d’elles amb anterioritat com a notes informatives o Resolucions, s’ha incorporat i recollit en
aquesta nova versio de la guia:

- Nou accés a GIA amb certificat digital o IJCAT Mobil

- Tractament de les persones en situacié ’ERTO

- Actualitzacio dels requisits dels formadors modalitat teleformacio

- Descripcié del tractament a GIA de les mesures flexibilitzadores: aula virtual,
teleformacid i practiques

- Informacié de dades sensibles dels alumnes en convocatories finangades pel Fons
Social Europeu

- Descripci6 del nou redactat en els camps vinculats a les proves d’idiomes a GIA.

- Descripcié de la millora en el tractament de la informaci6é de proves de competéncies
clau a GIA.

- Descripcié del nou tramit per I'alumne adrecat a I'obtencié de la resolucié de
I'exempcio de practiques

- Consideracions respecte la publicitat de la convocatoria segons el fons de
financament (Fons Social Europeu, Ministerio de Trabajo y Economia Social,
Ministerio de Educacién)

- Actualitzaci6 de la documentacio a custodiar i presentar en modalitat teleformacio.

- Millores en la descripcié de la tramitacié de baixes en modalitat de teleformacio
(annex 4).

2. DOCUMENTACIO DE SUPORT PER A LA GESTIO DE LES ACCIONS
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Es pot consultar informacié addicional en:
» Aplicacié GIA, pestanya “Documentacio”:
o GIA — Manual d'Introduccio a GIA (Centres) (Setembre 2019)

o Guia informativa del procediment d’alta, modificacié i baixa del Registre
d’entitats de Formacié del SOC (Octubre 2020)

o Guia informativa del cataleg d’especialitats del SOC (Gener 2020)

o Guia proves d’accés i annexos (Gener 2019)
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Models de Proves d'accés a Certificats de Professionalitat Competéncia
linguistica nivells 2 i 3 (Gener 2019)

Models de proves daccés a Certificats de professionalitat nivell 2 i 3,
competencies matematica, TIC i ampliacions (Marg¢ 2019)

Guia davaluacié dels aprenentatges en certificats de professionalitat
adaptada a la teleformacioé i a les novetats normatives

Informacioé sobre els ajuts i beques del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya

Esborrany facilitat per la Cambra de Comerg del Manual del tutor d'empresa a
la plataforma de gesti6 de practiques gBID.

» Web del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya:

O

O

Entitats i proveidors https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/entitats-i-proveidors/

Identificacio digital per accedir a GIA
https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/70 entitats i proveidors/Infor
me utilitzacio GICAR GIA 08 02 2021.pdf

Cercador especialitats formatives
http://www.oficinadetreball.gencat.cat/socfuncions/CercarEspecialitats.do

Certificats de professionalitat

https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/millorar-el-perfil/certificats-de-

professionalitat

Marc  europeu comu de referencia per a les llengles
https://llengua.gencat.cat/ca/serveis/informacio _i_difusio/publicacions en_lini
a/classific_temes/temes materials _didactics/marc_europeu_de referencia p
er_a les llenques

Beques [ ajuts en I'ambit de la formacié
https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/millorar-el-perfil/beques-i-ajuts-en-ambit-
de-la-formacio/

> Web de formularis i documents del Departament:

https://treball.gencat.cat/ca/informacio/formularis documents/impresos departament/

> Web

del Servicio de Empleo Publico Estatl (SEPE):

https://www.sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/ofertas-formativas.html

> Plataforma per a la gesti6 de les practiques professionals - @BID
https://www.empresaiformacio.org/sBid6

3. ACCIONS FORMATIVES

Les accions formatives que es poden sol-licitar sén les que determina cada convocatoria.
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Les convocatories de FCC i F&l permeten programar itineraris formatius mixtes constituits
per moduls formatius de diferents especialitats del Cataleg i també formacié a mida de les
necessitats de I'empresa. Veure les especificitats a la Resolucié de convocatoria.

La convocatoria FOAP estableix que les especialitats formatives s’han de programar
completes, és a dir en cas d’'un certificat de professionalitat tot l'itinerari formatiu, tots els
moduls professionalitzadors, la formacié complementaria i el modul de practiques
professionals.

La modalitat d'imparticié és la presencial (que pot incloure aula virtual), teleformacié i/o mixta
segons determini la convocatoria i d’acord amb les instruccions que en cada moment es
determinin des del SOC

La formacié complementaria es subdivideix en diferents tipus:
a) De caracter obligatori

El modul FCOS02 Prevencié de Riscos Laborals (30 hores) i el mdédul FCO003 d’insercio
laboral, sensibilitzaci6 mediambiental i igualtat de génere (10 hores), llevat que I'especialitat
ja incorpori aquesta formacio.

b) De caracter optatiu i transversal

Quan la convocatoria ho prevegi, es pot sol-licitar la formacié complementaria de caracter
transversal. Els programes formatius d’aquesta formacié es visualitzaran com a documents
en el GIA o en el cataleg d’especialitats.
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GUIA PER A LA GESTIO

4. COM FER LA SOL-LICITUD

La sol-licitud es tramita en dos passos:

1. Per accedir a GIA cal la identificaci6 digital de totes les persones usuaries. A part de la @
identificacié amb el certificat digital, també s’ha habilitat I' idCAT Maobil.

Actualment GIA disposa de 2 perfils d’accés, el de representant legal amb accés a totes
les funcions i el de técnic, amb accés unicament a la gestid de les convocatories que li
siguin assignades. Veure el Manual de gestié d'usuaris que trobareu a GIA (pestanya
usuaris).

2. Entrar a I'aplicacié informatica GIA, sol-licitar el codi d’accés i generar una sol-licitud que
retorna un codi del tipus:

HFOARSITIIBSSSSE |
JOFOARSITIOGS555
HFOAR/SITIO 165558

Podeu accedir a GIA a traves de Vlenllag de 1la web del SOC:
http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/entitats-i-proveidors/eines-i-recursos-per-les-entitats-
de-formacio

3. Presentar el formulari de sol-licitud telematicament mitjangant el tramit corresponent a la
convocatoria. En aquest formulari s’haura d’incloure el codi que ha retornat GIA.

Aquest formulari es presentara a través de I'Oficina Virtual de Tramits de la Generalitat
de Catalunya (https://web.gencat.cat/ca/tramits/)

- EACAT per a entitats locals (Ajuntaments, corporacions locals....)
- Canal Empresa per a la resta (entitats privades).
4.1 Accés i gestié a GIA

Pas 1. Accediu a l'aplicacié de Gestid Integrada d'accions (GIA) per mecanitzar les accions
formatives que es sol-liciten mitjancant el segient enllag que facilita el web del Servei Public
d'Ocupacio:

https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/soc _new/home/login.php
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|'||| | Generalitat de Catalunya
i gencatcat

Autenticacio d'usuaris

Seleccioneu com hi voleu accedir

Accés amb |IDCat Mobil o amb Certificat Digital

Accés per a usuaris externs a la Generalitat de Catalunya

Accés amb GICAR

Accés per a personal intern de la Generalitat de Catalunya

Per presentar la sol-licitud cal accedir a la convocatdria corresponent per a la mecanitzacioé
de les accions formatives que es volen sol-licitar.

A la pestanya de “Convocatories obertes” trieu la convocatoria que correspongui.

Inicialment, qualsevol entitat no pot accedir a totes les convocatdries, siné que cal complir
els requisits que defineixen la convocatdria en concret. Si no teniu accés a la convocatoria,
podeu sol-licitar l'accés clicant a “Sol-licitud d’accés”. ElI GIA us portara a la pagina
Sol-licitud de registre que haureu d’emplenar i clicar la convocatoria en qué estigueu
interessats a participar.

YT W—

SUBVEMNCIONS
DEL S0C

INICI

Sol-licitud de registre

Emplensu el segiient formulari per tal d'avaluar si compliu les condicions necsssaries per presentar sol-lictuds a les convocataries del SOC.

Nom delde la rep. legal Primer cognom Segon cognom NIF/MIE delide la rep. legal  Adreca electrinica
Entitat sel-licitant (Copiar literalment etigueta fiscal o declaracié censal) NIF de lentitat sol-lictant

Tipus finangament
Piblic v

Tipus d'entitat
Ajuntament ~

Tipus via Nom via Nimero Nimero bis Bloc escala Planta Porta
Ampliacid w

Telefon Fax Adreca electrénica

Provincia Poblacia Codi postal

Sel.leccioni una provincia v v L3

Copiar la mateixa adrega a les notificacions

Adreca de notificacions
Tipus via Nom via Nimero Nomero bis Bloc escala Planta Porta
Ampliacid v

Teléfon Fax

Provincia Poblacia Codi postal

Sel.leccioni una provincia w~ w .

Sol-licito accés telematic a la sol-licitud oberta pel Servei d'Ocupacié de Catalunya (SOC) ja que completxo els requisits com a entitat
beneficiaria d'acord amb la segiient convocatoria

] Homologacié despais formatius per a especialitats s general al fitxer del SPEE-INEM - [HEFE] — Homologacié espais formatius per a
especialtats

130 Plus 2017 - [30PLUS] — 30 Plus 2017

[J20 pus 2017 - cp- [30PLUS_CP] — 30 Plus 2017 - CP

Crem Ocupacié per a Joves 2017 - [FOJ-2017] — Fem Ocupacit per a Joves 2017

] Fem Ocupacit per a Joves 2017 - CP - [FOJ-2017-CP] — Fem Ocupaci per a Joves 2017 - CP

721 Mnwas Anarkinitate 2017 Earmacia = Mida - INOB7EMI _ 21 Navss Onarhiniate 2047 Farmaria 2 Wida

El sistema us enviara un correu electronic conforme s'ha donat d'alta a GIA amb el rol i
permisos adequats que li permetran tenir l'autoritzacié corresponent a GIA
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En la Descripcié de convocatoria premeu el botd “Presentar sol-licitud”. Ompliu i/o reviseu
“Dades entitat sol-licitant” amb les dades que requereixi la convocatoria (per exemple
xifra de negoci per a la convocatoria de FOAP).

A partir d’aquest moment, per a totes les convocatories empleneu la informacié corresponent
a les “Accions sol-licitades i dades economiques”.

Consideracions particulars:

v' En la convocatoria FOAP 2021, les entitats que sol-licitin alguna especialitat per impartir

en modalitat de teleformacié i estiguin acreditades pel Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya en la prova pilot, hauran d’informar en GIA les hores presencials, les hores de
teleformacio i el centre i espai formatiu.

Les entitats acreditades per altres comunitats autdbnomes per impartir teleformacio
hauran de presentar juntament amb la sol-licitud, la resolucié del registre corresponent
amb indicaci6 de centres/espais autoritzats i al mateix temps contactar amb
qualificacio.soc@gencat.cat per tal que us puguem informar de com procedir per tancar
la gestio a GIA de la sol-licitud.

En aquests casos concrets, si en els 2 ultims dies de termini de la sol-licitud encara no
visualitzeu les accions amb l'opci6é de teleformacio, feu el tramit a 'OVT de presentar la
sol-licitud, amb el codi de sol-licitud de GIA, amb l'import calculat en funcié de les hores
presencials i de teleformacié que realitzareu per tal que la sol-licitud es presenti dins de
termini malgrat encara no s’hagi pogut informar correctament les accions formatives a
GIA.

En les convocatories F&I i FCC es poden sol-licitar itineraris formatius mixtos o a mida.
Es important saber que aquestes especialitats no figuren al cataleg. Es sol-liciten
mitjangant el document “Accié formativa sol-licitada no mecanitzada” clicant el
requadre corresponent dins del formulari de sol-licitud i adjuntant el document.

El codi de sol-licitud de GIA és el que haureu de transportar al formulari encara que no
pugueu tancar /a sol-licitud en GIA perque l'especialitat encara no esta aprovada.

Pel que fa a la formacié a mida, caldra presentar en paral-lel per correu electronic el
document “Sol‘licitud d’inclusi6 de noves especialitats al Fitxer d’especialitats
formatives”.

SOC Servei d'Ocupacio GI4EMNHCF-023-04
de Catalunya

Sol-licitud d’inclusié de noves especialitats al Fitxer d’especialitats formatives. (Article
33 de I'Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol )

Selicitud de inclusion de nuevas especialidades en el Fichero de especialidades formativas. (Articulo 33 del Orden
TRE/338/2008, de 4 de julio)

Identificacid de I'entitat sol-licitant / Identificacién de la entidad solicitante
Raé social / Razén social NIF entitat ./ NIF entidad

Mom i cognoms de la persona representant legal // Nombre | apellidos de la persona representante legal
Adreca / Direccion cP Paoblacic / Poblacion

Adreca electronica / Direccion electfronica Teléfon / Teléfono

Es sollicita alta de la segiient especialitat / Se solicita alta de Ia siguiente especialidad
Denominacic proposada per la nova especialitat / Denominacion propues, la nueva especialidad
en idioma CATALA / aqui

DOCUBACIO ESTATAL

@

AT P Py P4
Generalitat R Unié Europea
giee oo - SEPE Fons Social Europeu
- - S R L'FSE inverteix en el teu futur


mailto:qualificacio.soc@gencat.cat

Guia per a la gestié i justificacié d’accions de formacio
professional per a I'ocupacié (FPO)
juny 2021. Versi6 1.0

Tan bon punt litinerari mixt i la formacié a mida quedin aprovades i constin al
cataleg, el SOC les pujara al GIA i I'entitat les podra sol-licitar. Caldra retornar a “Les
teves sol-licituds” i continuar la sol-licitud fins a poder-la tancar (&). El GIA fa el calcul
economic en funcié de les hores, dels alumnes i de I'import del modul econdomic.

v" En la convocatoria FPOAN, les especialitats formatives (IFCD) no inclouen els continguts @
de Prevencid de Riscos Laborals ni d’insercié6 per la qual cosa cal sol-licitar
obligatoriament aquestes dues accions (FCOS02 i FCOOO03) per cada especialitat
IFCD que es sol-liciti.

Un cop informades a GIA les especialitats caldra anar al portal de tramits electronics
corresponent i realitzar la sol-licitud mitjangant el formulari de sol-licitud de la convocatoria
on cal afegir el codi GIA i Pimport.

Important: quan la convocatdria ho requereixi, verifiqgueu que teniu vigent el certificat de
qualitat, podeu consultar-ho accedint per la pestanya “Gestié entitats/Adreces de I'entitat “i, a
I'entrar en I'adrega. Si us cal actualitzar o esmenar aquesta informacié contacteu amb el
vostre Servei de Verificacié de programes de formacio.

Per introduir les accions premeu el botdé “Nova accio” i complimenteu el formulari “Detall
de I’accié sol-licitada”.

NVOCATORIES LES TEV
e SUBVENCIONS CONVOCATORIE LES TEVES S CEUNEN T
DEL S0C OBERTES SOL-LICITUDS

Accions sol-licitades

No hi ha accions infreduides en aquest moment. Utilizeu el botd "Nova accid™.

Tornar Gravar prioritats Itineraris formatius Nova accié

En modalitat presencial cal informar el temari i la distribucié per aules on s’impartiran els
diferents moduls formatius en les especialitats conduents a I'obtencié d’'un CP.

Quan es realitza la distribucié per aules s’especifica per a cada modul I'adreca formativa,
hores i espai concret on es realitza 'accid, aquesta distribucid ha de ser coherent amb
'adrega principal informada al “Detall d’accié sol-licitada”, és a dir 'adreca principal és
aquella on s’impartira el major nombre d’hores de I'accié.
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Resum del programa de formacio rebuda a l'efecte de certificacio als alumnes

Seleccioneu el detall del temari. Per aquesta especialitat €l volum d'hores ha d'estar comprés entre 340 | 340 hores.
it

z " per tal d'actualit:
Empleneu les unitats formatives amb cura, ja que es

lculs
lladaran literalment al certificat d'assistencia dels participants.

COMLO209_CEN - Organitzacio del transport i la distribucié

Unitats de competéncia

Moduls formatius Hores

Collaborar en l'optimitzacie de la cadena
legiztica amb iz criteris establerts per
l'erganitzacia

Comunicar-se en anglés amb un nivell
d'usuari independent en les relacions i
activitats de logistica i transport internacional
Qrganitzar, gestionar i controlar la distribucié
capillar de mercaderies

QOrganitzar, gestionar i controlar les
operacions de transport de llarga distancia

Optimitzacié de la cadena logistica

Anglés profezsional per a logistica i
tranzport internacional

Distribucio capillar

Transport de llarga distancia

Moduls obligatoris

Total d'hores 3

Mbduls formatius

Hores

Tornar Desar

Total d'hores obligatories

Distribucié moduls formatius per aules

Guia per a la gestié i justificacié d’accions de formacio

professional per a I'ocupacié (FPO)

juny 2021. Versi6 1.0

Si es preveu realitzar els moduls en diferents espais formatius, cal informar-ho en aguest

apartat, en cas contrari en la gestid de cursos no es podran gestionar els canvis d’aula en el

mateix centre.
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Itineraris formatius

L’itinerari formatiu del certificat de professionalitat o l'itinerari mixt, si és el cas, es composa
de varies accions formatives a les quals participara un mateix grup d’alumnes.

Per configurar un itinerari formatiu compost per varies accions formatives, caldra seleccionar
el certificat de professionalitat al qué li volem vincular les altres accions i amb el boté de
doble fletxa passar les accions a vincular a la banda dreta i guardar. @

I I SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
eIcy DEL SOC OBERTES SOL-LICITUDS ' SUEUNENTENS ‘

Itineraris formatius

La segient lista mosfra els itineraris formatius definits per aquesta sol-licitud. Per donar d'alta un de nou, primer seleccioneu un certificat
professional del listat desplegable i després cliqueu sobre el botd "Nou itinerari formatiu”. Per tal d'editar-los senzillament premeu sobre el
nom de I'itinerari corresponent.

L i . - - Tot.
Referéncia Nom de l'itinerari formatiu Tot. import hores
149085/ADGDO108F001  Gestio i gestio inistrativa per a itor. 57.964.50 670 k]
Accions Teleformacic
18/FOAP/413/0149085/001 [ADGDO108_CEN] Gestid i gestio ini iva per a itori NO
18/FOAPI413/0149085/002 [ADGD0108_2018_FCO] Formacié Complementaria NO
18/FOAP/413/0149085/003 [ADGD0108_MP0075] Modul de practiques professionals no laborals de 'Gesfié comptable i gestio NO

administrativa per a auditoria’

Tornar Certificats de professionalitat: |[EX2= LRI E O EL e NI FIREE | v | Nou itinerari formatiu

—
- I SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
LI DEL 50¢C OBERTES SOL.LICITUDS ' DOCUMENTACIO ‘

Itinerari formatiu - Nou registre

Accions sense itinerari formatiu Accions de l'itinerari formatiu

003 - [ELEE0109_CEN] Muntatge i manteniment d'instal-lacions ¢
009 - [ELEE0109_2018_FCO] Formacié Complementaria
010 - [ELEE0109_MP0183] Médul de practiques professionals na

- I SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
by DEL SOC OBERTES SOL-LICITUDS ' DOCUMENTACID -

Itinerari formatiu - Nou registre

Accions sense itinerari formatiu Accions de litinerari formatiu

008 - [ELEED109_CEN] Muntatge i manteniment d'instal-lacions elécrigu
009 - [ELEE0109_2018_FCO] Formacié Complementaria
010 - [ELEED109_MP0183] Madul de pracfiques professionals no laboral

Tomar ‘Guardar
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En cas de voler rectificar alguna accié que forma part d’un itinerari ja configurat, caldra
primer anar a la pestanya itinerari i clicar a la paperera situada en la linia de l'itinerari que es
vol desvincular.

Una vegada fetes les correccions caldra tornar a configurar l'itinerari formatiu i desar.
Unitats Formatives transversals dels certificats de professionalitat (homés FOAP) @

En les accions formatives “CEN”, de CP, cal parar especial atencio en la definicié del temari
si es ddna el cas que conté unitats formatives transversals.

Alguns certificats de professionalitats tenen una o més UF que es repeteixen en 2 0 més
MF, ja que tenen caracter transversal i poden anar associades a un MF o a un altre.

Es molt important a 'hora de programar els MF que contenen UF transversals, que la
resta de les UF programades sumin com a minim el 75% del total d’hores del modul
formatiu. En cas contrari, si algun alumne s’incorpora un cop ja s’ha impartit la UF
transversal, i el total d’hores programades no arriba al 75% de les hores totals del MF,
'alumne no podra ser avaluat, ja que no complira el requisit d’haver assistit al 75% d’hores.

Exemple de temari amb UF transversals:

ELEE0109_CEN - Muntatge i manteniment d'instal-lacions eléctriques de baixa tensié

Unitats de

! Mbduls formatius Unitats formatives Hores
competéncia

Huntar | mantenir
installacions
ek de baixa Installacions eléciriques en
ten ificis sdificis d'habitatges
destinats principalment

a nabtaiges

Muntatge d'installacions

[ Sinstallacions slectiaues de 20

baixa tensid en edificis
dhabi
Prevencié de riscos laborals i
mediambientals en el

[] muntatge i mant n
dinstallacions skciriques
UF transversal

Muntar | mantenic
installacions

skciriques de baxa Installacions eléciriques en Wuntalgs | manteniment

g edificie d'oficines, comercos i [] ainstallacions eléctrigues 20
indiistries dinterior

Elaboracié dela
documentacid técnica segons
[ &I REBT per a la instal-lacié de 50
locals, comergos i pefites
indistries
Prevencié de riscos laborals i
mediambientals en el
[ muntatge i manteniment 30
dinstallacions skciriques

Muntatge d'installacions
sléctrigues denlag en edifics 80
{UF transversal

Muntar i mantenir

instal-lacions . Instal-lacions Els‘dni:uia WMuntatge | reparacié

O rautomatiames sectrica

Ientorn d'habitatges | d'automatismes
ostita indlstria

En el moment de fer les avaluacions, el GIA comptara les assistencies i resultats de
'alumnat en les UF transversals realment cursades, i aplicara la mateixa informaci6 a tots
els MF a on s’inclouen aquestes UF. Aixi, malgrat que en un MF no s’hagi programat la UF
transversal, GIA podra emetre les actes d’avaluacio i els certificats d’aprofitament tenint en
compte que el MF inclou també la UF transversal, realitzada en un altre MF.

Una vegada informades totes les accions, s’han de configurar els itineraris formatius de les

g accions conduents a CP i informar la prioritat de les accions. Finalment es podra “Tancar i

& presentar al SOC”.
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No deixara tancar si no es posa el senyal dins del requadre

X He llegit aquestes instruccions i hi estic d’acord

Guardeu-vos el document “Dades resum per incorporar a la sol-licitud de la
convocatoria” que us ha generat el GIA, en format “PDF”, per després informar del codi @
d’expedient GIA i de I'import sol-licitat quan mecanitzeu el formulari de sol-licitud a la seu
electronica de la Generalitat a I'Oficina Virtual de Tramits o via EACAT en cas d’entitats
locals.

CONSIDERACIONS A TENIR EN COMPTE EN LA TRAMITACIO DEL FORMULARI

v' El/la representant legal de I'entitat que signi la sol-licitud ha de constar en GIA amb
aguest carrec, en cas contrari cal actualitzar préviament aquesta informacié a GIA.

v EI PDF descarregat I'heu d’obrir amb el Adobe Reader de versié igual o superior a la 9.1
que us permeti signar digitalment.

v' Aguestes convocatories es tramiten exclusivament de forma telematica i per tant cal tenir
vigent la signatura electronica com a representant legal de I'entitat que s'utilitzara per
signar la sol-licitud, en cas contrari no es podra participar en la convocatoria. En la seu
electronica disposeu d’informacio d’ajut sobre els certificats digitals valids per a poder
signar la sol-licitud.

v" Els noms dels arxius de la sol-licitud o adjunts, no han de contenir accents, ela geminada
ni espais en blanc per tal de no donar problemes en la tramitacié informatica.

v Els impresos G146NFO-363, G146NFO-358 i G146NFO-361 precisen de varies
signatures, cal tenir en compte que no son valides les signatures digitals impreses i
escanejades.

v" Quan calgui agrupar diversos documents en un adjunt (en el cas d’agrupacions i en
camps com el de Declaracions responsables), es fara amb un ZIP o un RAR

v' La mida total del PDF amb els adjunts no pot superar els 5SMB. En cas que algun adjunt
hagi d’incloure pagines escanejades, us heu d’assegurar que ho feu amb la minima
resolucié i qualitat possibles i sempre i quan els continguts romanguin llegibles i
intel-ligibles.

4.2 Accés i gestio ala seu electronica

Pas 2.a. Les entitats privades per iniciar el formulari electronic heu d’accedir al portal de
tramits: http:/web.gencat.cat/ca/tramits
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Seu electronica Tramits Generalitat Actualitat

Contacte

> > Cercador de tramits

B Cercador de tramits

Quin tramit esteu cercant?

Cerca per...

Podeu cercar per “Temes”. “Treball” i després cerqueu a “Formacié” la convocatoria
corresponent o bé, introduiu el nom de la convocatoria al cercador de tramits

Accediu al tramit prement el bot6 corresponent a la sol-licitud.

Descarregueu el formulari i seguiu les passes que s’indiquen per a la presentacié de la
sol-licitud (Aquestes webs disposen d’instruccions especifiques per a realitzar la sol-licitud).

Inict > Tramits.i formularis > Tramits

Sol-licitud de subvencié Programa Formacio amb Compromis de Contractacio
Serveis de tramitacié

Tornar
Actualitat

Pas 2. Emplenar, 1 Pas 3. Enviar a
validar i desar
«
"

Taxes

Formularis

Pas 1. Descarregar el formulari

© Descarregueu el formulari de sol-licitud (sense identificacio digital) (%

B per emplenar correctament el formulari heu de disposar del programari Adobe Reader (versi6 9.1 o superior) B
Consulteu les condicions técniques necessaries, &

Consultey les recomanacions de seguretat. T

Pas 2. Emplenar, validar i desar el formulari
Pas 2.1 Emplenar la sol-licitud
- Cal emplenar el formulari de sol-licitud seguint les indicacions que conté.

- $1 s'han d'adjuntar documents, annexeu-los emplenats en aquest pas.

Pas 2.b. Les entitats locals poden accedir directament al formulari electronic mitjancant el
portal EACAT i accedir a Cataleg de tramits, després cercar Servei Public d’Ocupacio i
finalment cercar el tramit corresponent a la convocatoria que es vol sol-licitar.

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de regisire Pendents de confirmar SIR

Comunicats | informacioé d'interés

 Obrir/tancar

Inici > Tramits

Cataleg de tramits ™ Qué és? @ Consells de cerca

Carca avangada

Tipologia

|| Generalitat e e Unié Europea
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Pas 3. Descarregar el formulari de sol-licitud de la convocatoria corresponent

Per descarregar el formulari clicar a “sollicitud de subvenci¢” i “Tramita” (atencié es
visualitza en color molt clar)

Omplir les dades del formulari de sol-licitud i annexar la documentacié adjunta que
correspongui segons convocatoria.

Dades d'identificacié de la persona, institucié o entitat sol-licitant

Indiqueu el tipus de persona:
(" Persona fisica (® Persona juridica

Dades d'identificaci¢ de la persona juridica

Rab social
Tipus de document d'identificacié Numero d'identificacio

So6n obligatoris per poder verificar el document tots els camps marcats en vermell de tot el
document, pero tingueu present que és altament recomanable omplir-los tots.

El PDF es pot desar i continuar editant-lo més endavant.
Caldra tenir en compte les seglients indicacions en relacié als seglients camps:

Teléfon fix i teléfon mobil: Informar aquestes dades per poder validar el formulari malgrat
no es visualitzen com a camps obligatoris.

Tipus de formacié sol-licitada: en cas de sol-licitar més d’una tipologia d’accié, especificar
la que tingui més pes en el projecte formatiu.

Titol de P'activitat: cal informar el nom de la convocatoria (Fil 20XX, FCC 20XX o FOAP
20XX).

Codi sol-licitud GIA: cal informar el codi GIA obtingut quan s’han mecanitzat les accions
formatives sol-licitades.

Import_sol-licitat: cal informar l'import calculat a GIA quan s’han introduit les accions
formatives sol-licitades.

Pas 4. Adjuntar annexos al formulari de sol-licitud

En l'annex 2 d’aquesta guia disposeu de la relacid de documentacié que s’annexa a la
sol-licitud i que és diferent segons la convocatoria i les especialitats que es sol-liciten.

Aquesta documentacié es descarrega mitjancant enllagos que teniu disponibles en el propi
tramit de la seu electronica.
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En cas que un annex sigui obligatori el quadre d’adjuncié es visualitza en vermell.

Sol-licitud de subvencié Programa Formacié amb Compromis de Contractacio

Documentacié annexa

Adjunteu els segiients documents: @
21 informe motivat del projecte formati (G 146NFO-207) obligatori ( Adjunta ) ( Elimina )| Veure

[[] Memdria d'activitat de l'empresa (G146NFO-362) en cas dempreses denova  opcional (Mjuma) |: Elimina) [\ Veure )
creacio

[7] Acci6 formativa sol-licitada no mecanaitzada (G 146NFO-360) en cas que la opcional  {Adjunta ) Eiimina |( Veurs
sol-licitud no $hagi mecanitzat a GIA -

Pas 5. Tancar el formulari de sol-licitud i signar-lo electronicament

Reviseu la informacié introduida, accepteu les condicions i valideu el formulari abans de
signar-lo. Un cop validat, aquest quedara bloquejat. Podem desbloquejar-lo amb el boté
“Desbloquejar”.

Nota: La validacié no té en compte alguns aspectes de coheréncia interna. Aixo afecta
especialment a aguells camps que son opcionals perqué no sempre sén obligatoris. Per
exemple, hi ha camps (0 adjunts) que si poden ser obligatoris respondre en cas que
una entitat tingui cert nombre de treballadors. Es responsabilitat de I'entitat sol-licitant
assegurar-se que la informacié és verag, no erronia, i conforme amb els requisits i
obligacions indicades a 'ordre de bases i a la de convocatoria.

D Accepto les condicions

[ Validar | Desbloguejar

Un cop validat, el signeu fent clic al requadre de signatura:

Signatura

n Atencid: només s'acceplen els certificats digitals emesos per qualsevol entitat de certificacio classificada per l'Agéncia Catalana
de Certificacio. Consulleu el llistal de cerlificats digitals admesos,

No s'admet la signatura amb 1D digital autogenerat mitlangant el programar d'Adobe.

Si vol signar amb DNI electrdnic (eDMI), sha de deshabilitar el mode protegit del Reader X1, Consulteu com realitzar-ho.
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wy
Per tramitar la sol-licitud heu de:
1) Signar el docum
I I I Ousgue i 01D Sigtae, Etos achiv et pratpdos s comksei: debark
emplearia sy pas sbeko
2) Tornar al tramit
Mombeede archivs
. I Eaminar
D Signatura
Conmnsehn
B Atencié: nome; ficacio classificada per I'Agéncia Catalana
de Certificacié. Cor
P No s'admet la s
Si vol signar an or X1. Consulteu com realitzar-ho.
I I I Concese <ot Squieas

Pas 6. Enviar

6.a. Les entitats privades visualitzareu una pantalla amb el format seguent:

CEdolieate © « @ O | @ Timas. Cand Empress. Ge.. >

- Si s'han d'adjuntar documents, annexeu-los emplenats en aquest pas.

- Si per algun motiu us atureu, podeu desar la sol-licitud a I'ordinador i acabar d'emplenar-la més tard.

Pas 2.2 Validar, signar i desar

- €l formulari només es valida si heu emplenat correctament totes les dades obligatéries i heu annexat els documents obligatoris.

- Si I'neu de modificar un cop validat, 1o amb el botd *

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 | validat.

Pas 3. Enviar a tramitar
Pas 3.1 Seleccionar | Enviar

Cerqueu el formulari validat que heu desat al vostre ordinador.

*Es possible que aquest procés duri uns quants segons

Adjunteu el PDF de sol-licitud al tramit a presentar. Recordeu que els altres documents a
annexar ja s’han hagut d’adjuntar a dins del propi PDF. Si no és aixi, ho heu de revisar.

Un cop enviat, podeu descarregar lI'acusament de rebuda, en forma de PDF signat
digitalment, equivalent a un registre.
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Qué voleu fer?  Serveis per temes  Sectors d'activitat formularis

Tramits >
Cerca per nom

Tramitacid en linia
Cerca per temes

Guia per a la gestié i justificacié d’accions de formacio
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La meva carpeta

Cerca guiada de tramits Sol-licitud de subvencié Programa Formacié amb Compromis de Contractacio

Serveis de tramitacio

Actualitat

Tornar

Taxes 1 Pas 1. Pas 2. Emplenar, T Pas 3. Enviar a
Descarregar validar i desar tramitar i

Formularis el formulari

&  Elformulari de sol-licitud s'ha enviat correctament.

-Us i que hem rebut Ia vostra sol ficitud
Codi del tramit (ID): BPTIP14MS
Nimero de registre: 9015 - 12563 / 2018
Data de registre: 16/10/2018 12:22:06

0 Descarreguen Iacusament de rebuda (5

acusament
de rebuda

Consulteu les recomanacions de seguretat.

B b el codi del tramit podeu consultar-ne lestat i, si escau, cansultar | atendre requeriments de documentacié o de pagament de taxss.
Recordeu que a “La meva carpeta® trobareu actualitzada tota |a informaci sobre els vostres tramits i gestions.

6.b. Les entitats locals caldra cercar a Tramits la convocatoria a la caixa de cerca i cerqueu

la convocatoria:

(Imatge de FOAP 2020)

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits [SE mits Fines ] endents de confirm

FOAP E

b Prostadors Inici > Tramits > Cataleg > Cerca

» Tema Resultats de la cerca: FOAP
» Tipologia el

» SOC - Formacio d'oferta en arees
n['gu]ﬂ'['gs lE!!aE - 2!!2 1
Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya
Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

Entrant a la convocatoria podreu descarregar el formulari per omplir, signar.

EACAT>< INICI VIA OBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

de tramits Els meus tramits Finestr de registre Pendents de confirmar SIR

Inici > Tramits > Cataleg > SOC - Formacid d'oferta en arees prioritaries (FOAP - 2020) > Sol-licitud de Formacid

Sol'licitud de Formacié

Sol-licitud de Formacio d'Oferta en arees prioritaries (FOAP-2020)

. Termini
. "
- Tramita o Inici: A determinar | Fi: A determinar
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Un cop signat, cligueu a “Finestreta de registre” per pujar el formulari signat al sistema.
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.z

Servei d’'Ocupacio

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE ACIONS C

Cataleg de tramit Els meus framit Finestreta de registre  Pendents de ¢

Inici > Tramits > Tramit de documents

Tramit de documents

Us trobeu a I'oficina virtual de de als servels de tramitacio entre administracions encabits a EACAT. Aquesta oficina adrega la documentacio presentada
l'organisme destinatari | retorna el corresponent justificant.

Nota per als enviaments a la "finestreta de registre”:
= Elnumaro maxim de documents adjunts és de 10, amb pes maxim per anxiu de 10 MB. (SENSE incloure el formulari PDF presentat)
EXCEPCIO en el Servel d'Intercanvi de registres amb no (SIR);

= Elnumero mixim de documents (inclos el formulari PDF presentat), és de 5
+ El pas maxim per arxiu és do 10MB, tols els arxius en conjunt no podan superar ols 15MB )
+ Les extensions admeses son. jpg, jpeg, odt, odp, .ods, odg, docx, xisx, .pptx, pdf, png, .itf, svg, tiff, txt, xsig, xml

Documentacio a presentar

Tramit a presentar! | Navega.. |

Documentacié ﬂ('yl‘c‘lﬁ'l:‘ Annexa un altre document

1 Aquesta oficina virtual nomé acid doncrits, sol i aclons en forma de documents electranics nomalitz orvels, procediments | iramits establerts | que estiguin signats mitlangant of sistema de signatura electrdnica que s'hagl est
I documentacié complomantaria ataix on ols formats Qualsoval altr docurnent serd robulja ontat
Tramita

| pujar el formulari signat

- T 5-acle

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS E APLICACIONS CONFIGURACIO

nici > Tramits > Tramit de documents

Tramit de documents

Us trobeu a I'cficina virtual de presentacié de documentacié associada als serveis de tramitacié entre administracions encabits a EACAT. Aquesta oficina adreca la
doc i6 pr al registre electronic de l'organisme c ii retorna el corresponent justificant.

Documentacié a presentar

Tramit a presentar! Navega..

Documentacid annexa’  Annexa un altre document

procediments i
e document

1 Aquesta oficina virtual només admet la pre:
lectromica que shagi establen per a cad.

jorma de documents electronics
al mateix en els for

tablerts | qu esfiguin signats mijanant el sistema de signatura
fiat i €5 considerara no presental

scrits, sol ficituds | comunica
aixi Gom la documentaci comp

ia assox

Una vegada la pujada de documentacié s’ha completat podreu descarregar el rebut de
registre electronic.

Tramit de documents

Voleu crear un nou tramit de Sol-licitud de subvencio del servei SOC - Formacio persones en situacio d'atur (FOAP 2019)?
Tramitar

@ Tramit presentat correctament
Tramit
Sol-licitud de subvencid
Destinatari
Servei Public d’Ocupacié de Catalunya
Referencia
0OCuU058s0LC

Rebut dels registres electronics
Descarrega

Presenteu un altre tramit

~
o
—
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o
IN
™
~
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Servei d'Ocupacio
de Catalunya

REQUERIMENTS

El Servei de Formaci6 Professional per a la Insercié Laboral, en el procés de revisié de les
sol-licituds, pot requerir alguna esmena o documentacio; la notificacié es realitzara de forma
telematica a través de la seu electronica, caldra respondre mitjancant les mateixes
plataformes utilitzades en tramitar la sol-licitud.

A l'apartat “suport a la tramitacié” de la Seu electronica trobareu la informacié necessaria per @
accedir a les notificacions:

o - i -

Bl Notificacions electroniques

Accés a les notificacions
electroniques

Com s'accedeix a les notificacions? Accés amb certificat digital des Requisits técnics
d'Internet Explorer | Mozilla Firefox

Com s'accepta o es rebutja una Que puc fer si no puc accedir a la
notificacio? notificacié?

APORTACIO D’ALTRA DOCUMENTACIO

Després de fer la sol-licitud, per aportar altra documentacio, es presentara en la mateixa seu
electronica mitjancant el formulari “Aportacid6 de documentacié” on és molt important que
especifiqui el tipus de document que s’adjunta. Cada cop que s’hagi de fer un tramit
d’aportaci6 de documentacidé, s’ha de descarregar de nou el PDF d'Aportacié de
documentacié del tramit de resposta.

Aportacioé de documents per a la subvencioé

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

j =
Resposta Requeriment
Acceptacid

Reformulacid
Desistiment
Al -legacions
Rentncies  fa referéncia la do
Document justificatiu
Execucid

Altres

Les entitats privades per aportar documentacié cal anar a “Tramits i formularis” i cercar
“Aportacié de documentacié” de la convocatoria de la qué s’ha presentat la sol-licitud.
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Servei d'Ocupacio
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Inici > Irhmits | formulare

Aportacié de documentacié Programa Formacié amb Compromis de Contractacio

Serveis de tramitacic Tornar
Actualitat
Pas 1. Pas 2. Emplenar,
Taxes .
Formularis el formulari

de rebuda

Pas 1. Descarregar el formulari

© Descarreguen ef formulari de soblicitud (sense identificacio digital) (%)

sar del programari Adobe Reader (versié 9.1 o superior) T

Pas 2. Emplenar, validar i desar el formulari

Descarregar el formulari, on es fara constar el codi d’expedient (el codi te un format
SOCOXX/IXXIXXXXXX) i s’adjuntara la documentacié que es vol tramitar, es valida, signa i
s’envia seguint el mateix procediment que amb el formulari de sol-licitud.

Pas 3. Enviar a tramitar

Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

Cerqueu el formulari validat que heu desat al vostre ordinador.

*Es possible que aquest procés duri uns quants segons

Les entitats locals per aportar documentacio cal anar a “Els meus tramits”/ “Enviats” i clicar
el tramit de la sol-licitud de subvencio presentada.

Catleg de tramits ~ Els meus ramits  Finesireta de registre  Pendents de confirmar SIR

inici > Tramits > Els meus tramits

Rebuts Per signar Esborranys Mal finalitzats

Exportar resultats en CSV

1-28de764 1 2 3 4 5 Seglent» Ultimax

Servei Tramit Destinatari Numero expedient Registre de sortida  Dala ramitacio «
SOC - Formacié amb compromis de contractacid 2018 (1) Sol licitud de subvencié Servei Public d'Ocupacié de Catalunya SOC038/18/00003  S/000258-2018 15102018 15:58
SOC - Formacis amb compromis de contractack 2018 (1) Sol-licitud da subvencid Sorvel Piblic d'Ocupacit de Catalunya SOCO3BMBIO0002  SI000257-2018 15102018 13:58

EACAT informa el codi d’expedient que caldra mecanitzar en el formulari d’aportacié de
documentacio.

Per descarregar el formulari cal clicar a “respon al tramit” i es podra descarregar el formulari,
en el desplegable de tramits disponibles.
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Servei d'Ocupacio
de Catalunya

P .~

=<| https//plpre6.eacat.cat/group/aoc/over-tramits?p_auth=TdoacwWqdp_p_id=llistatTramitsPortlet WAR_OVER2TRportletép_p lifecycle=1& = @ & | Buscar... L~

& Formulari de login GICAR =<| Els meus tramits

. Sol-licitud de subvencié

Registre entrada: 9056/277/2021
Registre sortida: S/000038-2021

Respon al trami

Tramits disponibles

B Aportacié de documentacié - Descarrega (2 Terminis

®© 10:32

Una vegada cumplimentat el formulari i adjuntat els documents a trametre, cal desar i clicar
a “Finestra de registre”, navegar per pujar I'arxiu i clicar “tramita”, finalment s’obté un rebut
de registre electronic.

Tramit de documents

i}

Voleu crear un nou tramit de Aportacié de documentacio del servei SOC - Formacié amb compromis de contractacio 20187
Tramitar

@ Tramit presentat correctament
Tramit
Aportacié de documentacio
Destinatari
Servei Public d'Ocupacic de Catalunya
Referéncia
QCUQ45APOR

(=3

Rebut dels registres electronics

Descarrega

Presenteu un altre tramit

5. NOTIFICACIO DE LES RESOLUCIONS

En la convocatoria Forma i Insereix, la notificaci6 de la resoluci6 es realitzara
individualment a cada entitat.

En la resta de convocatories, el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya natificara la resolucio
mitjangat la seva publicacio al Tauler electronic de I'Administracid de la Generalitat de
Catalunya (e-TAULER), sens perjudici que es puguin utilitzar addicionalment altres mitjans
electronics.

La publicacié al Tauler electronic substitueix la notificacio individual i té els mateixos efectes.

Una vegada notificat/publicat I'atorgament, les entitats beneficiaries hauran d’iniciar almenys
una de les accions a partir de la data de notificacié de I'atorgament de la subvencio i abans

ey Unié Europea
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f Servei d’Ocupacié

del 30 de desembre de 'any de la corresponent convocatoria per tal que es consideri iniciat
el conjunt d’actuacions corresponent a la subvencid. Les accions formatives s’han d’'impartir
en el termini d’execuci6 que indica cada convocatoria.

6 APORTACIO DE DOCUMENTACIO

6.0. Modalitat de teleformaci6 @
Veure annex 4 de Teleformaci6.
6.1. D’inici

D’acord amb el que estableix l'article 15.2 de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, en cas que I'import atorgat sigui
superior a 10.000 euros, caldra aportar el document “Declaracié responsable sobre
retribucions” (G146NIA-207) mitjancant el formulari “Aportacié de documentacid”, per
complir amb els requisits que estableix 'Ordre per ser entitat beneficiaria.

L’inici de la primera accié formativa de I’expedient s’acreditara mitjancant I’aportacié
d’un certificat d’inici, d’acord amb el model normalitzat (G146NFO-375), signat per la
persona representant legal de I'entitat beneficiaria, conforme s’ha iniciat I'accié formativa o
bé s’ha realitzat qualsevol de les actuacions dirigides a la posada en marxa de les accions
formatives, sigui seleccié d’alumnes, informacio a les persones candidates, contractacio de
professorat, programacio i planificacié didactica, o altres gestions.

6.2. Posterior a I’atorgament

La documentacid relativa a sol-licituds de renuncia, canvis d’aula, recursos, aixi com les
memaries de justificacié, s’han de presentar per la mateixa plataforma en que es va
presentar la sol-licitud, és a dir, a través de la Seu electronica de la Generalitat introduint el
codi de I'expedient.

D’acord amb la base 20 de I'Ordre disposeu a ’Annex 3 d’aquesta guia la documentacié que
s’ha d’anar generant durant I'execucié de les accions formatives a fi d’acreditar la correcta
realitzacié de les mateixes.

7. SELECCIO DE L’ALUMNAT

Persones destinataries de la formacié

Les accions de formacio s’adrecen prioritariament a persones treballadores en situacié d’atur
demandants d’ocupacié (DONO), que han de ser com a minim el 70% del conjunt de
participants, sens perjudici de la participacié de persones treballadores ocupades. Tant les
persones desocupades com les ocupades han d’estar inscrites al Servei Public d’Ocupacio
el dia anterior al de l'inici de I'acci6 formativa.

En els programes de I'any 2021 les persones en situacio d’ERTO podran participar sense
computar com a ocupats a efectes del comput del percentatge d'ocupats maxim en cursos
per a aturats. Aguests participants es consideren ocupats en els aspectes vinculats a
beques pero les baixes per col-locacio a les accions formatives tindran el mateix tractament
de subvencionalitat que les persones desocupades.
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Servei d'Ocupacio

En cas de CP, si s’ha de realitzar proves de competéncies clau, caldra pujar al GIA el
calendari d’aquestes i informar-ho al/la técnic/a de seguiment 10 dies abans. D’altra banda,
s’haura d’informar per a cada alumne/a si s’ha realitzat o no les proves d’accés, la data en
que les ha realitzat i l'avaluacié obtinguda (NO APTE, APTE, NO REALITZADA) a
cadascuna de les competencies (llengua catalana, llengua castellana, matematica, llengua
estrangera, Us de les TIC). Aquestes dades s’introduiran al GIA en el moment d’inscriure a
'alumne i es veuran a la Fitxa de I'alumne/a. En cas que I'alumne hagi estat declarat apte
amb anterioritat en alguna competéncia i s’hagi informat a GIA, l'aplicacio informatica
recuperara aquesta informacio.

En cas que no correspongui realitzar aquestes proves, s’'informara a GIA perl'alumne/a
I'opcio “NO realitzades les proves d’accés”.

Cerca d’alumnat participant

Abans d’iniciar el procés de seleccié de I'alumnat, les entitats beneficiaries es coordinaran
amb I'Oficina de Treball corresponent per tal d’establir criteris de seleccidé, de derivacié i
comunicacio del resultat de la seleccid, aixi com cobertura de vacants en cas de baixes
durant I'accio formativa.

Les persones derivades des de les Oficines de Treball han de ser incloses obligatoriament
en el procés de selecci6 i informades del resultat. En cas de no ser acceptades s’informara a
I'Oficina de Treball i a la persona interessada dels motius de la seva no incorporacié a I'accié
formativa.

En les convocatories es permet la incorporacié de més participants dels atorgats, fins a la
capacitat maxima de I'espai formatiu per a I'especialitat formativa en qliestié, d’acord amb la
informacié que consta al Registre d’entitats de formacié del SOC.

En especialitats conduents a l'obtencié de certificat de professionalitat I'alumne es pot
inscriure per realitzar tot el certificat professional o només per a determinats moduls
formatius que li manquin per completar la formacié. Per aquest motiu es permetra a I'entitat
incorporar alumnes en moduls formatius on hi ha plaga, perqué algun alumne/a ja inscrit és
exempt de realitzar-lo per tenir ja avaluacio d’apte, en aquest cas caldra contactar amb la
persona de referéncia del SOC.

Prioritzaci6 en la seleccio

A mes, dels col-lectius que defineix la convocatoria, s’intentara afavorir tant com sigui
possible la incorporacid6 de candidats que s’inscriuen per finalitzar un certificat de
professionalitat que tenen incomplet.

Informacioé a les persones participants

L’entitat ha d’informar totes les persones que participin en la seleccié del resultat d’aquesta.

Les entitats beneficiaries han de donar a conéixer a I'alumnat el programa formatiu del
Servei Public d’'Ocupacio Estatal corresponent a I'especialitat de I'accié formativa.
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En cas dels CP, I'entitat ha d’informar I'alumnat de les acreditacions que, un cop finalitzada
l'accio formativa amb avaluacié positiva, podra sol-licitar al SOC, del CP complet o
acreditacions parcials.

Documentacié acreditativa del procés de seleccio

Les entitats beneficiaries han de deixar constancia documental a I'expedient de I'accié >
formativa de tot el procés de seleccié de persones candidates. Es responsabilitat de I'entitat Q
verificar el compliment dels requisits d’accés de les persones seleccionades d’acord amb el
queé s’estableix en el programa formatiu corresponent.

8. PRE-GESTIO DE LES ACCIONS A GIA

L’entitat ha de sol-licitar l'autoritzacié d’inici de I'accié accedint la pantalla de pre-gestio.
Mitjangant aquesta pantalla, el centre de formacio pot informar les dades seglents:
Informar data d’inici real:

Aquesta data ha de ser igual o posterior a 15 dies de la data en que es fa la peticio.
Assegurancga d’accidents i responsabilitat civil:

L’entitat de formacié haura de pujar a GIA la/es polissa/es d’assegurances o el “Certificat
d’asseguranga d’accidents personals per a les accions de formacié d’oferta per a 'ocupacio
adrecada prioritariament a les persones en situacido d’atur” (G146NFO-276), per tal que
pugui autoritzar l'inici I'accié.

Personal formador

Informar a GIA les persones formadores, aquestes han de complir els que indiqui el
programa formatiu de referéncia. En cas d’'una especialitat de CP, els requisits seran
determinats pel Reial Decret que el reguli i com a maxim es poden assignar dos formadors
per modul formatiu, a excepcio de les especialitats SEADO112 i SEADO212 que el nombre
d'experts sera el que determini l'autoritat competent per a un o més moduls formatius
concrets.

Quan es requereixi aguesta autoritzacio de participaciéo de més de 2 formadors caldra
contactar i gestionar-ho amb les persones técniques de referéncia del SOC

Quan un formador presenti per primera vegada la documentacio per garantir el compliment
dels requisits de [l'especialitat a impartir, per a la verificacio i validacié6 del curs,
'administracid ha de disposar d’evidéncies que acrediti el compliment de requisits, de
moment aquesta evidéncia és la copia compulsada o auténtica de la titulacio .

Per a accions que s’'imparteixin en la modalitat de teleformacid, caldra que les persones
formadores, tot i que tinguin experiéncia impartint formacié de manera presencial, acreditin
que disposen de les competéncies digitals (formacié d’almenys 30 hores 0 experiencia
d’almenys 60h de docéncia en teleformacid) per impartir la formacié en aquesta modalitat.
La presentacio de I'acreditacié implicara la validacié manual per parts dels técnics.
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La titulaci6 del personal formador ha d’estar homologada per les administracions
espanyoles/catalanes competents.

Per complimentar la relacié contractual que es sol-licita a la fitxa del formador/a de I'aplicatiu
GIA, cal tenir en compte el queé tot seguit es detalla:

e Contractat pel centre: personal de plantilla del propi centre. %

e Contractat per altre: docent treballador d’'una empresa externa subcontractada. Q
Atencidé, només esta permesa la subcontractacié de serveis externs en la
convocatoria F&I.

e Autonom/a: formador/a treballador per compte propi.

e Col-laborador/a: persona experta en I'especialitat de I'accié formativa que ofereix els
seus serveis de formacié puntualment, malgrat que la seva activitat habitual es
realitzi en una altra entitat.

En cas que les persones formadores no constin en el fitxer de formadors del SOC, el centre
haura de comunicar les dades a GIA i pujar els documents acreditatius i la fitxa signada, per
a que el personal del SOC validi que compleix els requisits per impartir I'accié formativa.

Dades subcontractacio

En la convocatoria Forma i Insereix s’ha d’informar les dades del centre de formacio
subcontractat per realitzar la formacio.

Dades plataforma online

Quan les accions es desenvolupen en modalitat de teleformaci6 i també quan s’hagi
autoritzat I'is de I'Aula Virtual o la Teleformacid6 com a mesura flexibilitzadora caldra
informar el nou camp “Dades plataforma online” incorporat a GIA.
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En el cas d’Aula Virtual: Cal informar amb la URL, usuari i contrasenya que permeti 'accés
a l'aula virtual per a que el SOC pugui fer la verificacié durant I'execucié de la sessio
formativa. Aquest pas €s un requisit per poder crear sessions de tipologia Aula Virtual. Si les
dades no s’han informat, GIA no permetra crear sessions d’aquesta tipologia.

En cas que l'accés a I'Aula Virtual no requereixi d’un usuari o d’'una contrasenya cal informar
a GIA “no hi ha”. Si algun d’aquests camps no estan informats GIA no permet guardar la
informacio.

En el cas de Teleformacio: Cal informar la URL de la plataforma de teleformacio i un usuari i
contrasenya de professor no editor. Si aquests camps no estan informats la pre-gestié no
podra ser autoritzada.
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Servei d'Ocupacio

Sol-licitar 'autoritzacié d’inici

Quan consideri que les dades introduides de la pre-gestid son definitives, I'usuari de I'entitat
haura de formalitzar la peticié d’autoritzacié mitjancant el boté “Peticié d’autoritzacié per
comencar l'accié”, normalment 15 dies abans de la data d'inici. Mentre no es faci aquesta
operacio, I'entitat pot canviar la informaci6 introduida. En cas de formalitzar la peticio, ja no
es podra canviar cap dada i quedara a I'espera de l'avaluacié per part del Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya.

En cas que la peticié sigui denegada, al tornar a accedir a aquesta pantalla de pre-gesti6
I'entitat podra conéixer el motiu de la denegacié mitjangant una caixa de text situada en la
part inferior de la pantalla anterior.

9. INICI DE LES ACCIONS

Per donar d’alta els alumnes en una accié cal mecanitzar les seves dades a la pestanya del
GIA “alumnes”.

Una vegada introduits tots els alumnes, es podra generar el document DL-1, que acredita
Iinici real de I'accié formativa.

En els itineraris formatius es comprovara la situaci6 DONO a l'inici d’aquests i s’aplicara a
totes les accions que el conformin. Per la resta d’actuacions s’haura de complir aquest
requisit per cada una de les accions.

En donar d’alta un alumne, apareixera també informat el nou camp “ERTO”. Si el camp no
apareix informat és per que la situacié de I'alumne no esta encara registrada a SICAS (OT) i
el GIA no ha pogut carregar-la, en aquest cas el centre de formacié haura d’informar aquest
camp amb els valors Sl o NO segons la informacié aportada per I'alumne.

En finalitzar la formacid teorica caldra que I'alumne/a s’adreci a la seva Oficina de Treball
per reactivar i actualitzar la seva demanda abans de 2 mesos des de la finalitzacié
d’aquesta.

9.1. Creaci6 de sessions, i informaci6 d’assisténcies a GIA

1. En modalitat presencial, caldra informar de cada sessio, la data, hores de formacio,
docent i quin contingut del temari que s’ha d'impartir i la persona formadora que la
impartira. Caldra fer Us dels llistats d’assistencia que GIA genera i informar I'assisténcia
dins del termini maxim de 72 hores establert.

La incorporacio de les mesures flexibilitzadores recollides a la Resolucié TSF/2867/2020, de
12 de novembre, ens obliga a establir diferents procediments en la informacio d’assisténcia
segons el cas:

Desdoblament del grup classe

Mentre els requisits de distanciament interpersonal exigits per les normes sanitaries no
permetin I'assisténcia de tots els alumnes en un Unic espai formatiu (per manca de m?) i
sigui necessaria la particié del grup classe per a la modalitat presencial, la formacié
sempre s’haura d’impartir en espais formatius en estat d’alta al Registre d’entitats de
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formacié del SOC i complint amb els requeriments establerts en el corresponent programa
formatiu.

Per a la gestio a GIA, s’estableixen els procediments seglients:

A. Combinaci6é de modalitats formatives. Una part dels alumnes participen presencialment i
d’altres continuen en la modalitat Aula Virtual @

En aquest cas s’ha de definir la sessido a GIA amb el tipus “Teoric practica”, d’aquesta
manera els alumnes presencials podran signar en la graella d’assistents. Pels alumnes que
participin telematicament, el formador informara I'assisténcia a GIA segons el procediment
descrit per a la mesura “Aula virtual” i amb la corresponent evidéncia de participacio.

B. Només modalitat presencial. Tot el grup participa presencialment fent Us de diferents
aules o bé diferents franges horaries.

A GIA cal definir una sessio “Teoérico practica”, amb un contingut, durada i formador, a la
qual s’informara I'assisténcia de TOTS els participants, bé participin en aquella sessi6 en
concret (franja horaria i aula), o ho facin en un altre horari o aula (sessi6 desdoblada).

Cal generar les graelles d’assistencia des de GIA on hauran de signar els alumnes
participants a la sessi6 en concret.

Per mantenir la tragabilitat de la informacié6 mecanitzada a GIA, I’entitat haura de fer un
document on consti:

e Referéncia a la sessi6 mecanitzada a GIA, indicant: dia, horari, contingut (UF) i
formador.

e Referéncia a la sessi6 desdoblada, indicant: aula, dia, horari, contingut (UF),
formador, noms dels assistents i la seva signatura.

Aquest document haura de portar el segell del centre i la signatura del responsable de
formacié.

2. Mesura Aula virtual

S’ha incorporat la tipologia de sessio “Aula Virtual” per definir les sessions que es realitzen
mitjangant aquest recurs, corresponent a una de les mesures flexibilitzadores recollides a la
Resolucié TSF/2867/2020, de 12 de novembre.

Aguesta sessio s’emprara unicament quan tot el grup realitzi la formacié en Aula Virtual.

Com registrar I'assisténcia ho trobareu descrit al punt 11.5. El termini per informar-la a GIA
es manté igual que en modalitat presencial.

3. Modalitat Teleformacio

Veure annex 4 d’aquest document
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Servei d'Ocupacio

4. Mesura Teleformaci6

Quan l'entitat hagi sol-licitat com a mesura flexibilitzadora la teleformacié, GIA continuara
tenint el format de modalitat presencial. Les sessions s’informaran com Aula virtual, per
deixar constancia que no hi ha presencialitat, i el centre haura de vincular en la programacio
didactica la correspondéncia entre les activitats obligatories per cada UF/MF i les hores
informades a les sessions de GIA. L’assisténcia s’informara si el centre disposa de
I'evidéncia de que I'alumne ha realitzat les activitats a la plataforma de teleformacio.

Quan I'entitat valori que per assolir els coneixements i les competéncies objectiu del curs és
interessant realitzar sessions presencials de reforg, a més de les sessions (en aula virtual o
presencials) corresponents al programa formatiu, aquestes sessions s’hauran de definir a
GIA amb l'indicador “sumar hores: NO”

En cada accié formativa es visualitza la persona de referéncia del SOC amb un correu
electronic de contacte i les dades de la seccio a la qual pertany, per facilitar el contacte per
la gestio d’aquella accié formativa quan aixi s’ha informat a GIA.

Informacio6 de les dades sensibles en convocatories financades amb FSE

En els programes financats per FSE és obligatori informar unes dades de caracter sensible
per a tots els alumnes.

Aquestes quatre dades s’'informen directament a I'aplicacié informatica GIA mitjangant el que
anomenem “capsula”, d’'aquesta manera es garanteix la proteccié de la informacié i que no
siguin visibles per a persones no autoritzades o en cas que I'alumne/a no hi doni el seu
consentiment.

Detall del Formulari

Totes les dades son obligatories. | en dues de les quatre dades es demana als participants
el seu consentiment al tractament d'aquestes. En cas de que no el donin, s’'informara el fet i
aguesta dada no s'omplira. Aquestes dades son:

- Pertinenca a poblacioé romani.
- Discapacitat reconeguda més gran o igual al 33%.

Alta de 'alumne/a

Quan el sistema carrega les dades del nou alumne/a, informa també si ja té informades les
dades sensibles, o no,. La informaciéo de les dades només es caldra fer un cop per
convocatoria:

RETETETICTE OE TACCTO ONYETT ™ [Sense referencia d-accio orgen [

Data de la baixa [ |motiudelabaixa: [ v
Dades sensibles informades:

Fica dahunnola | Elnioar akmeol

Per informar les dades sensibles cal clicar a “Capsula”
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DADES SOCIOECONOMIQUES

(&8 requereixen d'scord amb el que estipuls el reglament (UE) néim. 130412013 del Pariament Europeu | del Consell del 17 de desembre del 2013 relatiu sl Fons Social Europeu | pel qual deroga el reglament (CE) nGm. 1081/2006 del Cansell)

Pertinencga a poblacié romani [ Consento el tractament d'aquesta dada
Participant migrant o d'origen estranger Si

Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% Si v Consento el tractament d'aquesta dada
Participant en situacid de nisc d'exclusio de vivenda o sense llar No contesta v

Tots el camps s6n obligatoris.

Una vegada omplertes totes les dades socioeconomiques, es polsara el boté "guardar”. Si
€s correcte, sortira la mateixa pagina amb les dades omplertes i dos botons més a la part de
sota.

Aquest botons sbén per generar i imprimir els documents amb les dades generals del
participant i les dades socioecondmiques del mateix:

- Imprimir Dades Socioeconomigues
- Imprimir Dades Generals

Aquest document s’han de signar per I'alumne i custodiar per I'entitat, preservant sempre la
confidencialitat de la informacio.

Pertinenca a poblacié romani Consento el tractament d'aquesta dada
Participant migrant o d'origen estranger No v
Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% Consento el tractament d'aquesta dada Si |V
Participant en situacié de risc d'exclusié de vivenda o sense llar No v

Imprimir dades generals
Imprimir dades socioeconsmiques

(NOTA: Per poder finalitzar s'han d'imprimir els documents)

Un cop impresos els 2 documents, el sistema mostrara el botd per finalitzar el procés, si no
s’han imprés no mostrara el boté.

Si 'alumne ja constava a la BDD, la informacid ja sortira complimentada i hi ha la possibilitat
de modificar les dades, si és necessari. Si no modifiquem les dades, no haurem de fer signar
de nou el document. Només signaran els documents aquells alumnes que hem informat
nosaltres.

Es podran realitzar modificacions de les dades sempre que sigui necessari, en aquest cas,
caldra tornar a imprimir els documents i signar.

FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU
Entorn Preproduccié

Consulta de dades Socioeconomiques del Participant

¢ S'han modificat correctament les dades del participant

El sistema reporta si la modificacio s’ha realitzat correctament.

A la llista d’alumnat del curs es visualitzara amb un boté verd si tenen les dades sensibles
informades i en vermell 'alumnat que no ho té informat:
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No Si Si Q O ]
Si No No 9 <] ]
No No No & Per DONO o v)
No No No a Per DONO o (%]
No si No Q V) V]

33
Per no dificultar la gestio dels cursos es permet tancar el DL1 i IFA malgrat no s’hagi pogut Q
informar les dades d’algun alumne/a pero cal tenir-ho present i informar-les totes abans del
tancament.

Fins que no s’hagi informat les dades de tots els alumnes, GIA ens mostrara un avis amb el
text:

"AVIS IMPORTANT: Hi ha alumnes a l'accié que encara no tenen informades les seves
dades sensibles. La convocatoria d'aquesta accié requereix que s'informin. Si us plau, cal
gue accediu a la capsula des de la fitxa de cada alumne i procediu a informar-les."

Atencié: les dades sensibles informades a GIA és carreguen a una altra aplicacié informatica
en un procés informatic nocturn i asincron, per tant, quan es facin canvis en la informacié de
'accié (com ara les dates d'inici i fi real) o canvis amb els alumnes (com ara eliminar-los
guan estan en DLO) caldra esperar al dia segient per a que pugueu continuar amb la gestid
de I'accié amb la nova informaci6 disponible.

10. ALTRES GESTIONS

Bot6 de Declaracié Guia

L’entitat disposa d’'un botd de validacié a l'inici de la gestié en GIA, que cal prémer per
generar la declaracié de tenir constancia del contingut de la Guia de seguiment per a la
gesti6 d'accions formatives.

Les fitxes de 'alumnat

S'han d’imprimir en un sol full per cadascun dels alumnes; s’han de signar i han de ser
custodiades per l'entitat.

La fitxa inclou I'autoritzacié de I'alumne/a per tal que el SOC pugui consultar les seves dades
de la vida laboral amb la finalitat de comprovar el nivell d’'insercié quantitativa i qualitativa de
I'accié formativa en qué participa.

L’aplicaciéo GIA comprovara que I'alumnat estigui inscrit al SOC i si es compleix el requisit de
DONO el dia anterior a l'alta al curs. A fi que I'alumnat disposi de la maxima informacié en
comencar les accions formatives, son imprescindibles les condicions seguents:

e El centre ha de tenir a disposicié de 'alumnat tots els recursos i el material necessari per
al desenvolupament correcte de I'accio. La utilitzacié d’aquest material no ha de suposar
cap cost per a l'alumnat. També facilitara a I'alumnat el document “Declaracié de
l'alumne/a de recepcié de material didactic i informacié d’inici de l'accié” (G146NFO-
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e El primer dia d'inici de l'accié formativa, I'alumnat ha de rebre una copia exacta del
programa que s’impartira, d’acord amb la regulacioé del SOC, i de la informacié adrecada
a l'alumnat participant a les accions de formacié professional per a 'ocupacio, adrecada
prioritariament a treballadors i treballadores en situacié d’atur (vegeu annex 1).

Informacio de les proves d’idiomes

En totes les accions formatives d’idiomes cal informar les dades sol-licitades a la pestanya
Nivell d'idiomes dels alumnes.

S’ha modificat els literals dels camps a GIA per facilitar la correcta mecanitzacié de la
informacié sobre si els alumnes s’han presentat o no a les proves d’acord al Marc Comu
Europeu (MCE) aixi com el nivell previ de I'alumne i el nivell assolit a les proves finals.

S’omplira a l'inici de I'accié el camp nivell d’entrada amb el nivell acreditat per 'alumne o
obtingut a la prova de nivell (d’accés al curs). La resta de dades s’informaran un cop la
formacio hagi finalitzat, detallant si 'alumne s’ha presentat o no a una prova externa del
Marc Comu Europeu (MCE), de quin nivell, si I'ha superat, on s’ha fet i quin nivell ha
obtingut.

Recordem que les dades informades a GIA en finalitzar I'accié sén les que s’empren pel
calcul d’aquest criteri en concurréncia.

Nivell d'idiomes
Nivell d'entrada: | A2 Basic ~ Nivell assolit a la finalitzacié d'aquest curs v

S'ha presentat a una prova de nivell externa, del Marc Comu Europeu (MCE): | Ng v

Prova realitzada v

Prova superada: » | Lloc de la prova: y
4

Observacions:

[ odivcar | ormar

Informacioé de les proves de competéncies clau

També s’ha incorporat a GIA la informacié de la superacié de proves de competéncies clau:
GIA carrega automaticament les competencies clau que l'alumne ja té superades amb
anterioritat i que ja han estat informades a I'aplicacié amb el seu nivell de qualificacié de
cada competéncia. L'alumne esta "Exempt" de fer la prova de cada competéncia clau i del
nivell que ja ha superat amb anterioritat. Per tant, només caldra informar les dades de les
competencies dels alumnes que no hagin realitzat préviament les proves o bé en els casos
en que aquestes no apareguin informades directament.

Publicitat

En cas de cofinangament amb Fons Social Europeu, I'entitat beneficiaria haura d'adoptar les
mesures de publicitat i informacio relatives al Cofinancament del Fons Social Europeu:
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En totes les mesures d'informacié i comunicacié que realitzi, haura d'incloure I'emblema de
la Unid, una referencia a la Unié Europea, una referéncia al Fons Social Europeu i el lema
“El Fons Social Europeu inverteix en el teu futur’, o el que correspongui d’acord amb la
convocatoria. Aixi mateix, caldra especificar que l'actuacié esta cofinancada pel Servei
Public d'Ocupacié de Catalunya i el Fons Social Europeu. En aquest enlla¢ trobareu la
informacio, extreta dels reglaments europeus: https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/el-
servei-public-docupacio-de-catalunya soc/imatge-corporativa @

S'haura d'assegurar que les persones destinataries de I'actuacié han estat informades del
cofinancament del Fons Social Europeu. Concretament, es fara constar el cofinancament del
Fons Social Europeu en qualsevol document que es lliuri als participants o que formi part de
I'expedient de l'actuacié cofinangada, per exemple els certificats d'assisténcia, els convenis
de practiques, els contractes, I'anunci de l'aula, etc.

Aixi mateix s’hauran de complir les mesures de publicitats establertes als diferents
programes per als fons de financament estatal.

11. GESTIO DE LES ACCIONS

El personal técnic del SOC verificara la realitzacié correcta de les accions, mitjancant la
documentacié presentada, la gestié en el GIA i les visites de verificaci6 in situ (presencials o
on-line).

L’annex 2 de la present guia recull la documentacié de gestié que s’ha de generar, pujar a
GIA i custodiar per I'entitat o lliurar al SOC o al llarg de I'execucié de les accions formatives
subvencionades.

En la pestanya sessions del GIA s’'informen els dies lectius, la tipologia de les sessions, la
persona formadora que imparteix la sessi6 i el temari, excepte pels moduls de practiques.

En la modalitat teleformacié només s’informa per les sessions presencials, tutories o proves
d’avaluacio, consulteu I'Apéndix d’aquesta guia per a la gestio i justificacié d’accions de
formacio professional per a 'ocupacié per a les accions en modalitat de teleformacié de la
convocatoria FOAP.

Passes a sequir per generar sessions de les accions CP tipus XXXX_CEN i en accions
d’Especialitats no CP:

Informeu la data d'inici i de fi real de I'acci6 a la pestanya “Accid”.

Accediu a la pestanya “Temari” i informeu en quina data iniciareu cada modul formatiu de
I'accio formativa.

Per tancar el DL-1, cal accedir a la pestanya “Sessions” i en la subpestanya manteniment de
sessions introduiu les sessions formatives que corresponguin amb les dates d’inici de cada
modul formatiu i indicant a cada sessié quin temari s’'impartira relacionant-ho amb el
desplegable “Temari”. També s’han de crear les sessions d’inici i de fi de I'accid.

Mai no es pot informar una data anterior a I'actual per definir noves sessions.
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En la FCO i el MP no deixa tancar el DL1 si no s’han informat totes les hores de les
sessions.

Per modificar la data d’'una sessié passada, I'horari, el temari o crear una nova sessi6
passada cal sol-licitar-ho al/la técnic/a encarregat/da del seguiment per tal que autoritzi
mecanitzar aquestes modificacions.

36
Un cop fet qualsevol canvi en una sessi6 ja informada cal fer clic en el boté “Actualitzar Q
sessio”.

11.1. Inscripcié de I'alumnat (DL-1)

En la pestanya alumnes de GIA es van introduint els alumnes seleccionats i en el moment
gue ja es tanqui la inscripcid, es genera el document DL-1. En aquest moment, el sistema
comprovara el seguent:

e Que com a minim el 70% de l'alumnat inscrit sén DONO. Si hi ha més inscrits que
atorgats, el percentatge sera sobre els atorgats.

e Que hi ha inscrits com a minim el 60% dels alumnes atorgats

¢ Que s’han informat correctament les hores d’'imparticié dels formadors/es.

¢ Que s’han informat les proves d’acceés, en els certificats de professionalitat.

Les persones treballadores en situacio ’ERTO que estiguin inscrites a I'accié formativa, no
computaran en el percentatge del 30% de I'alumnat OCUPAT.

El DL-1 es pot tancar durant les 48 hores posteriors a la data d'’inici real de I'accio.

La inscripcié de I'alumnat de totes les accions es realitza en l'aplicacié GIA. La gestié es
realitza també a GIA a excepcié dels moduls de practiques dels certificats de professionalitat
i les practiques de perfeccionament que es gestionen en I'aplicacié qBID.

En la gesti6 de la formacié complementaria obligatoria (FCO), I'aplicaciéo GIA comprova el
percentatge d’alumnes DONOS, ERTO i persones treballadores ocupades, identificades
amb una “N” i el minim d’alumnes per poder tancar el DL-1.

En cas d'ltinerari formatiu de certificat de professionalitat, la comprovacié de la situacio
laboral de I'alumnat al SOC es realitza en la primera accié formativa de litinerari formatiu
que realitza I'alumne/a.

En les especialitats no CP que no incloguin els continguts de la formacié complementaria
obligatoria com és el cas de la convocatoria FPOAN 2020, caldra contactar amb el personal
tecnic de referéncia del SOC per revisar la situaci6 administrativa dels alumnes i poder
iniciar la resta d’accions formatives.

En cas que algun/a alumne/a que participi en un itinerari formatiu acrediti que ja té algun
dels moduls de la FCO realitzada i apte d’'un certificat de professionalitat, no ha de tornar-lo
a realitzar. Si I'alumne/a té tots els moduls de l'acci6 FCO realitzats i aptes no s’ha
d’inscriure en aquesta acci6 de l'itinerari del CP.

En canvi, si la FCO ja realitzada esta integrada dins d’'una especialitat no CP i no consta al
sistema informatic I'avaluacio i assoliment d’aquesta part del programa de l'accié formativa,
s’aconsella a l'alumne repetir aquesta part del programa formatiu per tal d’assolir el
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percentatge d’assisténcia suficient per a poder obtenir el certificat. En cas de no repetir-ho,
el percentatge d’assisténcia pot no arribar al minim del 75% i I'aplicacié no permetra una
avaluacio positiva de tot el curs si una avaluacié de parcialment apte. El sistema permet
obtenir els diplomes amb els continguts superats.

En cas del modul de formacié practica en centres de treball del CP (MP), com els
convenis de practiques de l'alumnat son individuals, es pot tancar el DL1 d’'un MP amb
nomeés un alumne/a.

Cal tenir present que:

Un cop enviats els alumnes a gBID en DL1 o DL2 es perd la gestié d’aquests a GIA
(baixes, canvi de data d’alta)

No s’incloura 'alumnat que tingui aprovat o estigui exempt de realitzar aquest modul.
Només podran realitzar el modul de practiques els alumnes que tinguin una avaluacié
d’APTE en tots els moduls.

Les dates de realitzacio poden variar entre els diferents alumnes.

L’alumnat pot sol-licitar I'exempcié de les practigues sempre que acrediti una
experiéncia laboral d’almenys 3 mesos, amb un minim de 300 hores treballades en
total, durant els dltims 5 anys transcorreguts fins la data de sol-licitud d’exempcio, i
gue es correspongui amb les capacitats recollides en el modul de formacio practiques
en empreses. El procediment de sollicitud d’exempcié de practiques és:

1.L’entitat o centre de formacié sera responsable d’informar a I'alumnat sobre aquest
particular a I'inici de I'accié formativa.

2.Els/les alumnes hauran de sol-licitar individualment I'exempcié de la realitzacié del
modul de practiques professionals no laborals al Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya presentant al seu centre o entitat de formacié la solslicitud en model
normalitzat i la documentacié adjunta requerida que trobaran a la web del SOC i/o a
impresos del Departament.

Les entitats o centres de formacié recopilaran les sol-licituds individuals dels seus
alumnes, adjuntant la documentacié que pertoqui, i les presentaran conjuntament
al/la seu/seva técnic/a de seguiment o persona responsable de la gestio del curs el
més aviat possible, per tal de facilitar I'organitzacié i la programacié del modul de
practiques.

3.Per acreditar I'experiéncia laboral i estar exempts de realitzar el modul de formacié
practica, els sol-licitant ha de presentar.

- La sol-licitud d’exempcié del mddul de formacio practica en centres de treball
- Lasol-licitud que correspongui segons el cas:

o G146NCPRO-003 Sol-licitud de certificacio d’exempcié del modul de
formacio practica en centres de treball.
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o G146NCPRO-005 Certificat d'empresa per a la sol-licitud d'exempcié del
modul de formacid practica en centres de treball per a treballadors/ores
per compte propi/autonoms.

o G146NCPRO-006 Certificat d'empresa per a la sol-licitud d'exempcié del
modul de formacié practica en centres de treball per a treballadors/ores
per compte alié.

- El certificat d’'empresa on es va adquirir I'experiéncia laboral

S’han de programar totes les hores de practiques que preveu el programa formatiu,
gue han de quedar completades en el o els convenis.

Mesures de flexibilitzaci6 del modul de practiques.

El Servei Public d'Ocupaci6é de Catalunya, prévia comunicacio per part de l'entitat de
formaci6, podra autoritzar els centres que imparteixin aquests Certificats de
Professionalitat per adoptar alguna de les seglients mesures, d'acord amb I'ordre
de prioritat en que figuren enunciades tot seguit:

a) Substituir el modul de practiques en centres de treball per I'exercici d'un lloc de
treball vinculat a les ocupacions especificades en la normativa reguladora del
certificat de professionalitat a qué aquest modul s'adscriu.

b) Ampliar el periode per a la realitzacié del modul de practiques en centres de treball.
c) Realitzar el modul de practiques en el propi centre de formacio.

d) Excepcionalment, substituir el modul de practiques en centres de treball per la
realitzacié d'un projecte vinculat a les activitats que, en el marc del citat modul,
havien de desenvolupar-se en l'entorn laboral.

Cal tenir en compte el seguent:

La proposta i la viabilitat de la modalitat alternativa de formacié practica sera

responsabilitat de I'entitat formadora.

En els casos a), c¢) i d) l'avaluacio i el seguiment del modul de formacié practica no
requerira la col-laboracio del tutor d’empresa i quedara recollida documentalment
mitjancant la qualificaci6 d'apte o no apte per part del/de la tutor/a del centre de
formacio.

@

La gestio de les practiques mitjangant alguna d’aquestes modalitats es realitzara a través de les
aplicacions de gestié GIA i qBID.

S’estan desenvolupant els evolutius per adaptar aquestes aplicacions per a poder gestionar les
modalitats a) i d). La plataforma gBID ja esta adaptada i es continua treballant en I'aplicacié GIA

gue, quan estigui preparada ho informarem oportunament. Durant aquest periode, i mentre GIA

no estigui completament adaptada, la transmissio de la informacio de qBID cap a GIA, per a les

accions gue continguin aguestes modalitats, quedara bloguejada.

L'FSE inverteix en el teu futur

SERVE PUBLIC
DOCUBACIO ESTATAL

'\ G : e a. o Unido Europea
enera I ltat 2gFo T MINISTERIO Fed L . p
Y de Catalunya WS T oo SEPE Sl Fons Social Europeu



Guia per a la gestié i justificacié d’accions de formacio
professional per a I'ocupacié (FPO)
de Catalunya juny 2021. Versié 1.0

Servei d'Ocupacio

Tot seguit es descriu el procediment que han de seguir les entitats per gestionar la substitucié
de les practiques no laborals en empresa per alguna d’aquestes modalitats:

a. Substitucié del modul de practiques en centres de treball per I'exercici d'un lloc de

treball Q
39

Per a poder aplicar aquesta mesura cal que els alumnes tinguin superats tots els moduls

formatius del certificat de professionalitat i estiguin exercint un lloc de treball relacionat

amb alguna de les ocupacions vinculades amb el certificat de professionalitat de que
es tracti.

,&“\g Si no es té la certesa del compliment de les condicions, no feu cap gestio a gBID en

s’ relacié a aquesta mesura, ja que el quadern de practiques de l'alumne quedara
bloguejat, no es podran informar altres mesures de practiques i 'alumne no podra
acabar la seva formacié ni obtenir el seu certificat de professionalitat.

L’Entitat ha de comprovar que I'exercici del lloc de treball compleix les condicions descrites
anteriorment i que la durada és per un temps igual o superior al fixat en el RD que regula el
CP per al modul de practiques

L’exercici del lloc de treball es pot estar realitzant per compte alieé o per compte propi.

L’alumne ha d’acreditar documentalment (contracte de treball, un certificat d’empresa, etc)
I'exercici de l'ocupacié per tal que el tutor pugui fer les verificacions oportunes. Aquesta
documentacié I'ha de custodiar el centre de formacio; no cal que es pugi a les plataformes
de gestioé d’accions formatives.

En cas que no es compleixi alguna de les condicions exposades anteriorment, no es podra
aplicar aquesta mesura per a substituir la realitzacié de les practiques, ni fer cap gestié a
gBID relacionada amb aquesta modalitat.

Si l'entitat considera que es compleixen les condicions, comunicara al Servei Public
d'Ocupacio de Catalunya la seva proposta de substituir el modul de practiques per a la
realitzacié del lloc de treball. Aquesta comunicacioé es realitzara mitjangant la plataforma
gBID pujant la resolucié d’acord entre centre i alumne.

La gesti6 a través de gBID d’aquesta modalitat es realitzara d’acord amb el que s’especifica
tot seqguit:

o Desapareix del quadern tot allo relacionat amb les practiques en empresa: no s’ha de
crear el conveni de practiques ni el pla d’activitats vinculat; 'alumne no ha d’informar
de la seva activitat diaria i desapareixen els informes periddics; tampoc s’han de
gestionar els contactes tutor/alumne i la funcié del tutor del centre de formacié
consisteix en comprovar que el lloc de treball desenvolupat per I'alumne compleix les
condicions.
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En substitucié al conveni, I'entitat ha de complimentar un document de resolucio
d'acord entre el centre de formacié i 'alumne per substituir les practiques per
I'exercici d’'un lloc de treball (Annex 1), aquest document recull els termes de I'acord
i les obligacions de les parts i estara disponible a l'apartat “documents” dins
I'aplicacié qBID.

FOAP 2020 - Formacio dofierta en arces prioritanies. ~
REF00: Carta de presentaci¢ LREFO0 | ¥
REF01: Decument informatiu FRCT LRFFOT | v
REF02: Pratocol de condicions del Centre de Treball LRFFD? | ¥

Ji Explotacio REFD3: Qiiestionari del tutorfa per a la idoneitat del CT Selaccionm un Estudi - AREFOZ ¥

Zom
&2 Missalgeria REF03_C: Qiiestionari is perala cT - Seloccioni un Estudi - v LREFOGC | ¥

M Doguments (REFs)

REF04: Fitxa dades Centre de Treball LREFM | W
Wl Manuals | videotutorials

REF05: Conweni v LREFOS v

REF0G: Pla d'activitats. v LREFOS ¥

REFOT: Fitxa de seguiment de 'alumnela v LREFO7 ¥

REF09: Qiiestionari de 'slumne/a de IFPCT - LREFDI ¥

REF10: Quiestionari del Centre de Treball - AREFI0 ¥

REF11; Informe de valoracié del Centre de Treball v LREF11 | ¥

REF19: Valoracié del quadern Seleecioni un Estudi v LREF1S W

Un cop signat aquest acord s’haura de pujar com a Resolucié dins del quadern de
alumne.

En aquest moment qBID generara un avis al técnic de verificacié de I'entitat (agenda)
per tal que faci la validacié de I'acord. Aquest avis indicara el tipus d’acord (Exercici
d’'un lloc de treball) que ha de validar/autoritzar.

Per a validar I'acord el personal técnic haura de comprovar que la durada és igual o
superior a la corresponent al MP i I'ocupacid/lloc de treball esta vinculat amb alguna
de les ocupacions especificades al RD que regula el certificat de professionalitat en
guestio i la seva durada (que ha de ser igual o superior al fixat en el RD que regula el
CP per al modul de practiques).

En cas que no es compleixi algun dels requisits, el tecnic refusara la substitucié de
les practiques per I'exercici d’'un lloc de treball.

El personal técnic de verificacio ha de validar/autoritzar o refusar I'acord
expressament, no es produira cap autoritzacié automatica per silenci administratiu,
de forma que si no s’autoritza un acord no es podra gestionar la substitucié de les
practiques.

Quan es compleixin les condicions el tutor del centre de formacié avaluara el quadern
de l'alumne en termes d'apte. Si no es compleixen les condicions, no es fara cap
gestié a gBID i es buscara una altra mesura alternativa.
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Traspas de la informacié a GIA:

Un cop avaluat el quadern de l'alumne gBID traspassara la informaciéo a GIA, on quedaran
recollides les avaluacions i dins de la pestanya “practiques de l'alumne” el tipus de mesura
alternativa aplicat en substitucio de les practiques.

b. Ampliar el periode per a la realitzacié del modul de practiques en centres de treball. @

Per les convocatories 2020, el termini maxim d’execucié de les accions formatives és el que
determinen les respectives convocatories, sens perjudici que el SOC pugui ampliar-lo d’ofici en
cas que les condicions sanitaries aixi ho requereixin.

c. Realitzar el modul de practiques en el propi centre de formacio.

La realitzaci6é del MP en el propi centre de formacié es podra realitzar sempre que el centre
de formacié disposi d'una aula de practiques, una aula taller o un espai adaptat per simular
I'entorn laboral real d'un centre de treball.

Aquests espais hauran d'estar degudament equipats per a permetre la realitzacié practica de
funcions i tasques propies del lloc de treball o ocupacio relacionada amb el certificat de
professionalitat de qué es tracti i amb les competéncies previstes en el reial decret pel qual
s'aprova el mateix.

Requereix el consentiment de I'alumnat afectat, recollit en el document d’acord per a la
realitzacié de les practiques professionals en el propi centre de formacié (Annex 2), que
custodiara I'entitat.

En aquest cas les practiques es gestionaran normalment com si es realitzessin en una
empresa, tant a nivell de GIA com a nivell de gBID. Només caldra tenir en compte el seglient
al crear els convenis de practiques:

1. Quan s’informi de les dades de I'empresa s’ha de posar el NIF del centre de
formacio.

2. Les dades del tutor d’empresa no son obligatories, €s a dir, no caldra informar un
tutor d’empresa.

d. Substituir el modul de practiques en centres de treball per la realitzacié d'un
projecte final vinculat a les activitats que havien de desenvolupar-se en l'entorn
laboral

Aquesta és una mesura que només es podra aplicar de forma excepcional quan no es pugui fer
el modul de practiques de cap altra manera; és a dir, quan no es puguin fer practiques no
laborals en empresa, ni puguin ser substituides per cap de les altres mesures alternatives
contemplades a la Resolucié TSF/2867/2020.

L’adopcié d’aquesta mesura requereix la formalitzacié d’'un acord entre el centre de formacio i
'alumne interessat.
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Les entitats que proposin aplicar aquesta mesura hauran d'informar al Servei Pablic d'Ocupacio
de Catalunya, mitjangant la plataforma gBID, els projectes individuals que realitzaran (gui6
minim del projecte i el pla de treball) i els objectius a aconseguir.

El projecte ha de desenvolupar les activitats contemplades en les competéncies previstes

pel Reial decret del certificat de professionalitat de qué es tracti, vinculat a les activitats que
s'havien de desenvolupar en l'entorn laboral; ha d'estar adequat al nivell del certificat de @
professionalitat, evidenciar el domini en els procediments de realitzacio i mostrar el grau
d'assoliment de les capacitats determinades.

L’Oficina de Certificacidé Professional ha elaborat un document explicatiu per a orientar les
entitats sobre els aspectes que cal tenir en compte per a I'elaboracié del projecte, en la qual
es donen orientacions generals, metodologiques i pedagogiques, aixi com un guié amb el
contingut minim del projecte (adjuntem el document com a Annex 4 d’aquesta guia).

El tutor del centre de formacio realitzara el seguiment i el control del projecte.

La gesti6 a través de gBID d’aquesta modalitat es realitzara d’acord amb el que s’especifica
tot seguit:

e El quadern de practiques i la gestio i seguiment es realitzara de la mateixa forma que
si 'alumne realitzés les practiques en el centre de formacié, perd es modifiquen
alguns aspectes i s’afegeixen alguns elements que cal tenir en compte:

1. Complementariament al conveni, I'entitat ha de complimentar un document de
resolucié d’acord entre el centre de formacié i l'alumne per substituir les
practiques per la realitzacié d’'un projecte final (Annex 3), aquest document recull
els termes de l'acord i les obligacions de les parts i estara disponible a I'apartat
“documents” dins I'aplicacio qBID.

FOAP 2020 - Formacid doferta en arees prioritanes hd
* Centre
REF00: Carta de presentacio AREFOO | ¥

8 Empresa

& Converi REFQ1: Document informatiu FPCT LREFO1 | w
Convenis ol
Gestid d'Usuaris : Protocol de condicions del Centre de Trebal . 12 | v
Gesti6 d'Usuaris REF02: Protocol d i del Centre de Treball ARFFO2

o Explotacio REF03: Qiiestionari del tutorfa per a la idoneitat del CT. Salecrioni un Estudi - LREF03 W

REFD3_C: Qiiestionari de Compromis per a la idoneitat del CT — Seleccioni un Estudi — - LREFOIC | ¥

A Documents (REEs)
REF04: Fitxa dades Centre de Treball AREFMM | ¥

Wl Manuals | videotutorials

REFD5: Conveni Salsecioni un Cetudi v LRCFOs W

A sau

F Not REF06: Pla d'activitats Selgccioni un Estudi - LREFOE ¥
joles versia L

Sartir REFQ7: Fitxa de sequiment de l'alumne/a ~ Seleocioni un Eshudi - - ALREFOT =

REF09: Qiiestionari de I'alumne/a de I'FPCT Saleccioni un Fstudi v ALREF08 W
REF10: Giestionari del Centre de Treball Salgcconi un Estudi - LREF1I0 W

REF11: Informe de valoracié del Centre de Treball Salecaoni un Esludi ~ AREF11 | =

REF1%: Valoracio del guadern Saleecion! un Esludi v LREF19 ¥

Inclos en l'acord, s’haura d’afegir com annex el guié del projecte que ha de
realitzar 'alumne i els objectius a aconseguir.
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Un cop signat aquest acord s’haura de pujar com a Resolucié dins del quadern
de l'alumne.

2. Posteriorment es creara el Conveni de practiques (Ref. 05) identificant el lloc de
practiques com “projecte” i no és obligatori informar un tutor d’empresa.

3. En el Pla d’activitats vinculat al conveni apareixera I'opcié “Projecte”. Només B
caldra seleccionar aquesta opcidé (Projecte) dins del Pla d’activitats, signar i Q
guardar les dades.

e QBID generara els avisos al personal técnic de verificacio de I'acci6 formativa
(agenda) per tal que faci les validacions de l'acord de substitucié de practiques en
empresa - aquest avis indicara el tipus d’acord (Projecte) que ha de validar -, del
conveni i del pla d’activitats vinculat.

Es necessari validar/autoritzar o refusar 'acord expressament, no es produira cap
autoritzacié automatica per silenci administratiu, de forma que si no s’autoritza un
acord no es podra gestionar la substitucio de les practiques.

e L’alumne haura d’informar la seva activitat diaria (informara les hores dedicades en
aquesta activitat “projecte”) i es gestionaran els informes periodics (el tutor
gestionara l'informe periddic amb les hores que l'alumne ha dedicat a aquesta
activitat “projecte”), aixi com els contactes tutor/alumne.

e La funci6 del tutor del centre de formaci6é consisteix en fer el seguiment i valorar el
projecte realitzat per 'alumne.

¢ Finalment, el tutor del centre de formacié avaluara el quadern de 'alumne en termes
d'apte/no apte.

Traspas de la informacié a GIA:

Un cop avaluat el quadern de l'alumne, gBID traspassara la informacié a GIA, on quedaran
recollides les avaluacions i, dins de la pestanya “practiques de I'alumne”, el tipus de mesura
alternativa aplicat en substitucié de les practiques.

11.2. Tractament de la documentaci6é que es puja a GIA:

L’entitat pot pujar documentacio de l'accié formativa durant tota la gestié de I'accié fins el
tancament. Un cop I'IFA esta revisat i validat pel personal técnic del SOC, I'entitat ja no
podra pujar cap altre document.

La documentacié que cal pujar, segons el cas, a GIA és la seguent:
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Seleccionar tipus document

AAT - Agrupacio de les activitats avaluables en A1-A5 (Teleformacio)

ASG - Asseguranga d'accidents

ARC - Assegurancga de responsabilitat civil

CCC - Calendari competéncies claus

DPF - Documentacid acreditativa del personal formador

FSP - Fitxa signada del personal formador

FAT - Full explicatiu i llistats d'assisténcies de sessions no sumables (Teleformacio)
FDD - Fulls de derivacio d'alumnes (MDOI20110180002), amb indicacio del resultat
AAE - Acta d'avaluacio de l'accio formativa

FCD - Fitxa DONO (G146NF0O-257), si I'OT ha fet la comprovaci6

AAIl - Acta d'avaluacio de l'itinerari formatiu de certificat de professionalitat - CPs
PAA - Planificacio de l'avaluacio dels aprenentatges. (G146NCPRO-012)(accions CEN)- CPs
PLD - Planificacio didactica (G146NCPRO-010) - CPs

PRD - Programacié didactica (G146NCPRO-011) - CPs

El document “Acta d’avaluacidé” s’ha de signar preferiblement de forma electronica i ha de
constar en cada acci6 per a poder tancar-la.

El document “Fitxa DONO (G146NFO-257) el puja a GIA el personal del SOC en el suposit
que I'OT hagi fet la comprovacié.

11.3. Altes i baixes de I’alumnat (DL- 2)

Per donar d’alta un alumne o alumna una vegada tancat el DL1, es fara mitjangcant un DL2.
La data d’alta que s’ha de fer constar ha de coincidir amb el primer dia que hi hagi assistit
l'alumnat i el DL-2 s’ha de mecanitzar el mateix dia o el seglent.

El centre haura de lliurar a 'alumnat el document de “Declaracié de I'alumne/a de recepcid
de material didactic i informacio d’inici de I'accié” (G146NFO-294) per tal que aquest ho signi
en el moment que es produeixi el moviment d’alta.

Quan es produeixi una baixa, caldra fer igualment el DL-2 de l'aplicacié GIA, indicant el
motiu de baixa de I'alumne i fent constar la data de la baixa com I'tGltim dia assistit a classe.

En cas que la persona només hi assisteixi un sol dia, cal donar-la de baixa 'endema.

En cas d’accions corresponents a moduls de practiques que es gestionen a través de
I'aplicacié gBID, les baixes dels alumnes es gestionen directament a qBID donant de baixa
el quadern de I'alumne, indicant-ne el motiu i fent constar com a data de la baixa I'lltim dia
assistit a practiques. Aquesta informacio es transmetra automaticament cap a GIA on
guedara registrada la data i el motiu de baixa de I'alumne.

En cas que una persona derivada per I'Oficina de Treball causi baixa, el centre esta obligat a
presentar el full de derivacio per informar a la seva Oficina de Treball.

Si una alumna o alumne no assisteix al curs, el centre té I'obligacié de comunicar-ho en el
moment en que es produeix la baixa mitjan¢ant el DL-2.

En cas d’especialitats que no siguin CP i en la FCO, si aquesta baixa es produeix durant
el primer 25% de la durada del curs, es pot substituir 'alumne o alumna (sempre que el
nivell d’accés de les persones aspirants ho permeti) per a I'aprofitament correcte del curs. La
persona responsable del curs és I'encarregada de comprovar aquest fet.
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En cas d’especialitats CP, es podran incorporar alumnes per cobrir les baixes dins del
primer 25% de cada modul formatiu i sempre dins dels 5 primers dies lectius. Quan 'alumne
tingui apte algun modul formatiu (MF) o unitat formativa (UF) no caducada (realitzada en el
darrer any), 'alumne podra realitzar la resta de continguts del CP sense haver de tornar a fer
la part apte.

Abans d’incorporar un nou alumne cal comprovar, en cas que s’hagi impartit una unitat
transversal, que la resta d’unitats superen el 75% del modul formatiu, per tal que I'alumne
pugui_ser avaluat del modul si_assisteix tots els dies lectius i recordar-li _la necessitat
d’assistir al 75% de I'accié per poder ser avaluat.

11.4. Exclusio de Palumnat

Cal seguir el procediment descrit la base 6.3 de I'Ordre i s’informara a GIA el motiu de baixa
de l'alumne (no justificada) aixi com el document de DL2 un cop s’hagi resolt 'expedient
d’expulsio.

11.5. Sol-licitud de mesures flexibilitzadores

Tal i com estableix la Resolucié TSF/2867/2020 de 12 de novembre els centres de formacio podran
fer Us de mesures flexibilitzadores per a facilitar la imparticié de la formacio.

En aquest sentit es disposa de l'opcié d’impartir la formacié en Aula Virtual o en Teleformacio,
aguesta darrera només si el centre esta acreditat préviament.

Per sol-licitar alguna d’aquestes mesures per accions de convocatories, convenis i contractes 2020
caldra presentar com a aportacioé de documentacio de la convocatoria els segiients documents:

e G146NFO-383 Informe Técnic Annex Declaracié Formacié 2020
e G146NFO-384 Declaracié Responsable Entitat Formacio 2020

11.6. Control d’assisténcia

El GIA permet descarregar la graella de sessions per tal que I'alumne/a les signi, a excepcio
de les accions que es gestionin en I'aplicacié gBID que les assisténcies s’informen en
aguesta aplicacio.

Esta en estudi altres sistemes de signatura de I'alumnat mitjangcant empremta digital, mentre
no s'implementi 'alumnat signara a la graella de sessions.

Els fulls d’assisténcia que signa I'alumnat també han d’estar signats pel personal formador
que ha impartit les sessions.

Quant els centres sol-liciteu com a mesura flexibilitzadora el canvi a Aula Virtual, aquesta
haura de comptar amb un registre de connexions generat per l'aplicaci6. El control
d’assisténcia es realitzara amb els informes en el que cal que s'identifiqui:

- les persones participants a la sessi6
- les dates
- el temps de connexiod.
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En cas que l'aula no permeti extreure totes les dades, es podra acreditar la participacio
mitjancant una declaracio responsable de la persona participant.

G146NFO-388 Declaracid responsable assisténcia alumne (aula virtual)

Aquesta declaracié responsable haura de ser per Unitat Formativa i, mentre aquesta no
finalitzi, el centre de formacié haura de tenir un control d’assisténcia propi (integrat a l'aula
virtual o amb llistat controlat pel formador)

Quant s’autoritza els centres com a mesura flexibilitzadora el canvi a Teleformacio,
I'assisténcia queda vinculada a la realitzacié de les activitats previstes a la plataforma. Les
sessions s’informaran a GIA tal i com queda detallat a continuacié:

-Tipologia de sessi6 a GIA: Aula virtual, a excepcié de les sessions de tutories i avaluacié
presencial que s’informaran amb la tipologia corresponent.

-Registre d’assisténcia: L’assisténcia s’informara a GIA un cop l'alumne hagi realitzat i
presentat les activitats corresponents a les hores notificades a GIA i que quedaran
establertes a la programacié didactica i abans de tancar 'accié formativa.

- Documentaci6 a presentar a GIA:

. Programacié didactica (model teleformacio) Especificant la correspondéncia entre
activitats de la plataforma i hores d’assisténcia*

. Planificacié didactica (model teleformacio)

. Planificacié de l'avaluacié (model teleformacio)

. Agrupacio de les activitats avaluables A1-A5

. Full explicatiu i llistats de sessions no sumables (si n’han fet)

*En la programacio didactica caldra detallar la correspondencia de les activitats de la
plataforma a la carrega horaria de les sessions informades a GIA, establint una durada en
hores per a cada activitat de la plataforma de teleformacio.

Caldra garantir que 'alumne ha realitzat el 100% de les activitats i aixi quedara registrat en
assistencia a GIA. Si 'alumne no ha realitzat el 100% de les activitats no podra ser avaluat.

-L’avaluacié s’informara com si I'accié formativa s'impartis en modalitat presencial. El centre
de formacié ha de garantir que I'alumne ha realitzat el 100% de les activitats i que s’ha fet la
relacio entre activitats i avaluacions informades (havent presentat el document d’agrupacio
de les activitats avaluables A1-A5).

Com a norma general, les assisténcies s’han d'informar a GIA durant les 72 hores segients
a la sessio.

Només es permetra informar assistéencies més enlla del limit de 72 hores esmentat en casos
molt excepcionals degudament justificats, per tal d’assegurar la fiabilitat i tracabilitat del
sistema.
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11.7. Sortides i activitats fora del centre

Si es preveu fer sortides i activitats fora del centre en horari de curs, cal presentar el
calendari (com a minim 72 hores abans), a la persona tecnica encarregada del seguiment
del curs, en que s’indiqui amb quin contingut del temari esta relacionada [l'activitat,
s’especifiquin els dies exactes, el lloc i I'horari, per a qué ho valori i autoritzi, si s’escau.

47
11.8. Beques i ajuts Q

Els alumnes d’aquestes convocatories tenen dret a beques i ajuts si compleixen els requisits
establerts a la. Resoluci6 TSF/3400/2019, de 3 de desembre, per la qual s'obre la
convocatoria anticipada per a l'any 2020 d'ajuts i de beques a les persones treballadores
desocupades establerts en matéria de formacié professional per a lI'ocupacié promoguts pel
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC-Beques)

Aquest tramit el sol-liciten els alumnes electronicament a la Seu electronica de la Generalitat
de Catalunya, mitjancant certificat digital o IdCAT  Mobil, al web:
https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/millorar-el-perfil/lbeques-i-ajuts-en-ambit-de-la-formacio/

A la pantalla alumnes de I'aplicacié informatica GIA, mitjangcant el boté "beques” caldra
descarregar el full informatiu que s’entregara a I'alumnat on hi consta el codi del tramit
necessari per a qué l'alumne/a pugui sol-licitar I'ajut o beca mitjangant la Oficina Virtual de
Tramits (OVT) o la Oficina d’Atencié Ciutadana de la Generalitat (OACG).

11.9. Moédul de formacié practica d’especialitats vinculades a CP regulats pel RD
34/2008

Els CP regulats pel RD 34/2008, de 18 de gener, inclouen un modul de formacié practica en
centres de treball.

El modul de formacié practica en centres de treball podra realitzar-se acollint-se a qualsevol
de les mesures flexibilitzadores ja descrites.

Excepcionalment, a petici6 motivada de I'entitat, el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya
podra autoritzar la simultaneitat del modul de practiques professionals no laborals del CP
amb els moduls formatius del CP, en els casos previstos a I'Ordre TSF/170/2018, de 8
d’octubre.

Per iniciar el modul de formacio practica en centres de treball 'alumnat ha d’haver superat
amb avaluacié positiva els moduls formatius ja impartits del CP a excepcié que s’hagi
autoritzat la simultaneitat.

El conveni de practiques que sera individual per a cada alumne/a, i es pot ampliar d’acord
amb I'empresa i amb la conformitat de I'alumne/a, mitjan¢ant una prorroga al conveni i un
nou pla d’activitats, com a maxim fins un 50% de la durada. Aquesta ampliacio té la
consideracio de practiques de perfeccionament.

Aquestes ampliacions requereixen autoritzacié per part del Servei Public d’Ocupacié de

g Catalunya.
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11.10. Practiques de perfeccionament posteriors a I’accié formativa

L’entitat pot programar practiques de perfeccionament en especialitats no conduents a
certificat de professionalitat després de la finalitzacio de I'accié formativa. La seva durada no
pot superar el 30% de la durada de I'accié formativa.

El termini per a l'inici d'aquestes practiques és d’'un mes a comptar des de la finalitzacio de T
I'acci6 formativa. Q

Quan els alumnes estiguin avaluats, I'entitat ha de seleccionar els alumnes que faran les
practiques. Cal tenir en compte que només els alumnes que hagin obtingut una avaluacio
d’APTE en tota 'accié o de “PARCIALMENT APTE” per no haver participat en la FCO (és a
dir, amb el contingut professionalitzador avaluat com a APTE) poden fer practiques; per tant,
I'entitat no pot seleccionar a GIA per fer les practiques alumnes que tinguin una avaluacié
“NO APTE”.

En les practiques que es gestionin en laplicacié gBID, la informacio es traslladara
informaticament a GIA.

11.11. Practiques en empresa dins de la durada de I’acci6 formativa d’especialitats no
vinculades a CP regulats pel RD34/2008

Quan el programa formatiu ho prevegi, es poden programar practiques en empresa durant el
periode formatiu. Aquest tipus de practiques amb els corresponents convenis no_es
gestionen mitjancant I'aplicacié gBID, perd s’han d’'informar a I'aplicacio GIA.

Aquestes especialitats son les seguents:

» ADGA12DCP: Auxiliar d'empleat/ada d'oficina

» ADGA13DCP: Administratiu/va amb informatica empleat/da d’oficina
» COMA13DCP: Mosso/a de magatzem i reposador/a

» IFCX61DCP: Missatger/a conserge extern

En cas que detecteu alguna altra especialitat no CP en qué el programa formatiu si
incorpora explicitament practiques en empreses dins de la durada del curs, poseu-vos en
contacte amb la persona que tingueu assignada per al sequiment/verificacié de la formacio,
la qual, si cal, traslladara la consulta al Servei de Formacié Professional per a la Insercio
Laboral.

11.12. Baixa definitiva de la persona formadora en una accio formativa

En cas de baixa definitiva del/la formador/a, caldra informar la persona que el/la substitueix
en l'aplicatiu GIA. Aquest nou formador/a ha de complir els requisits que estableix el
programa formatiu de I'accié. (Aquesta opcid no serveix per supléncies puntuals, és només
per baixes definitives del/la formador/a al curs).

11.13. Faltes justificades

S’ha incorporat a I'opcio per poder informar les faltes d’assisténcia que han estat justificades
pels alumnes (pestanya Assistencia/Sessié/Alumne/motiu justificacié), d’acord amb el que
preveu I'Ordre TSF/170/2018, de 8 d’octubre, que regula aquestes 3 convocatories.
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Ates que segons la normativa dels certificats de professionalitat els alumnes han d’acreditar
una assisténcia igual o superior al 75% de l'accié formativa per poder optar a fer la prova
final del modul formatiu, és important que els alumnes que han tingut faltes d’assisténcia
justificades dins d’aquest percentatge d’assisténcia exigit, hagin pogut adquirir les capacitats
i els coneixements impartits en la seva abséncia mitjancant treballs alternatius o activitats
extra facilitats pel centre de formacio.
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12. FINALITZACIO DE L’ACCIO Q

12.1 Avaluacié de Ialumnat

L’avaluacié de l'aprenentatge s’ha de realitzar de forma continuada, seguint criteris que
garanteixin la fiabilitat, I'objectivitat i el rigor técnic, per part de les persones formadores,
assegurant els criteris d’igualtat d’oportunitats i de no-discriminacio.

Aquesta avaluacid6 ha de prendre com a referéncia les capacitats i criteris d’avaluacio
establerts per a cadascun dels moduls formatius associats.

Si l'aplicacié GIA detecta que un alumne/a té superat algun MF o UF d’un certificat de
professionalitat, en el moment de 'avaluacio es visualitza “EXEMPT”, per aquests moduls i
en l'informe individualitzat es carrega la nota que va obtenir.

En tots els casos, en I'expedient ha de quedar la documentacié dels resultats obtinguts per
cada participant, de manera que puguin ser validats pel SOC als efectes de certificar-ne
I'assisténcia i la formacio, tant si es tracta d’especialitats formatives vinculades a CP com si
no.

12.2 Questionaris d’avaluacié
Habilitar 'accés de I’alumnat als qliestionaris.

Per habilitar I'accés dels alumnes als qliestionaris, les entitats han d'accedir a la pestanya
acci6 i prémer "Questionaris avaluacio" (1)

. . &1
‘ [} Dedarads Guia H [# questionaris avaluacié D

‘ ‘ ® Gravar Dades

‘ 1 Recuperar dades del servidor H S sortir ‘ ‘

A la pantalla de gliestionaris hi apareixera un nou enllag (2)

Codi formulari Data realitzacié Doc. PDF Esborrar
22/022016 &l
Qiiestionari PDF buit®) I Habilitar accés qiiestionaris online I@ Nou formulari

Servei d'Ocupacié Il Generalitat - Unié Europea
de Calalunya ! de Catalunya Fons socual europau

—
o
<
N
o
N
™
<
2]
O

. s, R Unié Europea
) e mnmya R R SePE Fens Secia Europeu

a Soa TORIE L'FSE inverteix en el teu futur

DOCUBACIO ESTATAL



—
o
<
N
o
N
™
<
2]
O

Guia per a la gestié i justificacié d’accions de formacio
professional per a I'ocupacié (FPO)
de Catalunya juny 2021. Versié 1.0

Servei d'Ocupacio

Des del correu electronic: info_gia@oficinadetreball.cat el sistema enviara a cadascun dels
alumnes un missatge amb les seves claus d'accés i I'enllag per respondre.

Consulta/realitzacié/eliminacio de questionaris per part de I'entitat

Els glestionaris informats per I'alumne no podran ser modificats ni esborrats, pero si podran
ser consultats a partir del document PDF.

En cas que en alguna accié formativa, per motius excepcionals, el personal técnic de
seguiment autoritzi a I'entitat per mecanitzar els questionaris, es visualitzara I'opcié “Nou
formulari”:

Consulta dels resultats de les enguestes per als centres

Els usuaris de GIA amb perfil de “Gestor d’entitat” tenen la possibilitat de consultar el resultat
dels guestionaris informats que li corresponen de dues formes diferents:

o EIl primer pas per fer la petici6 de consulta és seleccionar el tipus de questionari
sobre el qual realitzar-la, mitjangant un desplegable.

e Un cop s'ha decidit quin tipus de formulari explotar (informe o excel), la consulta
podra fer-se mitjancant les seguients opcions:

v A partir del total d'accions pertanyents a una convocatoria concreta.
v/ Seleccionant una especialitat en concret.
v Consultant el resultat de I'enquesta acci6 per accio.

Per tal daccedir a aquestes funcionalitats cal accedir a l'opcié “LES SEVES
SOL-LICITUDS” on apareixera una nova pestanya “QUESTIONARIS”. En aquesta nova
opcio el centre pot aplicar diferents filtres per generar un Informe i un Detall Qliestionaris.

SOL +LICITUDS GESTIO DE CURSOS GESTIO D'USUARIS GESTIO D'ENTITATS SOL-LICITAR, INFORME
RESENTADES et =t e e b g ad AUTORITZACIO QUESTIONARIS

Mitjangant aquesta pantalla podeu obtenir I'informe de resultat dels qiiestionaris informats a la vostre entitat:

Model del gliestionari:
Convocatéria:
Especialitat:
Referéncia de I'accio:

Generar Informe Detall Qiiestionaris

Per tal que I'alumnat pugui respondre el questionari s’enviara una clau d'accés a I'adreca
electronica informada a GIA.
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Perqué l'alumne pugui informar el quiestionari s'hauran de donar les seglents condicions:

1. L'estat de l'acci6 formativa ha d'estar com a minim en DL1 tancat.

2. La paraula de pas d'accés haura de coincidir amb la que té assignat I'alumne per
aqguella accio.

3. L'alumne no ha d'haver informat i guardat préviament el qlestionari associat a
aqguella accid i paraula de pas. @

L'alumne podra omplir, guardar i imprimir el guestionari.

En cas que 'alumne/a no disposi d’adrega electronica o calgui modificar-lo es pot actualitzar
a la pestanya Alumnes mitjancant el bot6 “Actualitzar email”, després prémer “Regenerar
contrasenya d’acceés al questionari” per tal que I'alumne pugui omplir-lo.

Atenci6:
Els questionaris d’avaluacié corresponents a les practiques es gestionaran pel GIA.
12.3 Diploma d’aprofitament

Tot 'alumnat rebra un diploma que certifica les unitats formatives o moduls formatius o
especialitats si ha assistit com a minim al 75% i obté I'avaluacié d’Apte.

En cas de certificats de professionalitat es generara un sol diploma amb l'avaluacié de la
formacié professionalitzadora “CEN” i el modul de practigues del certificat de
professionalitat. A banda, I'alumne/a obtindra, si s’escau, altre certificat amb I'avaluacio de la
formacioé complementaria.

Per als diplomes que es generin a partir d’ara, un cop el técnic/a de referéncia validi I'lFA de
I'accio o les accions implicades (en CP), el sistema generara els diplomes d’aprofitament i a
partir d’aquest moment l'alumne/a podra descarregar i imprimir el seu diploma tantes
vegades com necessiti, accedint mitjancant I'enlla¢ que haura rebut per correu electronic a la
seva area personal. Préviament se li demanara que respongui el questionari d’avaluacio de
la qualitat.

Pels diplomes corresponents a accions anteriors a les convocatories del 2018 sempre caldra
sol-licitar-los al personal tecnic de referencia del SOC.

12.4 Certificat de professionalitat i acreditacio parcial acumulable

Per obtenir el CP o qualsevol acreditacié parcial caldra presentar una sol-licitud al Servei
Public d’Ocupacié de Catalunya. El centre de formacié informara I'alumnat del procediment
establert. Ho podeu consultar a:

https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/Formacio-i-qualificacio/certificats-de-professionalitat/

El CP i les acreditacions parcials acumulades tenen validesa en tot I'Estat.

L’obtencié d’'un CP també habilita per accedir a un contracte en practiques i al programa de
practiques no laborals en empreses per a persones joves, regulades pel RD 1543/2011, de
31 d’octubre.
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12.5 Tancament de I’accio

En el document Informe Final d’Assisténcia (IFA) el percentatge d’assisténcia es calculara
de tota I'accié formativa i no per moduls formatius.

GIA genera actes d’avaluacio per a totes les accions formatives, amb la peculiaritat que si es
tracta d’una especialitat de certificat de professionalitat, a més de I'acta d’avaluacié, GIA =
genera una acta d'’itinerari formatiu. Q

L’equip formador tancara I'acta de l'avaluacio realitzada a I'alumnat i es mecanitzaran les
dades corresponents a I'aplicacio GIA, que generara el document d’acord amb els moduls o
unitats formatives.

Les actes d’avaluacié s’han de signar preferiblement de forma electronica i pujar-les a GIA.
De manera excepcional, si es produis alguna incidéncia que impedis signar electronicament
l'acta, es podria signar manualment i presentar-la en paper per a la seva digitalitzacié
segura.

Actes d’avaluacio6 en els certificats de professionalitat.

En cas d’especialitat conduents a I'obtencié de CP, es generara una acta d’avaluacié de
I’accié per a cada part que compon el certificat: moduls professionalitzadors (accié “CEN”),
MP i FC.

Aguestes actes ens donen la informacié de si els alumnes obtenen acreditacié parcial
acumulable o no.

Una cop que aguestes actes han estat complimentades i generades, podrem informar I'acta
de I'itinerari formatiu que recollira la informacié de I'accié “CEN” i del moddul de practiques
professionals.

Informe d’avaluacio individualitzat

En l'avaluacié d’accions del certificat de professionalitat, cal complimentar a GIA I'Informe
d’Avaluacié Individualitzat per a cada alumne/a, informant de I'avaluacié corresponent.

12.6 Mecanitzaci6 de dades d’insercié d’alumnes

En les convocatories amb compromis de contractacio, les entitats han d’informar a GIA les
dades relatives a la contractacié dels alumnes inserits, entrant a l'apartat “Gestionar
Contractes” que es troba a la pestanya “alumnes”.

En cas de certificat de professionalitat cal introduir a GIA aquestes dades només en I'accié
de moduls professionalitzadors (CEN).

12.7 Recollida d’indicadors per Fons Social Europeu

D’acord amb la base 29.1 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/170/2018, de 8 d’octubre, modificada
per 'Ordre TSF/179/2020, de 19 d'octubre , les entitats beneficiaries hauran d’informar al
Servei Public d’Ocupacié de Catalunya els indicadors de realitzacié i de resultats
corresponents a la gestié de la subvencié rebuda amb I'objectiu de complir amb els requisits
de certificacié al Fons Social Europeu, Plan Anual de Politicas de Empleo (PAPE) i al mateix
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Servei d’'Ocupacioé de Catalunya, Pla de desenvolupament de politiques actives d’ocupacid,
PDPA, i els pressupostos de la Generalitat de Catalunya.

Les dades d'aquests indicadors seran: dades de les entitats beneficiaries, dades personals
dels participants, dates d’inici i fi de les accions formatives, nivell de participacié i avaluacio
dels alumnes a les accions. Seran facilitades per I'entitat mitjancant I'aplicacié informatica de
gestio GIA i les altres aplicacions informatiques que el Servei Public d’Ocupacié de @
Catalunya posi a la seva disposicid, amb la introduccié de les dades dels participants, o bé
directament, d'acord amb les instruccions que es publiquin a la xarxa telematica del Servei
Public d’Ocupacié de Catalunya.

13. GESTIO D’ INCIDENCIES

Les consultes referents a la sol-licitud de la convocatoria o de la normativa reguladora, teniu
a la vostra disposicio la bustia de gualificacio.soc@gencat.cat.

Per consultes i incidéncies de I'execucié de les accions contacteu amb la persona
responsable del SOC del seguiment de I'accié formativa (técnic/a de referéncia)

Per a qualsevol consulta o incidéencia en la gestio de les accions, cal adrecar-se al personal
técnic de referéncia o de verificacié que tingueu assignat a I'accio formativa.

13.1 Incidéncies en la gestio amb gBID

Per a les incidéncies en la gesti6 amb la plataforma gBID (gesti6 de les practiqgues en
empresa) cal seguir el segient procediment:

e Les incidéncies de gestié que tinguin a veure amb el funcionament de la plataforma
gBID, es comunicaran directament a la Cambra a través dels “Tiquets Sau”; per aixo
s’ha creat un nou enllag dins 'aplicacié que permet la creacié d’aquests tiquets.

Creaci6 dels Tiguets/consultes des de gBID:

Es poden crear els tiquets accedint de 3 formes diferents: des d’'una nova barra lateral
situada a la part superior dreta de la pantalla o bé, en cas que el sistema retorni un missatge
d’error o una alerta, de manera directa des de la mateixa pantalla emergent.

1. Des de la nova Barra Lateral, que apareix a la part superior dreta de la pantalla, pitjant
el boto “creacié de tiquets” (sota la icona del llamp)

SAU

Calendan

Alumnes 1 @
Usuaris del centre 4 @
Usuaris de I'empresa (1 @

Centre de treball (2 @
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S’obrira una finestra amb un espai (tiquet) per poder redactar i enviar el missatge que

rebra el servei SAU

Crear Tiquet

Assumpie.

Tipus:

[ Consulta

Descripeid:
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2. Directament des de les pantalles emergents dels Missatges d’avis o error.

Una segona manera de crear tiquets és amb el nou sistema general de missatges
gue es troba a la part superior dreta. En el cas que el missatge sigui un error 0
una alerta es permet la creacié d’'un tiquet de manera directa, aixo incloura la traca
del problema pel SAU del QBid.

B Quademn / Visualitzar Quadern

@ Error +

S'ha produit un error no esperat en |'aplicatiu. ﬁ

Informacio

S'ha produit un error no esperat en I'aplicatiu.

=<

3. Menu contextual

L’dltim meétode per crear tiquets és directament des del menu contextual de la part

GS13202101

AT Generalitat
WY de Catalunya

esquerra de la pantalla i prement I'opcié "Nou”.

SERVIC0 PBLCO
DE BMPLIO BSTATAL

SEPE

SERVE PUBLIC
DIOCUPACIO ESTATAL

Unié Europea
Fons Social Europeu
L'FSE inverteix en el teu futur



Guia per a la gestié i justificacié d’accions de formacio
professional per a I'ocupacié (FPO)
de Catalunya juny 2021. Versié 1.0

Servei d'Ocupacio

BDY TOTSY sAU 4

G mtabemer
QCercar  Pendent  Encurs  Fallalnformacié  Tancat  Cancellat Nou <:

® Centre

2 Entitat
Cercar
& Acords Usuari:  mtaberner Assumpte: |

X Gestié de Usuaris =

Estat: Pendent Tipus: Consulta
} Explotaci En curs Incidéncia
s+l Explotacio Falta Informacié Millores

Tancat . Altres
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A Documents (REFs)

A SAU

/# Notes versi6

© Manuals

Sortir

El servei de SAU utilitza una eina especial de text que permet la insercié i enviament
d’'imatges (impressions de pantalla) amb una simple captura de pantalla.

e Les incidéncies que tinguin a veure amb la sincronitzacié entre GIA i gBID s’han d’enviar
a la bustia de suport gbid.soc@gencat.cat.

GUIA PER A LA JUSTIFICACIO

14. INTRODUCCIO DE LA FASE DE JUSTIFICACIO

La modalitat de justificaci6 és [l'acreditaci6 per moduls econdmics per a totes les
convocatories, per tant no cal presentar cap document acreditatiu sobre les despeses
(factures, nomines... ).

Les entitats han de presentar una memoria explicativa i una memoria economica, el
contingut de les quals es detalla a 'apartat 17 d’aquesta guia.

L’'import de la subvencié a liquidar finalment a I'entitat es determinara un cop es facin les
comprovacions oportunes del compliment de I'objecte de l'activitat subvencionada i de la
justificacio presentada per I'entitat.

15. TERMINI DE PRESENTACIO

Les entitats beneficiaries de les subvencions resten obligades a presentar la justificacié de la
subvencio per mitjans telematics en el termini que determini I'Ordre de Bases o la
convocatoria o programa.

16. LLOC DE PRESENTACIO DE LA DOCUMENTACIO

D’acord amb la base 10.1 de I'Ordre, un cop finalitzades les actuacions, I'entitat beneficiaria
haura de presentar la justificaci6 de la subvencié corresponent a cada actuacid, segons
models normalitzats i seguint les indicacions que estaran disponibles a 'espai Tramits de la
Seu electronica de la Generalitat, http://web.gencat.cat/ca/tramits.
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17. DOCUMENTACIO TECNICA PER A LA JUSTIFICACIO DE LES ACCIONS
FORMATIVES

17.1 Memoria explicativa

L’Entitat haura de presentar, per a la totalitat de les accions atorgades, una Unica memoria
explicativa del compliment de la finalitat de les actuacions, amb indicacié de les activitats @
realitzades i dels resultats obtinguts.

Aquesta memoria incloura dades de I'entitat, dades de la programacio feta, I'execucio del
procés formatiu i d'avaluacié de l'alumnat, les actuacions realitzades per a I'autoavaluacio i
control de la qualitat interna, l'analisi dels resultats ocupacionals, compliment dels
compromisos adquirits en la sol-licitud i propostes de millora.

Les entitats disposen del seglent esquema a seguir per a l'elaboracié de la Memoria
explicativa:

Criteris per a I’elaboracié de la memoria explicativa

La memoria explicativa es presenta mitjangcant I'aportacid de documentacié de tramits
gencat, identificant la convocatoria i 'expedient.

La mida maxima del formulari d’aportacié de documentacio incloent el fitxer de la memoria
adjuntada és de 5MB.

1. Identificacié del centre: Codi expedient, rad social del centre, NIF i nUmero de cens.
2. Dades de la programacio

a. Valoracio de les especialitats realitzades. En cas de no haver realitzat alguna accio
indicar-ne els motius.

b. Valoraci6 de la formaci®6 complementaria optativa transversal d’aquesta
convocatoria i propostes de millora.

c. Propostes de millora de la programacié general (opcional)

3. Inici de les actuacions: seleccié d’alumnes i perfil dels formadors

a. Procés de seleccié. Aquest apartat s’ha de redactar per a cada especialitat
formativa diferenciada si hi ha elements diferenciadors significatius (per exemple
territori, col-lectiu destinatari de la formaci6 etc.), en cas contrari valorar-ho de forma
conjunta.

1- Descripcio de les vies per trobar les persones candidates, la metodologia de
seleccid aixi com les dificultats o situacions afavoridores que s’han trobat en el
procés de seleccio.
2- Adequacié de les persones candidates al perfil previament definit (edat,
col-lectiu, nivell d’estudis, experiéncia laboral, disponibilitat, motivacié, minories
etniques o d’altres).
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b. Perfil del personal formador. Aquest apartat s’ha de redactar per a cada
especialitat formativa si hi ha aspectes diferenciats a destacar.

Elements de valor afegit que tingui el personal formador més enlla dels requisits
minims. ldentificacié de formacioé addicional que tingui i que s’hagi posat en valor:
formacié continua, experiéncia laboral, relaci6 amb el mén del treball, altres
elements.

4. Execucio6 de les actuacions

a. Descripcid dels aspectes rellevants de I'execucio per a cada especialitat formativa
si hi ha elements diferenciadors significatius, en cas contrari fer una descripcié
conjunta.

b. Aspectes de millora en relacié a I'execucio.
c. En cas d’imparticié d’especialitats en modalitat de teleformacié o mixta:

c.1. Explicacié d’avantatges i/o dificultats que heu tingut amb aquest tipus de
modalitat. Detalleu per a cada especialitat si les hores presencials que
especifica el programa formatiu han estat suficients o heu hagut de programar
més sessions o tutories per aconseguir que I'alumnat assolis els continguts.
c.2 Altres observacions que considereu interessants en relacié a la imparticio
d’accions formatives en modalitat de teleformacié o mixta.

5. Questionaris d’avaluacié i control de la qualitat interna

a. Explicacié sobre quines actuacions d’avaluacié s’han adoptat derivades de la
informacio obtinguda dels questionaris d’avaluacié dels alumnes definides segons la
Resoluci6 TRE/3767/2009, de 30 de novembre modificada per la resolucio
TRE/3713/2010, de 8 de octubre, que realitzi I'entitat.

b. Descripcio del sistema de gestié de la qualitat que s’ha aplicat.
6. Avaluacio de I'alumnat
a. Aspectes destacables sobre la metodologia d’avaluacié emprada.

b. Valorar la relacié entre I'assoliment formatiu i adquisici6 de competéncies de
I'alumnat d’acord amb els perfils seleccionats.

7. Analisi de resultats ocupacionals de la formacio. Aquest apartat s’ha de redactar per a
cada especialitat formativa diferenciada i, si hi ha elements diferenciadors significatius,
per als diferents perfils seleccionats o ambits territorials on s’ha desenvolupat la formacié.

a. Valorar 'impacte de la formacio impartida en la millora de 'ocupabilitat.

—
o
<
N
o
N
™
<
2]
O

1 G i e Unié Europea
enera I ltat :%' MINISTERIO “ . p
| de Catalunya Wy e SEPE Fons Social Europeu

SRl L'FSE inverteix en el teu futur

DOCUBACIO ESTATAL

@



%

M G i e Unié Europea
enera I ltat :%' MINISTERIO m . p
Nl de Catalunya ZUE "EReon SEPE b b e

GS13202101

Guia per a la gestié i justificacié d’accions de formacio
professional per a I'ocupacié (FPO)
de Catalunya juny 2021. Versié 1.0

Servei d'Ocupacio

b. Informacié sobre les orientacions fetes a I'alumnat, la participacié en borses de
treball (descripcid d’aquestes) o la derivacié cap a d’altres programes formatius o al
sistema educatiu.

8. Descripcio i valoracié del compliment dels compromisos i declaracions que I'entitat ha
assumit en la seva sol-licitud, en especial les seglents:

a. Participacié de l'alumnat en proves reconegudes d’acreditacié de nivell d’acord
amb el Marc Europeu Comu de Referéncia per a les Llengies (alumnat participant,
resultats generals, valoracio, etc.).

b. Realitzaci6 de practiques de perfeccionament després de l'accido formativa
(alumnat participant, durada, lloc de realitzacié, contingut, grau de satisfaccio, etc.).

c. En cas de convocatories amb compromis de contractacio, analisi dels resultats
obtinguts, dificultats, procediments de recerca d’empreses per a la contractacié de
'alumnat etc.

9. Propostes de millora globals
a. Internes (deixant de banda les ja descrites a I'apartat 5.a)
b. De la convocatoria

c. Dels programes formatius. Analisi sobre necessitats de millora de les especialitats
aplicades pel que fa a competéncies, continguts, durada, instal-lacions i materials,
metodologia, acreditacions, etc.

10. Identificacio de la persona responsable de I'elaboracié de la memoria.
17.2 Memaria economica

A més de la memoria explicativa I'entitat ha de presentar una memoria econdmica sobre el
cost de les actuacions realitzades.

L’aplicacio informatica GIA realitzara un pre-calcul de la quantia subvencionable, en base a
la informaci6é que hi consti sobre el nombre d’alumnes que han realitzat la formacio i de les
hores d’assisténcia de cadascuna. En cas de convocatories amb compromis de
contractacio, per a la liquidacié de I'expedient es tindra en compte el grau d’assoliment
d’aquest compromis. GIA generara un document que I'entitat haura de presentar com a part
del contingut de la memoria economica.

El contingut complet d’aquesta memoria i I'explicacié dels calculs per a 'obtencié de I'import
subvencionable estan detallats a la base 21.2 de I'Ordre de Bases TSF/170/2018 i els
detallem a continuacio:

l.Instancia de presentacio de la justificacio: Acreditacié per moduls (G146NFO-378)

Aquest imprés I'ha de signar digitalment el representant legal de I'entitat.
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S’ha d'identificar la resolucié de la convocatoria exemple TSF/2866/2020 per SOC-
FOAP ( o les sigles del programa) que correspongui
Ha de contenir el codi de I'expedient, també anomenat codi TAIS; que es el codi que
retorna la seu electronica quan s’envia la sol-licitud de participacié a la convocatoria
(exemple SOC037/20/000006).
Codi expedient GIA (és amb el que comenca la referéncia de totes les accions de
I'expedient a GIA, exemple 20/FOAP/537/0166642/001) @
- ATlapartat COMUNICO s’hauran de marcar les caselles que correspongui i emplenar
la informacié demanada, si s’escau.
En cas de marcar la casella corresponent a estar en desacord amb el pre-calcul fet
per GIA, s’haura d’adjuntar I'imprés G146NFO379 per reflectir les discrepancies i que
expliguem més endavant.
- ATapartat DECLARO s’hauran de marcar les caselles que correspongui i emplenar la
informacié demanada, si s’escau.
En el quadre de renuncies s’han d’indicar les accions senceres que no s’han
executat i a les quals es renuncia en el moment de presentar la justificacio.
En el seglent punt, s’ha de reflectir 'import de la formacié no executada i al qual es
renuncia, sempre i quan no hagi estat renunciat previament, ja sigui en el quadre
anterior o en fase d’execucio. Per exemple:

Curs 001 atorgat per 20.000€
Quantia subvencionable segons calcul d’execucio: 17.600€

Curs 002 atorgat per 25.000€
Quantia subvencionable segons calcul d’execucio: 23.500€

Total atorgat: 45.000 Total subvencionable: 41.100€
Import a reflectir com a renunciat: 3.900€

- ATlapartat SOL-LICITO, s’haura de posar:

1- Import total de la quantia justificada
2- Import total de les renuncies efectuades segons el document d’instancia (suma
d’accions i formacio no executades)

Il. EI document “Pre-calcul de la subvencié segons les dades d'hores de formacié
executades que consten a GIA”, generat per GIA

L'aplicacio informatica de gesti6 de les accions formatives (GIA), a partir de la relaci6 de les
persones que han assistit a la formacio i de les hores d'assisténcia de cadascuna d'elles que
consten en l'aplicacié, permet realitzar un pre-calcul de la quantia subvencionable i genera la
documentacié per donar compliment als apartats 2.a i 2.b de la base 21.3 de I'Ordre
TSF/170/2018, que formen part de la memoria economica.

Per obtenir el pre-calcul de GIA cal sol-licitar-lo des de la pestanya “Estat de gestid” de
'accié de la convocatoria mitjangant el boté “Generar pre-calcul”. S’ha de generar per
cada acci6 i es pot fer en l'estat DL1 i curs tancat. L’entitat ho pot sol-licitar quan ho
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Un cop sol-licitat, GIA fara el calcul per la nit i a 'endema mostrara els resultats.

Per veure els documents generats amb els resultats de les accions per les quals s’hagi
demanat el pre-calcul, caldra clicar el boté corresponent: “Visualitzar pre-calcul a nivell
d’accié”, “Visualitzar resum pre-calcul (Entitat)”.

Vista del funcionament a I'aplicacio GIA: @
Detall de I'estat
| " ||,a1umnm||r ||1'eman|| énci “r ibucid MF per aules |Amm||5mmeugmiél|oommmmm

Dades generals de I'accio

Programa: [369-Formacib Oferta en Arees Prioritaries 2018 | Convocatdria: [413-FOAP 2018 - Formacid d'oferta en arees prioritarie
Referéncia: [18/FOAP/413/01556421028 | ltinerari Formatiu: [155642/ADGD0308AF11 |
Nom: [ADGDO0308_CEN] Activitats de gestid istrati
Estat de I'accio
Estat de racci6: [DL1 tancat

Data de tancament de l'accié: 1
Data d'entrada de la justificacid:
Data del requeriment de la justificacio: |:|
IFA validat
Accid validament constituida

Visualitzar pre-calcul a nivell daccié | Visualitzar resum pre-calcul (Entitat)

Tomar

Generalitat Unié Europea
l de Catalunya Fons social suropeu

(c) Generalitat de Catalunya - tots els drets registrats, 2005

GIA genera un document resum d’entitat i un altre document per cada accié formativa que
pot presentar dos formats: un per accions CEN (amb moduls formatius) i un altre per les
accions gque no sén CEN (formacions complementaries, especialitats que no son certificats
de professionalitat i moduls de practiques)

El document resum d’entitat (a adjuntar a la instancia de justificacié) presenta aquest format:

Precalcul de la subvencio segons les dades d'hores de formacio executades que consten a GIA

CONVOCATORIA: FOAP 2018 - Formacié d'oferta en arees ANY: 2018 cens: [
prioritaries
CODI EXPEDIENT TAIS: socosrieci CODI EXPEDIENT GIA: 1erorris130 N

Resum expedient

Referancia Accld % e::r;l;clo Estat de l'acclé Médul I’ i Hores pre al Médu! ‘”' Hores telglunzgl:ld mmuxb::r:lom
18/FOAP/413/015 s DLt 6.25 7555 0 0 4721875¢€
18/FOAP/413/015 s DL 6.25 3600 0 0 2250000 €
18FOAP/413/015 s DL1 5.96 2784 0 0 16.592.64 €

g

N

8 ihnndu subvencionable expedient: 8631139 €
7
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Servei d'Ocupacio

Inclou totes les accions de I'entitat de la convocatoria en gestio per les quals s’ha generat el
pre-calcul identificant I'entitat i les accions, aixi com indicant per a cadascuna d’elles:

1.L’assoliment, o no, del 35% minim d’execucid6 de l'acci®é comptat pel total d’hores
atorgades, exemple:

300 (hores atorgades accid) x 15 (alumnes atorgats) = 4.500 hores formacio @

En cas de no haver executat com a minim el 35% de les hores de formacié atorgades en
les accions tipus CEN i FCO, és considera causa de revocaci6 total (base 25.3.b de
I'Ordre TSF/170/2018, de 8 d’octubre)

2. Estat de gestié de I'accié a GIA (DL1 tancat, curs tancat)
3. Modul econdmic en modalitat presencial

4. Suma de les hores subvencionables de tots els alumnes de 'acci6 (segons el calcul per
I'accio) en modalitat presencial

5. Modul economic en modalitat teleformacié

6. Suma de les hores subvencionables de tots els alumnes de I'accié (segons el calcul per
I'accid) en modalitat teleformacio

7. Quantia subvencionable corresponent a I'acci6

8. Quantia subvencionable de [I'expedient: correspon a la suma de les quanties
subvencionables de totes les accions atorgades i no pot superar I'import atorgat a I'entitat.

El document per cada acci6 formativa

Per una acci6 CEN el format és d’aguest tipus

A) Encapcalament i taula d’acci6

A l'encapcalament es mostren, entre d’altres, les dades identificatives de l'accié aixi
com la data en que es va sol-licitar el pre-calcul i la data en que s’ha generat el
document. Per facilitar la gestié de les taules també s’informa del nombre d’alumnes
atorgats i dels alumnes inscrits.

En aquesta taula s’inclouen tots els alumnes que han assistit al 75% o més de les hores
de formacié i que son subvencionables al 100%.

En el cas que un alumne/a tingui algun modul formatiu exempt, el percentatge
d’assisténcia per a determinar I'import a subvencionar es calcula tenint en compte les
hores assistides respecte al total d’hores de l'accid, com la resta d’alumnes, no
descomptant les hores que tingui exemptes.
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TITAT. i CENS
::n ESPEC ADGDI108_CEN :;cmnn Imkomﬁ..wﬂo JAMASIITND Pet 3 JIR0ND IMINERARI FORMATIU: 155442ADG00 108001
MODUL ECONOMIC (€HIl): L1 HORES 0 W' ALUMNES INSCRITS: "
REFERENCIA ACCIO: weoararno NN NOM JADGDO108_CEN] Gesté comptable | grté pr 2 auditora N ALUMNES ATORGATS: 1
MPORT ATORGAT: 5150250 € DATA DE SOL-LICITUD PRE-CALCUL: 31102018 DATA DE GENERACK) DEL DOCUMENT: 121112015
ACCIO

NIF/NIE Hores rssritdes % Assrmténcis Hores e 1 sultm & de Facced

390973752 42000 638 % 0 143780¢

2150621P 42000 7630 % 0 343780 ¢€

GA0T28Q 42500 TN 50 3437504

20508450 42000 TN 50 3437504

481108702 42400 na% 0 3437.80¢

40081208, 41280 ™% 550 40

309103W 50800 s 0 3437504

20830687 42000 7638 % 0 3437.50¢

1510430 44000 sa2% 0 3437.80¢

40 0sIT0€

Per a cada alumne informa les hores computables com assistides, el percentatge
d’assisténcia que representen, les hores subvencionables que corresponen (d’acord
amb la base 5.9 de I'Ordre TSF/170/2018) i la quantia subvencionable.

Per als alumnes que no assoleixen el 75% d’assisténcia es calcula limport
subvencionable per a cadascun dels moduls formatius als que han assistit (apartat B).

B) Taules de moduls formatius

Es mostren tantes taules com moduls formatius configuren I'accié CEN del certificat de
professionalitat.

Per cada modul formatiu, a més de la informacié que consta a I'encapgalament ja
comentada, a la taula s’identifica el codi del modul i es mostra el nombre d’hores totals
gue compren.

Per a cada alumna/e s’indica si ha causat baixa per col-locacié per poder fer el calcul de
les hores subvencionables segons hagi assistit al 25% o més de laccido (es
subvencionen totes les hores del modul) o no hagi arribat a aquest percentatge
d’assisténcia (alumne no subvencionable en aquest modul formatiu).

Quan es calcula I'import subvencionable per a cadascun dels moduls formatius als que
ha assistit 'alumne/a, si en té algun modul exempt 'alumne no sera subvencionable en
aquest modul.

A les convocatories amb compromis de contractacié no aplica el criteri de la baixa per
col-locacio.

A més, es mostren les hores i percentatge d’assisténcia subvencionables que
corresponen, aixi com I'import subvencionable de I'alumne/a.

El model d’aquestes taules és el segient:

GS13202101
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de Catalunya
ENTITAT: CcEns:
CODIESPEC: ADGDO108_CEN ESPECIALITAT: CEDG COMpUIDE | QRS BIMASTIYD PH 3 Bud%ra :
MOOUL ECONOMIC (CMial): 8244 HORES 550 W ALUMMES NSCRITS: "
REFERENCIA ACCH): resonrurzorsses N NOM: P _cen] st por 3 audiora W' ALUMNES ATORGATS: "
MPORT ATORGAT: ssa2s0e DATA DE SOLLICITUD PRECALCUL: 31102016 DATA DE GEMERACI) DEL DOCUMENT: 121112019
MODUL FORMATI: MFOIXZ 3 Hores totals MF- 0

NEMNE Baiaa cobiocacid Hores assrtides. - [0 Quantia de L Subvencsd MF

wweezes ] FLERTY ] arse

w2z 1603201 ° 0% ° nooE

385130087 0 wers 0 n250¢€

800 amsop0E
MODUL FORMATIY: MFO213 2 Heres totals MF: 150

NENE Baa eotlocacsd Hores assistides % Assistineia Hores subvencaonables Quantia de s subvencid MF

amaTeaces 2 1% ] oo

i TH 16032019 ] 0% [] L1

aaT205718 17042010 ] 0% [ L1

434400550 s ETEIEY 0 wese

385130067 0 nms (] wsme

v2817078 12082010 = s [ nooe

38068217H ™ ®aT% 7 aaree

ATE08ES L] HNn% [ anade

208 108825
1[I}l Generalitat s ‘ .
de Catalunya R

C) Taula de Quantia subvencionable

Aquesta taula mostra la informacié de tots els alumnes que han participat en I'accio
indicant les quanties subvencionables per accié o per moduls formatius, segons el cas, i
la quantia total per alumne/a.
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professional per a I'ocupacié (FPO)

juny 2021. Versi6 1.0

NIF/NIE ACCIO MF0231_3 MF0232_3 MF0233_2 Quantia alumne/a
26530305V 343750€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 343750€
26850845Q 343750€ 000€ 000€ 000€ 343750€
35001033W 343750€ 000€ 000€ 000€ 343750€
36510308T 0.00€ 150000 € M250€ 375.00€ 218750 €
36030725Q 343750€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 343750€
372838812 0.00€ 1.500,00 € 0.00€ 0.00€ 1.500,00 €
373786265 000€ 7500 € 437.50€ 000€ 81250 €
38095217H 000€ 1.500,00 € 750,00 € 488.75€ 2718.75€
380973752 343750€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 343750€
38861043J 343750€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 343750€
434403550 0.00€ 1.500,00 € 750,00 € 406.25€ 2685626 €
461186702 343750€ 000€ 000€ 000€ 343750€
467205718 000€ 1.500,00 € 000€ 000€ 1.500.00 €
48061258L 343750€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 343750€
470110858 000€ 1.500,00 € 750,00 € 40625€ 265825¢€
§2150021P 343750€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 343750¢€
Y28170578 000€ 1.500,00 € 750,00 € 000€ 2250.00€

30.037.50€ 10.875.00 € 3.750.00€ 1.858.25€ 4721875€
QUANTIA CALCULADA 4721875 €
QUANTIA FINAL SUBVENCIONABLE 4721875€

Finalment mostra els sumatoris de les quanties de la columna accio, de les columnes de
cada modul formatiu i de la quantia total de tots els alumnes (quantia calculada). La
guantia maxima subvencionable per I'accié és la de I'atorgament malgrat que GIA pugui
mostrar una quantia calculada superior si el nombre d’alumnes inscrits ha estat més
gran que els atorgats.

La quantia final subvencionable de cada accié és I'import que es trasllada a la taula
resum de I’ entitat comentada al principi.
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Els camps i funcionament d’aquesta taula és semblant al que ja s’han comentat en el
model anterior.

ENTITAT:
COOI ESPEC:

MOOUL ECONOMIC (DM}
REFERENCIA ACCH:
MPORT ATORGAT

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

FMEMAZOCPS
ao0e

wroarsrao s

45 00000€

CENS:
ESPECIALITAT:
HORES

NOM.

DATA DE PRE-CALCUL:

DEated S8 MIQUNES £7S | I S Subeonts IMINERARS FORMATIU:

]

N ALUMNE S INSCRITS. L]

;ZIIWIF

2] Cperager AN U de Subconys W ALUMNE S ATORGATS w

DATA DE GEMERACH) DEL DOCUMENT: 13112018

NEFNE

Quantia de 1a subvencsd de Faccid

ATITROSAA

2370.00¢€

2IMCTR

4042018

25M00€

28300¢€

ouosae

1300

4M000¢

M0TT20A

24M400€

M0 0P

2a:000¢€

TRODAS AL

23200¢

MAMIEP

40500

480000 €

A00ELL11E

410,00

Ze00¢

QUANTIA CALCULADA ‘

Hme00e |

QUANTIA FINAL SUBVENCIONABLE I

e |

Ill. ElI document “Annex de discrepancies a la instancia de presentacio de la

justificacio

.,,,

L’imprés G146NFO379, “Annex de discrepancies a la instancia de presentacié de la
, €s per reflectir les diferéncies, si s’escau, entre el pre-calcul generat per

justificacio

I'aplicacio GIA i el calcul fet per I'entitat.

Es un llibre d’Excel amb 2 fulls que tenen un format molt semblant a les taules que
genera l'aplicacio GIA per a les accions CEN, una per acci6é i una per modul formatiu.
L’entitat haura de fer servir el que correspongui segons les seves necessitats.

El model per acci6 és el segient:
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Guia per a la gestié i justificacié d’accions de formacio
professional per a I'ocupacié (FPO)
juny 2021. Versi6 1.0

CONVOCATORIA:
NOM ENTITAT:

NIF:

CENS:

Codi expedient:
Codi expedient GIA:

s0C

Annex. Presentacié de la justificacio: Acreditacié per moduls. Discrepancies amb el calcul de GIA (en accions)

G146NFO-279-00

CODIACCIO: NOM ACCIO:
CODIESPEC: MODUL ECONOMIC (€/H/al)
HORES ACCIO : NOMBRE ALUMNE S:
ACCIO
Quantia de la .
- Hores P Hores s Motiu del
NIF/NIE Baixa Col-locacid Assistides % Assisténcia subvengionables sui\;z:im desacord
TOTAL

Generalitat
" de Catalunya

L | ET——

El model per modul formatiu és el seguent:

Annex. Presentacio de la justificacio: Acreditacié per moduls. Discrepancies amb el calcul de GIA (en moduls formatius)
CONVOCATORIA:
NOM ENTITAT:
NIF:
CENS:
Codi Expedient: soc
Codi expedient GIA:
CODI MODUL FORMATIU: [NOM MGDUL FORMATIU:
CODI ESPEC: |MODUL ECONOMIC (€H/al)
HORE § MODUL FORMATIU: |NOMBRE ALUMNE s:
ACCIO /MODUL FORMATIU: (indicar-lo)
Quantia de la
- . Hores AR Hores i Motiu del
NIF/ME Baixa Col-locacid Assidides % Asgsisténcia sutvencionables Mbs:;vf:’it;w desacord
TOTAL
I Generalitat ig' 1 N e
I de Catalunya 7 PR
Generalitat P, Sebmao Ein Unio Europea
: ®  MINISTERIO %
de Catal cemano . SEPE Fons Social Europeu
e Catalu ﬂya a LT L'FSE inverteix en el teu futur
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Servei d'Ocupacio

En qualsevol cas, no s’ha de reproduir la informacié de tots els alumnes. A banda d’informar
les capcaleres que identifiquen I'expedient i I'accio/modul formatiu, pels alumnes afectats en
el curs (o cursos) cal omplir la informacié sol-licitada i posar de manifest el motiu del
desacord.

Finalment, caldra fer els sumatoris de les hores subvencionables i de la quantia de la
subvencié d’acord amb els calculs de I'entitat. @

Per a les convocatories amb compromis de contractacid, I'alumnat ha de complir amb el
percentatge minim d’assisténcia del 75% en el conjunt de la formacié professionalitzadora

subvencionada (quan la convocatodria aixi ho estableixi), el compromis de contractacio ha de
ser el declarat a la sol-licitud i en els termes i terminis descrits a 'Ordre de bases. Es molt
probable que, en el moment de presentar la justificacid, no hagi transcorregut el temps
suficient per realitzar totes les contractacions compromeses, d’aquesta manera, se sol-licita
informacio sobre la situacié d’aquestes i la previsié de noves contractacions, si s’escau.

Atés que GIA només te la informacié sobre l'assisténcia dels alumnes les entitats, a banda
de presentar el document resum d’entitat, hauran de presentar I'imprés G146NFO379 amb
el calcul de la quantia subvencionable d’acord amb el percentatge final de contractacions
efectuades i/o previstes assolit.

En funcié del grau d’assoliment del compromis de contractacié, s’aplicara, si és el cas, el
percentatge de reduccié que es determina en les respectives convocatories:

- Forma i Insereix: article 9.2 de la Resolucié TSF/3568/2019, de 17 de desembre

- Formacié amb compromis de contractacio: article 8.2 de la Resolucié TSF/3569/2019, de
17 de desembre

Més endavant, el Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya requerira, si s’escau, el
reintegrament de les quantitats que pugui comportar el no compliment del compromis de
contractacié declarat, d’acord amb els termes establerts en 'Ordre TSF/170/2018 i a les
resolucions de convocatoria referides.

18. COMPUT D’ALUMNES SUBVENCIONABLES

Es consideraran subvencionables els alumnes que compleixin els requisits d’accés
establerts al programa formatiu corresponent i la resta de requisits i obligacions previstos a
I'Ordre de Bases.

Per a determinar I'import subvencionable es tindra en compte I'assisténcia dels alumnes a
I'accio formativa tal com es descriu a la base 5.9 de I'Ordre, tot considerant que les faltes
d’assisténcia justificades computaran com a hores assistides d’acord amb el que s’estableix
a la base 6.

Pel que fa a les baixes per col-locacio informades per les entitats, es donara per correcta,
validada i per tant subvencionable, aquella que es pugui comprovar en I'aplicacié informatica
de la Seguretat Social que I'alumne consta d’alta laboral en algun moment compres entre
'endema de la seva incorporacio a 'accié formativa i un mes després de la seva baixa per
col-locacié en I'accié formativa.
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f Servei d’Ocupacié

Aixi mateix, es consideraran subvencionables en els mateixos termes, les baixes per
col-locacio dels alumnes afectats per un expedient de regulacié temporal d’'ocupacié (ERTO)

En les convocatories de Formacié amb Compromis de Contractacié i Forma i Insereix,
el grau d’assoliment del compromis de contractacié declarat per les entitats en la seva
sol-licitud també es tindra en compte a I'hora de determinar la quantia subvencionable. Quan
s’assoleixi un nivell de contractacio inferior al 100% del declarat per I'entitat en la seva
sol-licitud, la quantia de la subvencio es reduira de manera proporcional.

El compliment del compromis de contractacioé es podra calcular sobre el total d’alumnes
atorgats o inscrits en el conjunt de I'expedient, segons estableixi la convocatoria.

19. SUBCONTRACTACIO

El programa Forma i Insereix contempla la possibilitat de poder subcontractar les actuacions
subvencionables. Les entitats beneficiaries de la subvencié podran subcontractar, total o
parcialment, la realitzacio de 'accio formativa i la seva gestio.

Es molt important que la subcontractacié estigui correctament informada a ['aplicacio
informatica GIA i que constin totes les dades de I'empresa subcontractada, sigui una o0 més
per acci6é formativa.

Les entitats subcontractades han de complir els mateixos requisits i obligacions que I'entitat
beneficiaria.

Perqué les activitats formatives subcontractades siguin subvencionables, a més de complir
amb el que estableix la base 19, la subcontractacié ha d’haver estat autoritzada pel SOC
abans de 'inici de les accions formatives.

20. ALTRES OBLIGACIONS DE LES ENTITATS BENEFICIARIES

Tot i que la modalitat de justificacié sigui I'acreditaci6 amb moduls econdmics i que les
entitats estan dispensades de presentaci6 de llibres, registres i documents de
transcendéncia comptable o mercantil; han de complir els termes exigits per la legislacio
mercantil i sectorial que els sigui aplicable.

Aixi mateix, hauran d’identificar en un compte separat o un epigraf especific de la seva
comptabilitat totes les despeses d’execucié de les accions formatives, aixi com les
bonificacions que s’apliquin i el cofinangament, si s’escau, del Fons Social Europeu o altres
ajudes i iniciatives europees, sota la denominacié de formacié professional per a 'ocupacio
d’acord amb el que estableix la Disposici6 final tercera, apartat 5, lletra f) de la Llei 30/2015,
de 9 de setembre que modifica el text refés de la Llei sobre infraccions i sancions en l'ordre
social, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2000, de 4 d’agost.

Es important també que conservin els justificants, i altra documentacio relacionada amb la
subvencié atorgada, durant un periode minim de 5 anys, a efectes de presentar-los a
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ANNEX 1.1: Informacié adrecada a I'alumnat participant en les accions de formacio
per a ’ocupacio

Informaci6 general

Els cursos de formacid professional per a [l'ocupacid6 sén accions formatives
teoricopractiques que tenen com a finalitat millorar la capacitacié professional i la qualificacio
professional i afavorir la insercid laboral de les persones treballadores, prioritariament les
gue es troben en situacié d'atur.

Aquestes accions formatives que organitza el Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya (SOC)
poden tenir cofinancament del Ministerio de Trabajo y Economia Social i/o del Fons Social
Europeu i sén totalment subvencionades, per la qual cosa no es pot exigir a I'alumnat cap
pagament.

Informacio de I’oferta de les accions formatives i inscripcié

Per poder participar a les accions de formacié professional per a 'ocupacio cal estar inscrits
el dia anterior a l'inici de la participacié a l'accié formativa a les oficines de Treball de la
Generalitat i complir els requisits que estableixi cada programa formatiu.

L’alumnat, en el moment de la inscripcid, té el dret i 'obligacié de conéixer el contingut del
programa del curs, tal i com I'estableix el Servicio Publico de Empleo Estatal, els requisits
per participar-hi, la durada, el calendari del curs, la programacié de practiques no laborals, si
s’escau, i les possibles sortides professionals. A més, ha de rebre el material didactic
necessari per al desenvolupament del curs. Quan l'alumnat rebi aquesta informacio6 i el
material, haura de signar el full de rebuda.

En convocatories amb compromis de contractacio, 'alumnat ha de conéixer les condicions
del possible contracte, salari, jornada i horari abans d’iniciar I'acci6 formativa.

Practiques

Segons l'especialitat formativa les accions poden programar-se amb diferents tipus de
practiques en empresa.

La formacié practica en empresa tindra caracter de practica professional no laboral i no
implicara relacio laboral entre 'alumnat i 'empresa. Caldra haver signat un conveni entre les
parts, d’acord amb el model normalitzat.

L’alumnat té cobert el risc d'accident derivat del desplagament i I'assisténcia a les accions
formatives, tant en la formaci6é teoricopractica com en les practiques en empreses. La
polissa ha d'incloure també la responsabilitat civil davant de tercers, de manera que cobreixi
els danys que els participants puguin produir, derivats de I'execucié de la formacid. El Servei
Public d'Ocupacio de Catalunya resta exonerat de qualsevol responsabilitat al respecte.

Es important no oblidar-se de renovar o reactivar la demanda un cop transcorreguts 2 mesos
de la finalitzaci6 de la formacio teorica.
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L’alumnat interessat en realitzar practiques professionals a I'estranger un cop finalitzades les
accions de formacié ocupacional, pot informar-se en el web:

http://serveiocupacio.gencat.cat/es/soc/ambits/mobilitat-laboral/programa-eurodissea/

Diploma d’aprofitament

Tot 'alumnat rebra un diploma que certifica les unitats formatives, els moduls formatius, o @
les especialitats, si ha assistit com a minim al 75% de la formacio i obté I'avaluacié d’Apte.

Ja esta implementada a GIA I'opcié que permet a I'alumne descarregar i imprimir el seu
diploma. Els alumnes rebran un enllag des del qual podran accedir a la seva area personal i,
un cop hagin emplenat el questionari, tindran I'opcié de descarregar i imprimir el diploma.

Assisténcia a les accions formatives

L’alumnat té I'obligacio d'assistir i seguir amb aprofitament les accions de formacio, tant la
part de formacié tedrica com la part de formacidé practica, i ha de justificar qualsevol
abséncia que es pugui produir al llarg del curs.

L’alumnat que tingui més de tres faltes d’assisténcia sense justificar en un mes o que no
segueixi el curs amb aprofitament o que dificulti 'aprofitament d’altres alumnes o el normal
desenvolupament de I'accio formativa, sera donat de baixa a I'accié formativa. El termini per
justificar el motiu de les abséncies sera com a maxim el tercer dia d’abséncia a classe.

Les faltes d’assisténcia per motius justificats computaran a afectes d’avaluacié. Sén faltes
justificades les recollides a la base 6.3 de I'Ordre.

Baixa a I’accié formativa per causes no justificades

En cas de no justificar el motiu de baixa de l'accié formativa es penalitzara I'accés de
'alumnat a una nova acci6 formativa per a un periode de 6 mesos des de 'abandonament.

Ajuts i beques

D’acord amb la base 5.5 de I'Ordre de bases reguladores, tindra dret a beca o ajuts
'alumnat participant en les accions de formaci6 d’oferta, sempre que compleixi els requisits
establerts a la normativa vigent. Podeu trobar la normativa al web del SOC, a I'apartat de
Ciutadania:

https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/Formacio-i-qualificacio/beques-i-ajuts-en-ambit-de-la-
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Avaluacioé de Palumnat

L’avaluacié de l'aprenentatge s’ha de realitzar de forma continuada, seguint criteris que en
garanteixin la fiabilitat, I'objectivitat i el rigor técnic per part de les persones formadores,
assegurant els criteris d’igualtat d’oportunitats i de no discriminacio.

En cas dels certificats de professionalitat, 'alumnat, per obtenir una qualificacié d’apte en un
modul formatiu d’un certificat de professionalitat ha de complir les seglents condicions:

v' Assistir com a minim al 75% de la durada total del modul formatiu. En cas de la
modalitat de teleformaci6 també ha d’haver realitzat totes les activitats
d’aprenentatge establertes per aquest modul.

v/ Obtenir com a minim un 5 en la prova final del modul i, si és el cas, en cadascuna de
la unitats formatives que el componen.

v/ Obtenir una puntuacio total igual o superior a 5 un cop s’ha realitzat la suma de la
puntuacié mitja obtinguda en I'avaluacié continua i la puntuacié obtinguda en la prova
d'avaluacio final del modul, ponderant-les préviament amb un pes de 30 per cent i 70
per cent, respectivament.

Per tenir I'avaluacio positiva les accions no conduents a l'obtencid d'un certificat de
professionalitat de I'accié formativa I'alumnat haura d’haver superat les proves de tots els
moduls i haver assistit com a minim el 75% del total de les hores de I'acci6 formativa.

L’equip formador tancara I'acta de I'avaluacié on quedara constancia dels resultats obtinguts
per I'alumnat.

Valoracio de I’accié formativa

El Servei Public d'Ocupacié de Catalunya té l'obligacioé de vetllar pel bon funcionament dels
cursos i pel respecte dels drets i de les obligacions de I'alumnat i dels centres formatius. En
aquest sentit, el personal técnic de seguiment i verificacié6 del SOC visitara els cursos,
informara, assessorara, proposara i resoldra els dubtes i les questions que estiguin
relacionades amb l'accié formativa i que puguin produir-se durant el seu desenvolupament.

En les visites que el personal técnic del SOC faci al centre, demanara a I'alumnat una
valoracio del curs perqué n'aporti I'opinio.

Qiestionaris d’avaluacio

Es molt important que I'alumnat empleni el qliestionari d’avaluacio per tal de tenir constancia
de la qualitat i de 'adequacio6 de la formaci6 als seus interessos. L’alumnat rebra per correu
electronic un enllag per respondre aquest glestionari.

Excepcionalment, I'alumnat podra respondre al qlestionari en format paper i I'entitat de
formacio6 el mecanitzara.

Demanda d’ocupacioé durant la realitzacié de I’accié formativa

Durant l'assistencia a la formacié professional ocupacional i a les practiques no laborals,
I'alumnat no cal que renovi la demanda d'ocupacio, ja que resta suspesa per assistencia a la
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formacio i sense intermediacio. Si I'alumnat vol seguir rebent el servei d’'intermediacié durant
la realitzacié del curs, es pot adrecar a la seva oficina de treball per demanar-ho.

Una vegada finalitza el curs, I'alumne s’ha d’adregar a la seva oficina per a actualitzar la
seva demanda abans de 2 mesos des de la finalitzacio6 del curs.

Titol del certificat de professionalitat

Per sol-licitar el titol oficial del certificat de professionalitat s’ha de seguir les indicacions que
trobareu a:

https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/Formacio-i-qualificacio/certificats-de-professionalitat/
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ANEXO 1.2 Informacion dirigida al alumnado participante en las acciones de
formacidn en areas prioritarias del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya

Informacion general

Los cursos de formacion profesional para el empleo son acciones formativas teérico-
practicas que tienen como finalidad mejorar la capacitacion profesional y la cualificacion @
profesional y favorecer la insercién laboral de las personas trabajadoras, prioritariamente las

gue se encuentran en situacion de desempleo.

Estas acciones formativas que organiza el Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC)
pueden estar cofinanciadas por el Ministerio de Trabajo y Economia Social, el Ministario de
Educacion y/o el Fondo Social Europeo y estan totalmente subvencionadas, por lo que no se
puede exigir pago alguno al alumnado.

Informacion sobre la oferta de las acciones formativas e inscripcion

Para poder participar en las acciones de formacion profesional para el empleo, es necesario
estar inscrito en las oficinas de empleo de la Generalitat y cumplir los requisitos que
establezca cada programa formativo.

En el momento de la inscripcidn, el alumnado tiene el derecho y la obligacién de conocer el
contenido del programa del curso, tal como lo establece el Servicio Publico de Empleo
Estatal, los requisitos para participar, la duracion, el calendario del curso, la programacion
de las practicas no laborales, en su caso, y las posibles salidas profesionales. Ademas,
debe recibir el material didactico necesario para el desarrollo del curso. Cuando el alumnado
reciba esta informacion y el material, debera firmar la hoja de entrega.

En convocatorias con compromiso de contratacion, el alumnado debe conocer las
condiciones del posible contrato, salario, jornada y horario antes de iniciar la accion
formativa.

Practicas

Segun la especialidad formativa, las acciones pueden programarse con diferentes tipos de
practicas en empresa.

La formacion practica en empresa tendrd carcter de préctica profesional no laboral y no
implicara relacién laboral entre el alumnado y la empresa. Debera firmarse un convenio
entre las partes, de acuerdo con el modelo normalizado.

El alumnado tiene cubierto el riesgo de accidente derivado del desplazamiento y la
asistencia a las acciones formativas, tanto en la formacion teérico-practica como en las
practicas en empresa. La pdliza debe incluir también la responsabilidad civil frente a
terceros, de manera que cubra los dafios que los participantes puedan producir, derivados
de la ejecucion de la formacion. El Servicio Publico de Empleo de Catalufia queda
exonerado de cualquier responsabilidad al respecto.

Es importante no olvidar renovar la demanda de empleo una vez transcurridos 2 meses
desde la finalizacién de la formacion tedrica.
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El alumnado interesado en realizar practicas profesionales en el extranjero una vez
finalizadas las acciones de formacion ocupacional, pueden informarse en la web:

http://serveiocupacio.gencat.cat/es/soc/ambits/mobilitat-laboral/programa-eurodissea/

Diploma de aprovechamiento

El alumnado recibira un diploma que certifica las unidades formativas, los mddulos @
formativos, o las especialidades, siempre que haya asistido como minimo al 75% de la
formacion y obtenga evaluacion de Apto.

Ya esta implementada en GIA la opcion que permite al alumnado descargar e imprimir su
diploma. Los alumnos recibirdn un enlace desde el que podran acceder a su area personal
y, una vez rellenado el cuestionario, tendran la opcién de descargarse e imprimir el diploma.

Asistencia a las acciones formativas

El alumnado tiene la obligacion de asistir y seguir con aprovechamiento las acciones de
formacion, tanto de la parte de formacion teérica como de la parte de formacion practica, y
debe justificar cualquier ausencia que se pueda producir a lo largo del curso.

El alumnado que tenga mas de tres faltas de asistencia sin justificar en un mes, que no siga
el curso con aprovechamiento o dificulte el aprovechamiento de otros alumnos o el normal
desarrollo de la accién formativa, sera dado de baja en la accién. El periodo para justificar el
motivo de las ausencias serd, como maximo, el tercer dia de ausencia de clase.

Las faltas de asistencia por motivos justificados computaran a efectos de avaluacion. Son
faltas justificadas las detalladas en la base 6.3 de la Orden.

Baja de la accidon formativa por causas no justificadas

En caso de no justificar el motivo de baja de la accién formativa, se penalizara al alumnado
gue no podra incorporarse a una nueva accion durante un periodo de 6 meses desde el
abandono.

Ayudas y becas

De conformidad con la base 5.5 de la Orden de bases reguladoras, tendra derecho a beca o
ayuda el alumnado participante en las acciones de formacion de oferta, siempre que cumpla
los requisitos establecidos en la normativa vigente. Pueden encontrar la normativa en la web
del SOC, en el apartado de Ciudadania:

https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/Formacio-i-qualificacio/beques-i-ajuts-en-ambit-de-la-
formacio/

Evaluaciéon del alumnado

La evaluacion del aprendizaje debe realizarse de forma continuada, siguiendo criterios que
garanticen la fiabilidad, la objetividad y el rigor técnico, por parte de las personas
formadoras, asegurando los criterios de igualdad de oportunidades y de no discriminacion.
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En los certificados de profesionalidad, para poder obtener una calificacion de apto en un
médulo formativo, el alumnado debe cumplir las condiciones siguientes:

v' Asistir como a minimo al 75% de la duracion total del médulo formativo. En la
modalidad de teleformacion también debe haber realizado todas las actividades de
aprendizaje del médulo.

v' Obtener como minimo un 5 en la prueba final del médulo y, si es el caso, en cada
una de las unidades formativas que lo componen.

v" Obtener una puntuacion total igual o superior a 5 una vez se ha realizado la suma de
la puntuacién media obtenida en la evaluacién continua, y de la puntuacién obtenida
en la prueba de evaluacion final del médulo, ponderando previamente con el peso de
30 por ciento y 70 por ciento respectivamente.

Para las acciones no conducentes a la obtencion de un certificado de profesionalidad que se
compongan de diferentes médulos, se evaluara cada uno de los médulos formativos de la
accion. Para tener la evaluacion positiva de la accién formativa el alumnado debera haber
superado las pruebas de todos los médulos y haber asistido como minimo el 75% del total
de las horas de la accién formativa.

El equipo formador cerrara el acta de la evaluacion donde quedara constancia de todos los
resultados obtenidos por el alumnado.

Valoracién de la acciéon formativa

El Servei Public d'Ocupacié de Catalunya tiene la obligacion de velar por el buen
funcionamiento de los cursos y por el respeto de los derechos y de las obligaciones del
alumnado y de los centros. En este sentido, el personal técnico de seguimiento y verificacion
del SOC visitara los cursos, informara, asesorara, propondrd y resolvera las dudas y las
cuestiones que estén relacionadas con la accion formativa y que puedan producirse durante
su desarrollo.

En las visitas que el personal técnico de seguimiento y verificacion realice al centro, pedira
al alumnado una valoracion del curso para que aporte su opinion.

Cuestionarios de evaluacion

Es muy importante que el alumnado complemente el cuestionario de evaluacién con objeto
de tener constancia de la calidad y de la adecuacién de la formacion a los intereses del
alumno. El alumnado recibira por correo electrénico un enlace para responder al
cuestionario de evaluacion.

Excepcionalmente el alumno podra responder al cuestionario en formato papel y el centro de
formacion lo mecanizara.

Demanda de empleo durante la realizacién de la accion formativa

Durante la asistencia a la formacion profesional ocupacional y en las practicas no laborales,
no es necesario que el alumnado renueve la demanda de empleo, ya que queda suspendida
por asistencia a formacion y sin intermediacion. Si el alumnado desea seguir recibiendo el
servicio de intermediacion durante la realizacion del curso, puede dirigirse a su oficina de
Trabajo para solicitarlo.
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Una vez finalizado. los alumnos deben dirigirse a su Oficina de Trabajo con el fin de
actualizar su demanda antes de dos meses desde la finalizacién de la accién formativa.

Titulo del certificado de profesionalidad

Para solicitar el titulo oficial del certificado de profesionalidad deben seguirse las
indicaciones que aparecen en:

https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/Formacio-i-qualificacio/certificats-de-professionalitat/

ANNEX 2 : Impresos de sol-licitud segons convocatoria

En la segient taula es detalla a titol indicatiu la documentacié que pot annexar-se a la sol-licitud
segons les especialitats sol-licitades i la convocatoria:

F&I-2020 FCC-2020 FOAP-2020 FPOAN -2020
Informe motivat (obligatori) | Informe motivat | Declaracio sobre | Declaracio responsable
(G146NFO-359) (obligatori) l'activitat de I'entitat en | especifica per al
(G146NFO-207) politiques d’ocupacié (IC) | compliment de criteris de
(G146NFO-366) FPO d’alt nivell (SOC-
FPOAN)”,

Memoria d'activitat (homés
si és una enttat nova)
(G146NFO-362)

Memoria d'activitat
(només si és una entitat
nova)

(G146NFO-362)

Declaracions
responsables
especifiques per a
determinades
especialitats
(G146NFO-365)

Acci6 formativa sol-licitada
no mecanitzada
(G146NFO-360

Accié formativa
sol-licitada no
mecanitzada
(G146NFO-360)

Declaracié d’entitats amb | _
participacio en
convocatories FOAP
anteriors

(G146NFO-373)

Contracte 0 conveni
subcontractacio
(Document lliure)

Declaracio per a
especialitats en
Teleformacio
(G146NFO-374)

Declaracions

responsables entitats
subcontractades
(G146NFO-363)

Document acreditatiu al
registre corresponent
com a entitat acreditada
per a la imparticié en la
modalitat de
teleformacio, amb
indicacid dels centres
autoritzats

Declaracions
responsables
associades/agrupades
(G146NFO-358)

Declaracions
responsables
associades/agrupades

(G146NFO-358)

Declaracions
responsables
associades/agrupades

(G146NFO-358)

Acord/conveni
associades/agrupades
(G146NFO-361)

GS13202101

Acord/Conveni
associades i agrupades
(G146NFO-361)

Acord/conveni
associades i agrupades
(G146NFO-361)
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F&I-2020

FCC-2020

FOAP-2020

FPOAN -2020

Sol-licitud  d'inclusié de
noves especialitats
formatives
(G146NHCF-023)

Sollicitud d’inclusié de
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ANNEX 3 : Documents de gestio de les convocatories o programes

Les entitats beneficiaries hauran de lliurar al SOC o custodiar la documentaci6 relacionada en el

seglent quadre:
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Documentaci6 a lliurar al SOC

Documentacio a custodiar per I’entitat

Documentacio6 a presentar com “Aportacié documentacié” a Canal Empresa o EACAT, si s’escau:

. Respostes a requeriments, si s’escau

. “Declaracio responsable sobre retribucions” (G146NIA-207)

. Certificat d’inici d’actuacions de formacié professional per a 'ocupacié (G146NFO-375)
. Sol-licitud modificacio resolucié (renlncies, recursos)

. Memoria explicativa.

. Memaria econdmica.

Documentaci6 que consta a GIA
. Declaraci6 de tenir constancia de la guia de gestié GIA
. DL-1

. DL-2 (altes / baixes)

. IMA (Informe mensual d’assistencia)
. IFA (Informe final d’assistencia)
. Informe individualitzat per a cada alumne/a (en cas de CP)

. Fitxa d’insercié (G146NFO-283) en FCC i F&lI

Documentacio6 a pujar a I'aplicacié GIA i custodiar I’original a I'entitat
. Polissa o certificat d’asseguranca d’accidents personals i responsabilitat civil (G146NFO-276)

D) Fulls de derivacié d’alumnes (MD0120110180002), amb indicacié del resultat, si s’escau

. Documentacié acreditativa del procés de seleccié de I'alumnat

. Declaracié de I'alumne d’haver rebut el material didactic i informacié d'inici de curs
(G146NFO-294)

. Controls d’assistencia dels alumnes GIA a totes les accions realitzades (Presencial)

. Registres de la plataforma de teleformacié d’activitats i avaluacié realitzades
(Teleformacio)

. Registres d’assisténcia de les plataformes d’aula virtual (Aula Virtual)

. Declaracié responsable en cas que el material de la plataforma de teleformacié no
sigui en catala

. Fitxes dels alumnes

En el cas que hi hagi practiques en centres de treball:
. Convenis de practiques QBID (REFO05)
. Pla d’activitats del QBID (REF06)
. Protocol de condicions del centre de treball QBID (REF02)
. Questionari del Tutor o Tutora per a la Idoneitat de centres de treball: QBID (REFO03)

. Fitxa del centre de treball QBID (REF04) (quan hagi estat el promotor de la idoneitat
del centre de treball)

. Questionari del centre de treball QBID (REF10)

. Informe de valoracié del centre de treball (Idoneitat) QBID (REF11)
. Valoraci6 del dossier QBID (REF15)

. Fitxa d’activitat diaria QBID (REF16)

. Informe periodic de 'activitat diaria (informe setmanal) QBID (REF17)
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. Fitxa DONO (G146NFO-257), en el supdsit que I'OT hagi fet la comprovacié

. Fitxes dels formadors. Quan sigui un alta i no consti al fitxer de formadors, a més, acreditacions de la titulacio i
experiéncia laboral i de la competéncia docent

. Agrupaci6 de les activitats avaluables en A1-A5 (Teleformacio)

. Actes d’avaluacio signades electronicament

En cas de Certificats de Professionalitat, a més:

. Calendari de les proves d’avaluacié de competéncies clau (G146CPRO-016), si s’escau (nivells 2 i 3)

. Planificacié de I'avaluacié dels aprenentatges. (G146NCPRO-012) (accions “CEN”) Presencial/Teleformacio
Planificaci¢ didactica (146NCPRO-010) Presencial/Teleformaci6é
Programaci¢ didactica (G146NCPRO-011) Presencial/Teleformacio

Documentaci6 a lliurar al SOC

. Sol'licitud de certificacié d’exempcié del modul de practiques (G1‘46NCPRO_003), si escau, amb el cerlificqt
d’empresa corresponent d’acord amb els models normalitzats: AUTONOMS (G146NCPRO_005), COMPTE ALIE

(G146NCPRO_006) 0 COMPTE ALIE-EMPRESES DESAPAREGUDES (G146NCPRO_007). Al registre de
'OT/Seccié Verificacié.

. Copia de la Qualificacié global de les practiques entregat a I'alumne QBID (REF20)

En el cas de Certificats de Professionalitat, a més caldra custodiar:

Dossier d’avaluacié dels Certificats de Professionalitat, d'acord amb la Guia metodologica i de
gestio de I'avaluacio dels aprenentatges en els certificats de professionalitat. Composat per:

. Instruments d’avaluacié amb sistema de correccié/observacio i puntuacié

. Prova d’avaluaci6 final del modul amb sistema de correccio i puntuacié

. Copia de I'lnforme individualitzat per a cada alumne o alumna (G146NCPRO-13)

. Copia Acta d’avaluacié generada pel GIA i Copia del Certificat de practiques en
empresa per lalumne o alumna (G146NCPRO-15) i justificant de lliurament a
I'alumnat.

. Proves de competéncies clau:

. Prova de cada una de les competéncies clau que s’han avaluat i criteris de correccié
de les mateixes, si s’escau (nivells 2 i 3)

. Acta d’avaluacio de les competéncies clau (G146CPRO-017)

. Copia del certificat de competéncia clau expedit a 'alumne o alumna (G146CPRO-
018) i justificant de lliurament a 'alumne o alumna.
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ANNEX 4 : Teleformacio

Inici de les accions formatives

En la pantalla de sol-licitud d'inici de la pre-gestio s’incorporen els seguients camps per a les
accions que es realitzen en modalitat de teleformacio.

- Nom de la plataforma: cal incloure el nom descriptiu de la plataforma en el cas de
ser una plataforma homologada o bé la URL informada per a convocatories de
confianca o adreces lliures. Cal que la plataforma informada a l'acci6 estigui
homologada per impartir I'especialitat de la mateixa accié. En el cas de no estar
homologada, llavors el sistema mostrara un missatge d’error i no permetra continuar
amb la peticié d’inici.

- Total d'hores presencials: mostrara el total d'hores que es realitzen en modalitat
presencial (tutories i avaluacions).

- Total d'hores de teleformacio: mostrara el total d’hores que es realitzen en
modalitat de teleformacio.

- Adreca: Sil'adreca/aula informada a la sol-licitud forma part d'una altre entitat, és a
dir prové d'un conveni, el literal Adreca canviara a Adreca de conveni per tal d'indicar
a l'usuari que l'adre¢a que es mostra té com origen un conveni. GIA validara que
algun dels convenis que les relaciona encara estigui actiu. En el cas que no hi hagi
cap conveni actiu mostrara un missatge d'error indicant la situacié i no permetra
continuar amb la peticioé d'inici.

S’ha incorporat el camp Dades plataforma online. Quan pitgem el bot6 ens apareixera una
nova pantalla on cal informar:

- URL de la plataforma
- ID Usuari: Cal que es faciliti un usuari amb perfil formador sense capacitat d’edicio.
- Contrasenya

Aquest camp és de complementacié obligatoria, sense informar-lo no es podra validar la
gestio de l'accio

En la modalitat de teleformaci6 els camps data inici i fi de pre-selecci6 s6n dades
obligatories (aquestes dates serveixen per al filtratge d'accions que es publiquen a la Web
del SOC) i han de complir les seguents restriccions:

a. Data inici de pre-seleccié: ha d'estar compresa entre la data minima d'inici de les
accions a nivell de convocatoria i la data fi prevista de I'accié.

b. Data fi de pre-selecci6: ha d'estar compresa entre la data d'inici real i la data fi
prevista de l'accio.

e Catalun & mm. sePE o [ .
de Catalunya AWl veoncasan T SN | ‘ST inverteix en el teu futur



GS13202101

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

SOC

Guia per a la gestio i justificacié d’accions de formacio
professional per a I'ocupacio.
Juny 2021. Versi6 1:0

Dades de la sol-licitud

Ongencoa TAS Toone___coutas || I

Responsable de I'accio

Nom: reponsable_190763 |

i —

DNUNIE: |11111111H

Adrega electronica: |

Dades de la gestio de l'accid

Data d'inici prevista: 10/122018 Data d'inici real: [12/06/2019

Data de fi prevista: 22/03/2019 Data de fi real:
Estades a l'estranger: E

Nom de la plataforma:

|Piataforma 1 - Santa Pola

Té cerificat de professionalitat: |y

Data d'inici pre-seleccio d'alumnes: [12/06/2019

Practiques de perfeccionament: E Data fi pre-seleccio d'alumnes: [28/06/2019

Total d' hores: Hores de practiques:
Hores presencials. 1850 |
Hores de Teleformacio: 280,0
Especialitat: [Técniques de qualitat i millora continua en I'excel-Iéncia empresarial |
Especialitat mare: [Técniques de qualitat i millora continua en I'excel-léncia empresarial |
Col lectiu: |[Demandant d'ocupacié no ocupat ]
Adreca electronica especifica de | |
l'accio:
Hora inici mati: [:] Hora inici tarda: |:]
Hora fi mati: [:] Hora fi tarda: [:]
Adreca: SANTA POLA
Gran 22 ~
17537 ALP
CERDANYA - GIRONA v
Tel:666666666

Formadors (Teleformacio)

A la pantalla de vinculacié d'un/a formador/a amb els diferents moduls formatius (MF) de
l'accié, només apareixen els moduls formatius que disposen d’hores presencials. Cal
especificar el total d’hores en modalitat de teleformacié i el total d’hores en modalitat
presencial que realitza el formador per a cada modul del llistat.

(C /. Nr—

Gestid| Administracié  Sistema

Estic a: Inici > Gestic > Gestié d'accions > Liistat | cerca > Consultar detall d'accié > Consultar ¢l detall de formadoria > Alta de nou madul

Nou médul
Dades generals de l'accid
Programa: [369-Formacio Oferta en Arees Prioritaries 2013 | Convocatoria: [413-FOAP 2018 - Formacié d'oferta en arees prioritaric

Referéncia: [1BFOAP/13007 1876005 |
Nom: [[ADGDO1-1] Técniques de qualitat | millora continua en Fexcel Iénci ]

Unicament es mostren MF
que disposin d'hores.
Dades del formadoria / e

DNUMIE: [11111111H | Nom: |Pepe Maluso | Tipus d'origen: |Gestit
Seleccionar modul
adgd01/MM01 Introduccid a la qualitat empresarial (35h)

Moduls que imparteix s i e el ae gest o)
Midul formativ: [ Seleccionar modul acgd01M04 Millora conlinua | excel-lncia empresarial (70h)
X N adgdD 105 Estadistica aplicada a la qualitat (30h)
Hores presencials: :mamw-gw;@ 200d01/MOG Assaigs mecanics (Oh)
acgd01M07 Metrologia (Oh)
FCOOD3 Insercid laboral, sensibilizacié mediambiental i en 1a igualtat de génere (10h)
FCOS02 Basic de prevencid de riscos laborals (30h)
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C Ita dels modul

Dades del formadoris I Miduls que impartelx |

Dades generals de laccié

Programa: | 369-Formacid Oferia en Arees Prionitares 2018 Convocatiria: [413.FOAP 2015 - Formackh d'oferta en areas prionase
Referéncia: 18/FOAP413/0071878/005
Nom: [ADGDO1-1] Thcniques d ontinua en Mexcel lEncia

Dades del formadorfa
DNUNIE: 11111111 | Hom: [Pepe Maluso Tipus dorigen: [Gestib ]

Consulta dels méduls formatius

? o eormace — subwute =
[
a la gualitat O - . ot les 95,00 Si

Ho
(20gd01/M02) Implantact del model de gesti (Oh) hotes presencials 20,00 Ho si i
{20gd01M03) Auditories de qualitat (10h) 10,00 90,00 o Si ]
Millora continua i excel iéncia (Zon) 70,00 70,00 Ho si El
010! tadistica ada 5 1a quakial (30h 30,00 90,00 HNo si ]
1M mecinics ( 0,00 50,00 No Si k]
(20gd01/MOT) Metrologia (Dh) 0,00 90,00 Ho si El
F i & labora 30,00 0,00 Ho si El
(FCOO03) Ingeecis laboral : iental i en ka igualtat de génere (10h) 10,00 0,00 No si ¥
| tou misut | Tormar |
Formadorsires del curs
pregess || (l =l aopna |
Dades generals de l'accid
Programa: [369-Formacs Oferta en Arees Priortaries 2018 | Convocatbria: [413-FOAP 2018 - Formacs doferta en drees prioritand
Referéncia: [1BFOAPMIZ01A9132011 | Hineran Formatiu: [148132/ADGD020BF00E |
Mom ADGD0208_CEN] Gestib integrada de recursos humans ]
£ micealnad ol Wed oo sl dol ME
Formadorsires del curs rd
m MF0233.2 MF0237_3 ‘"’m’“!--
11111111 Josep DagARe m 000 000 3

T e i s s tast e haces pessenciol ca s haces de iiekemach

[ owva fomadora | Fizes de Tt i omuorsrvs

Es modifica la fitxa del formador, concretament I'apartat de "Moduls que imparteix”, per tal
d'adaptar-la a les modalitats d'imparticié actuals: Presencial i Teleformacio

Temari

En les accions que es realitzin en modalitat de teleformacié cal indicar la data d’inici de cada
modul formatiu. En aquesta pestanya es mostra el desglossament d’hores mostrant-se les

hores presencials, les hores de teleformacio i les hores totals per a cadascuna de les linies
de temari.

Llistat de Temari de I'Accid

| | e | [remar] s s ]| e | | Il I

Dades generals de l'accld

Programa: [368-Fermacié Oferta en Arees Priostines 2018 | [413Foup 2018
Freterincia [1MFOAP/1 V0155585007 ] Hinerar Formatu: [155585/ADGNO10AF 11
(= [[ADGHG108_CEN] Financament dempreses
Llistat de temari
[Tcoasoc | tews | ocpaé | lorespresescs | Mowsiciclomacs | Monaiobis | OuadieiMr | Toulboresakessessions |
ucoza 2 ¢ 500 125,00 150.00
MFO233 2 Wbl Formatiu Ofimisca 500 185,00 150,00 03DE2019 500
UFD319 Uit Formativa poratiu, 160 E 1 3000 109
UF0320 Unitat Formativa 1.00 00 30,00 100
UF0321 Untat Formativa Apcacions informitiques da fulls de cilcel 160 45,00 5000 100
UFD3Z2 Unitat Formativa. 100 43,00 5000 100
UF03Z3 Uniat Formativa pora 160 E 1 3000 168
ucouss_3 300 1700 12000 kR
MFO4EE 3 Wil Formatiu Anblisi complable | pressepostina 300 17,00 120,00 10022018 100
UFD333 Unitat Fermativa Anibsi comptable | fnancera 100 43,00 5000 100
UFO334 Unitat Formativa Comptabinat previsional 1.00 35,00 40,00 100
UFD335 Uritat Fermativa a 100 9,00 3000 100
UCouEs_3 300 137,00 148,00 100
MFO4R_3 Wbl Fomsatiu Productes, serveis | acsus Snancars ET 137,00 140,00 2032018 a0
UF0336 Uniat Formativa de cilcsl 100 %00 40,00 100
UFD337 Unitat Feemativa Ansi de productes | serveis de nancament 100 45,00 00 100
UFD338 Unitat Formativa Andbsi de productes | servels dinversid 100 43,00 50,00 100
uCose_3 280 .00 160,00 2
MFOS00_3 Wil Fomati Gesti de tresorena 200 58,00 100,00 06052015 200
UF0339 Untat Formativa pagamen 100 55,00 .00 100
UFD340 Unitat Fermativa Gestid | contl del pressupest de Wesorenia 100 9,00 4000 100
Total Haores: 1300 517,00 55000 1300

“Les UF transversals apareicen  la tasla de color blau
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No es mostrara la columna de la "Data limit per altes a l'accié per a cada MF" ja que no
tindra utilitat en accions que es realitzin, en major o menor grau, en modalitat de
teleformacio.

Sessions
En la generaci6 i modificacié de sessions es produeixen els seglients canvis:

- En el cas d'accions en modalitat de teleformacio no es mostra el camp "Data limit per les
altes" ja que no té aplicacié en aguesta modalitat.

- Dins el temari que es pot associar a una sessid, Unicament estaran disponibles aquells
moduls o unitats formatives amb hores presencials. Si el modul o unitat formativa es realitza
integrament en modalitat de teleformacié no existira la possibilitat d'associar-ho amb una
sessio.

- Es important que I’assignacié d’hores presencials i de teleformacié coincideixi amb
les hores presencials sol-licitades.

- Cal que el nombre d’hores presencials sigui sempre igual o superior a les que estableix pel
certificat de professionalitat que s’executi segons I'Ordre ESS/1897/2013, de 10 d’octubre
per la que es desenvolupa el Reial Decret 34/2008, de 18 de gener, pel qual es regulen els
certificats de professionalitat i els reials decrets pel qual s’estableixen certificats de
professionalitat dictats en la seva aplicacié. | I'Ordre ESS/722/2016, de 9 de maig, per la
que s’amplia la oferta de certificats de professionalitat susceptibles d’impartir-se en la
modalitat de teleformacio i s’estableixen especificacions per a la seva imparticio.

Alta de la sessio

Dades generals de I'accio

Programa: [368-Formacio Oferta en Arees Prioritaries 2018 | Convocatdria: [413-FOAP 2018 - Formaci6 d'oferta en arees prioritarie
Referéncia: :1&'FO.|\P!413.'00?1390!00‘I ltinerari Formatiu- |71890/COMLO2091F001

Nom: :[COMLOZDQ_CEN] Organitzacio del transport i la distribucio

Data d'inici real: ‘0311272018 | Data de fireal: |28/03/2019 | Data IM

Total dhores atorgades: | 340,0]  Total dhores de les sessions: | 108,00/ ' ' :

Dades de la sessié ' ) totel d'hores atorgades en modalitat presencial

Data de la sessio: [ Tieus: [Tebrico-practica v
Hora diinici: |00 ~|: (00 | Horadefii |00 s |: 00 W

Sumar hores: [5] Es mostraran Unicament aquelles UF/MF amb hores
presencials

Temari: /

[Seleccionar temari v

Formador/a:

Seleccionar formador/a v
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Generador de sessions

Dades generals de I'accid

Programa: (369-Formacid Oferta en Arees Prioritaries 2018 | Convocatoria: [413-FOAP 2018 - Formacid d'oferta en arees prioritarie
Referéncia: [13/FOAP/413/0071890/001 ] ltinerari Formatiu: |71890/COMLO209/1F001
Nom: [[cOML0209_CEN] Organitzacié del transport | Ia distribucid
Data diinici real: 03122018 | Data de fireal: 28/03/2019 Data |fmiw
Total dhores atorgades: | 3400/ * Total dhores de les sessions: | 108,00| . . .
Dades de les sesgioﬁs . es mostrara el total d’hores atorgades en modalitat presencial
Data dinici* : | | [ Datadei*: | M@ ] Dilluns
Hora dinici*: [00 v : [00 v Horadefi*: [00 v]: [00 v| ] pimarts
Sumar hores [Si W/ Tipus * : [Tebrico-practica v [ pimecres
Temari*- ) oijous

[seleccionar temari v| 1 pi

Formador/a* —
- L Dissabte

Seleccionar formador/a v —
! Diumenge

De la mateixa forma que en &l moment de generar una sessid, Unicament
&5 mostrara aquells MF/UF amb hores presencials atorgades.

Els camps marcats amb un asterisc (*) son obligatoris.

Distribucio de MF per aula

La "Distribuci6 de MF per aula" disponible per accions en modalitat de teleformacio té els
seguents canvis:

- Es modifica el literal "Hores" per "Hores presencials” tant al llistat de moduls, com dins del
detall de la distribucié d'hores del modul formatiu i també dins de l'assignacié de l'aula al
modul.

- Dintre de les aules que poden associar-se a un modul també s'inclouen aquelles provinents
de convenis.

Cal definir les hores presencials de cada modul i 'aula en que es desenvolupa.

Altes d’alumnes

Per les accions realitzades en modalitat de teleformacio I'alta de I'alumne NO aplica el limit
per les altes dels alumnes quan l'accié esta en estat DL1 (condicionada a 5 dies de sessions
i’lo 25% de temari realitzat que es calcula de forma diferent segons el tipus d'accio)

Per tant, en el cas d'accions que es realitzin en modalitat de teleformacié les pantalles
d'alta, consulta i modificacié d'un alumne no mostrara el camp "Data limit per les
altes" ja que per aquest tipus d'accio no es necessaria aquesta informacio.

Documentacié que cal pujar a GIA

Per les accions desenvolupades en modalitat de teleformacio cal penjar a GIA a la pestanya
de Documentacio Adjunta:

Documentaci6 que cal pujar a GIA en pre-gestio:
- Asseguranca d’accidents i responsabilitat civil.
- Fitxa d’expert del formador/a signada

- Documentacio que acredita que el formador/a compleix amb el perfil, si és el cas

) Seesaiet e o pue .
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- Calendari de competencies clau (si cal realitzar-la).

- Planificacié didactica (model teleformacié) — G146NCPRO-010

- Programacio didactica (model teleformacio) — G146NCPRO-011

- Planificacio de I'avaluacio dels aprenentatges (model teleformacié)* — G146NCPRO-012

*Important: A la planificacié de I'avaluacié dels aprenentatges cal descriure les activitats on-
line avaluables de cada UF o modul formatiu. La proposta no podra ser diferent a la
presentada en el procés d’acreditacio de la plataforma.

No s’ha de penjar a GIA pero ha d’estar custodiat pel centre

- Les evidencies de la competencia digital del alumnat: certificats de cursos previs
realitzats en modalitat online, certificat ACTIC, o prova prévia realitzada a la propia
plataforma.

- Els registres de la plataforma de teleformacioé d’activitats realitzades.

- La declaracié responsable en cas de que els materials de la plataforma s’hagin
comprat a un tercer i si només estan disponibles en castella.

- Controls d’assisténcia dels alumnes GIA a totes les accions realitzades en modalitat
presencial (sessions sumables i no sumables)

Documentacié que cal pujar a GIA durant el desenvolupament:

- Agrupacié de les activitats avaluables en Al-A5 (Teleformaci6): Document que detalli
'agrupacié de les activitats avaluables presentades a la planificacié d’avaluacié en les 5
activitats que permet GIA.

Tancament del DL1

1. No s'ha de validar que l'accié disposi d'una sessi6 informada a data d'inici i fi real de
I'accio.

2. No s'ha de tenir en compte que els MF tinguin una sessié informada a data d'inici del MF
(si que cal informar les dates d’inici dels MF).

3. Si que s'haura de tenir en compte que per a cada MF amb hores en modalitat presencial
hi hagi com a minim una sessié informada.

4. GIA comprovara que les hores de les sessions programades coincideixi amb el total
d'hores sol-licitades en modalitat presencial.

La resta de comprovacions que s'apliquen en el tancament del DL1 es mantenen comunes
tan per aquelles accions que es realitzen integrament en modalitat presencial com en
modalitat de teleformacio.
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Comunicacioé de baixes

A la pestanya d' "Avaluacié" s'incorpora el boté “extraccié d’avaluacions teleformacié”.
Agquest boté permet generar un fitxer CSV, amb l'estructura necessaria per a la seva
posterior importacio amb el boté “carrega d’avaluacions”. Aquest arxiu permet carregar a
GIA els resultats de participacié i 'avaluacié dels participants, aixi com les seves baixes.

model arxiu de
carrega

Per comunicar una baixa caldra:

1. Descarregar I'arxiu CSV des de la pestanya avaluacié

2. Informar les dades Unicament del/s alumne/s que siguin baixa. Elimineu totes les fileres
de la resta d’alumnes. Cal mantenir totes les fileres que apareixen de I'alumne i informar-les
completament.

3. El motiu de baixa estara informat a la filera d’avaluacié general. Si s'informa a qualsevol
altre nivell no es tindra en compte.

4. El text de baixa ha d’estar escrit tal i com apareix en el requadre seguent:

MOTIU DE BAIXA*
Baixa per finalitzacio del CP

Baixa per finalitzacié del modul formatiu

Causa justificada - Altres

Causa justificada - per col-locacié
Causa no justificada

*Important: Qualsevol canvi en el text, espais, guions, accents o altres impedira que GIA
realitzi la carrega d’informacio.

5. Un cop l'arxiu esta omplert s'importa a GIA amb el bot6é “carrega d’avaluacions”.

Avaluacio i assisténcia

Per informar les avaluacions i la participacié dels alumnes procedirem a fer Us del boto
“extraccié d’avaluacions teleformacié”. Es generara el fitxer CSV que ja hem comentat
en el punt de comunicacié de baixes. En aquest arxiu també podrem informar l'avaluacié i la
participacié en les activitats de teleformaci6. Un cop omplert podrem procedir a la importacio
amb el bot6 “carrega d’avaluacions”. D’aquesta manera es realitzara la carrega a GIA dels
resultats de participacio i 'avaluacio dels participants.
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Descripcié del camp

REFERENCIA Referéncia de 'acci6 formativa

NIF NIF de l'alumne
DATA_ALTA_ALUMNE Data d'alta de I'alumne en l'accio
CODI_SOC MF Codi SOC del modul formatiu
CODI_SOC UF Codi SOC de la unitat formativa

Al Nota Activitat 1

A2 Nota Activitat 2

A3 Nota Activitat 3

A4 Nota Activitat 4

A5 Nota Activitat 5

AVALUACIO CONV1 Nota avaluacié primera convocatoria
AVALUACIO CONV2 Nota avaluacioé segona convocatoria
AVALUACIO FINAL Nota final

TOTAL ACTIVITATS AVALUABLES PREVISTES Nombre total d'activitats avaluables previstes

Nombre total d'activitats avaluables

TOTAL ACTIVITATS AVALUABLES REALITZADES ) -
realitzades pel participant

DATA INICI PARTICIPACIO Data inici de participacid de l'alumne en el

temari
DATA FI PARTICIPACIO Data fi de I'alumne en el temari
MOTIU BAIXA Motl_u d_e baixa (sgra un d.els qu'e dl_s,posa GIA
per indicar el motiu de baixa a I'acci6)
AVALUACIO Avaluacié (sera un valor dels que disposa

GIA per avaluar)

Per poder completar les dades és recomana que es converteixi la plantilla en format Excel
per poder aplicar formules i treballar en aquest format. Un cop I'arxiu estigui complet, es pot
guardar de nou en format CSV per tornar a carregar a GIA. S’adjunta una plantilla excel
model amb les férmules necessaries incorporades. Caldra que s’adapti en cada cas al
nombre de MF i UF de l'accié formativa concreta (el model que trobareu a continuacio,
compta amb MF de 5, 3i 2 UF).

-En el procés de treball amb I’arxiu és important que:

* No es modifiqui cap de les referéncies que apareixen en el document descarregat (no
eliminar, ni afegir columnes, no modificar els textos dels encapcalaments...).

-

|

N G i Sosun i N Unidé Europea
e neral ltat ;%' MINISTERIO * * b p
,-x de Catalunya g '3 il SEP Sl Fons Social Europeu

L'FSE inverteix en el teu futur

o *

SERvE PUBLIC
D'OCUPACIO ESTATAL



GS13202101

Servei d'Ocupacio

de Catalunya Guia per a la gestio i justificacié d’accions de formacio
professional per a I'ocupacio.
Juny 2021. Versi6 1:0

* No es modifiquin els numeros de NIF que hi apareixen, GIA verifica que les dades dels
participants en I'arxiu de carrega es correspon amb les dades disponibles.

* El total d’activitats previstes ha de ser igual o major que el de les activitats realitzades.
* Les cel-les numériques tinguin format de nimero amb dues posicions decimals.

* Els textos que s’introdueixin per motiu de baixa o resultat d’avaluacié s’escriguin tal i com
apareixen als quadres model (s6n camps alfanumeérics i cal que siguin idéntics).

AVALUACIO MF AVALUACIO UF
No ha assistit No ha assistit
No apte No apte
Apte(Suficient) Apte
Apte(Notable) Apte
Apte(Excel-lent)

MOTIU DE BAIXA

Baixa per finalitzaci6 del CP

Baixa per finalitzacié del modul formatiu
Causa justificada - Altres

Causa justificada - per col-locacié
Causa no justificada

* El motiu de baixa estara informat a la filera d'avaluacié general de I'arxiu a carregar. Si
s'informa a qualsevol altre nivell no es tindra en compte.

* La data d'inici i fi de participacio han d'estar en el format DD/MM/AAA i la data d'inici ha de
ser menor o igual a la data fi.

* La data de fi de participacié en cas de baixa sera la data d’aquesta.
Altres aspectes importants:

Quan s'indiquen les avaluacions (camps Al1..A5) en el fitxer CSV s'ha de tenir en compte
gue 0,00 (utilitzar la coma per separar les unitats de les décimes, mai un punt) és una nota
valida i que el sistema la té en compte per al calcul de la mitjana. Només s’ompliran amb
valors les columnes necessaries. Si el centre, per exemple, ha determinat que només fara
us de 3 columnes (Al, A2 i A3) deixara en blanc les altres dues. Si s’hi incorporés un valor,
en el moment de fer la carrega aquest es tindra en compte per fer el calcul de mitjana i ens
apareixera un missatge d’error en no coincidir amb la mitjana real informada a I'arxiu.

D'altra banda, quan s’avalua un alumne que no ha assistit, s'ha d'indicar com a nota un 0,00
perqué I'examen es va realitzar perd ell no s’hi va presentar.
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Si 'alumne no ha assistit al 75% d’hores presencials minimes o no ha fet el 100% de les
activitats de teleformacié no podra ser avaluat. En el fitxer de carrega es fara constar una
nota de 0,00 i una avaluacio de No ha assistit.

L’avaluacié de No apte és exclusiva per alumnes que han realitzat 'avaluacio final.

Validaci6 del continqut per GIA

Aquestes validacions es realitzaran agafant com a unitat I'alumne i consisteixen en les
seguents:

- Es comprovara que si un alumne és EXEMPT en alguna competéencia (MF/UF) no es podra
rebre un registre en el fitxer d'entrada que vulgui modificar aquella competencia.

- La nota Apte, Parcialment Apte o Apte amb nota (xcel-lent, Notable, no suficient) per
accions en teleformacio estara permes si el total d'activitats online realitzades és el 100% de
les activitats previstes i el participant ha assistit minim al 75% de les sessions
presencials.

- La nota "No ha assistit" sera valida només si el total d'activitats realitzades és zero i el
percentatge d'assisténcia presencial de I'alumne també es zero.

- A partir de la informacio rebuda, i tenint en compte les dades d'assisténcia presencial ja
informades a GIA, es calculara a tots els nivells el percentatge d'hores assolides.

Pujar i modificar ’avaluacio dels participants

Un cop l'arxiu CSV estigui complet, es podra carregar a GIA fent Us del bot6 “carrega
d’avaluacions”.

I Sasslons I I Alumnes | | Formadorsires | lAssIshéncie d'alu'mes] | Distribucié MF per aulas. | | Avaluacki | Seguimenlkdri]

Téenics de Referéncla

Estat da la gestid I | Documentackd adjunta

Dades generals de I'accio

Programa;  (393-Formacid Oferta en Arees Prionitanes 2019 Convocatbria: 443-FOAP 2019 - Formacid d'oferta en arees priontanes
Referéncia: |19FOAP/A43/0071981/001 Rinerari Formatiu: 7198 1/ELEE0109IF001

Nom [ELEEX109_CEN] Muntaige | manieniment dinsial-lacions eléciniques de balxa tensio

Data diinici real 221102019 Data de fi real 301172019 Data limit per les afles:
Total dhores atorgades: | 840,00 Total 'hores atorgades presencials. | 500,00 Total d'hores atorgades teleformacid: | 340,00

Llistat d'alumnes

AQUesty ops In chrregs de dades reberert 8 Favaluacid dels alumnes que alects al teman realizat en
modakitat de teleformacid

Les dades provinents del fitxer seran considerades com a correctes i GIA Unicament
realitzara una comprovacié en l'estructura i format del mateix, essent la persona que
carregui aquesta informacié la responsable de garantir que les dades siguin correctes.

En el cas que es superin totes les validacions, la informacio6 del fitxer sera incorporada a GIA
i mostrara un missatge confirmant la carrega.

Un cop fet, si voleu modificar dades, podreu carregar un nou arxiu, i cada nova incorporacio
d’'un fitxer reemplacara les dades ja existents dins de 'aplicacié GIA.

Si s'han produit errors de validacié d'estructura i/o contingut, es mostrara el conjunt d'errors
detectats i no es realitzara la carrega de cap dada del fitxer.
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Gestid Administracié  Sistema

Esfic a. Inici > Gestié > Gestio d'accions > Liistat i cerca > Consultar detall d'accid > Carrega davaluadons
Carrega d'avaluacions

Resultats de la carrega:

Descripcié
La filera n(imero 3 conté un alumne 11111111H que 1€ una mitjana C'avaluacio '0.0° que NO Correspon a la mitjanas ce las columnes A1. A5 de falumne.
La filera ndmero 5 conté un alumne 11111111H no amiva al minim dfassitencia presencial necessari del 75% per un fesultat Apte.
La filera nimero 6 conté un alumne 111111114 que té Favaluacid 'Apte’ que no correspon a 1a nota mitjana ‘0.0’ de alumne.

La filera nGmero 6 conté un alumne 11111111H que té una mitjana davaiuacié '0.0' que no correspon a la mitianas de la columna 'A1' de falumne.
La filera nimero 8 conté un alumne 11111111H que té una mitjana davaluacié '0.0" que no correspon a a mitjanas de las columnes A1. A5 de falumne.
La filera niimero 10 conté un alumne 11111111H que té "UFO886' amb uns valors diferents a la matetxa UF unas fileras prévias.

La filera nismero 11 conté un alumne 11111111H que té una mitjana dravaluacié '0.0" que no corespon a la mitianas de la columna ‘A2’ de ralumne.
La filera nGmero 11 conté un alumne 11111111H que té 'UF0884' amb uns valors diferents a la matetxa UF unas fileras prévias.

La filera nimero 16 conté un alumne 11111111H que té "UF0886' amb uns valors dferents a la mateixa UF unas fileras prévias.
Carrega del fitxer cancel lada. Cormregiu el problemes detectats per processar de nou el fitxer,

\[s: mos¥ard el conpunt derrors que shagin detectat |

Introdulr et o archivo | Ningln archivo seleccionado

La informacié visible de I'avaluacié a GIA un cop carregat I'arxiu té els segiients canvis:

* S'inclou una nova columna de nom "Assol. Telef." on es mostren en hores i minuts
I'equivaléncia d'hores assolides en teleformacié i que es calculen a partir de les activitats
previstes i realitzades que s'hagin informat al fitxer de carrega.

* A la columna "Comput d'assisténcia” es mostra per a cada alumne el seu percentatge
d'assistencia total amb la inclusio de la teleformacio (I'equivalent en hores de les activitats
realitzades), l'assisténcia presencial i les abséncies justificades.

|| |[Femer] Il e wn] [ o || Il Il I
Dades generals de Faccid

Programa: | A ] A13-FOAP 01 -

Reterdnoia 1BRFOARE1LDISS5E500T | e Fomatu: 15558SADGROTIBAFTT

Piom: [ADGNO108_CEN] Finangament dempeses 1
Dt ek real IBO2010 | Data de §real RTINS | Dt it ot les altes LT
Tolal dhores aborgades: | 55008 Total dores alorgades presencials: | 1300 Tolal @hores atorgades teleformacks: | S37.08)

Llistat d'alumnes.

e ] e ] Abedsceest ] Amsctteer | Computdasisines ] Avahes ] AvlConpletas ]
S

2T89TP KAFUNDG FHFGEIO FMUBLIGK Y 100% Apte o
73008 AEEIEEQS FUNACED UGOFEMIF Y 236% b apte o
ATRIOTSG AGLICMLIM AFCMERHH CIOUGLHG ™ . [T e—— o
ABESTETA) BUBGGG BIOFPHFG IFRDaK 1 Z34% o apte o
4257161 MOUBERM ELEVBITO EHMEOAGE 1 sam 100% Parciakment apts (]
ITIORITS JUOGHIM KMOHHGIT FUADLLLI " am 0% Agte (]
YRATERSO DAHAGALC DUUEIOEE FOOCUG Y 236% hsapte o
956 USEQAHH] ANLDFD |GELAKDE 1 sam 100% Apte o
T2, BEAQBOEC DOCHMPEH) KOFEDLUF Y sam 100% Apte o
o DEIDIHUF KMOEUGL COGKAKME - sam I 1 vt L]
AT CHGOHHED FAIAMIK) LEKHCHIC » s3m 18 Parciakeont aptn ]
An5sag L EGHE 50 EFAGFOLL KOUMPEGU 'ty 234 o apte o
AETMED EMBLIOFGL CHLOIOKA LMLHF ABM Y Z36% hsapte o
2u936221 EEAGRMOS LUNDGDOC IFLIGELK 1 sIm Y45 Parciakment agte o
410974520 GOMLGAF EEDGAKAL KLIELMHL Y sam 100% Apte o
AT ECUMUBHE KOJGFFCK LEFIFFA - s 1% Parciakeent agtn ]
Y451E4061 EECLGI LFGLOLA BEBICIFG - s3m hENS Parciakeent atn ]

Eriraocié damatanciom ieletormacss | Cirga davabuacions | Feas scts rvabuscio | Fitas scta aesbuscis imerar ermatia | fommar |

Tancament de I’'IFA. (Teleformacio)

El tancament de I'lFA no es veura afectat per la incorporacio de les dades de teleformacio i
es fara de la mateixa manera que en la modalitat presencial.
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Model Arxiu CSV (Teleformacio)

Presentem un model grafic de I'arxiu CSV amb les dades que cal incorporar a cada casella.

Les cel-les blanques amb text negre correspon a les dades que surten directament al descarregar I'arxiu des de GIA. Les cel-les amb text en
vermell corresponent a les que cal informar manualment. Les cel-les grises és on cal incorporar les férmules per calcular les notes mitges per
activitats (A1, A2...A5), la mitja de UF i Modul i el sumatori d’activitats totals previstes i realitzades. Disposeu també d’una plantilla excel amb les

&

formules incorporades per facilitar la tasca.

{r-ijana de AVALLIMIO FANAL del MF ]

[Fitna de AVALUAGO_FINAL de |2 UF |

[Mtnade AVALUAGIO_GONVZ de ks UF del MF |
[Mejzns de AVALUAGIO_CONVI de ks UFdel MF

Minz AL.AS del MF

Suma del wyfmmats prevites 2 n'n.elld‘x%

me del totd d'activitats resitzmdes = nivel
d'acco

[Mitizna dek valors Al de ks UFdelMF |

Meinz ALLAS de |z UF

Lzdatzd'neide partpact 2 nivel d'20c® ha de s més gran o pual b data sz de lzhimnz en
el curs. Totes ksdares d'nide particpzcid 2 nivell MF o UFseran més grans o igusk 2 aquesta
data

Lzdatzd'nide parttpact hade s2r menor o guzl 2 b datz i de partepar,

Lz datz fide parttpach 2 nivel de curs, Totes les dates de fi de paticpeco = nivell de MFUF
znterions o iguas 2 aquesta data, Bn eloas que estigui nformat &l motie de bakz sutitzed
zquestz data com 2 daade baiz de [bmne enelows

Lz data de fi de participacid ha de =r mésgran o gualz b data d'nidl de participacic,

En &l czs destar nformat 2ls wabrs possbles estan d quadee MOTIUS_BAIXA (P

REFERENCIA  NIF DATA_ALTA CODI_SOC_NCODISOC_LA1 § A2 A3 A4 A5 MITIANA PRAVALUACIO Acio / Avahuarons possbes d quedie AVALLAOO MF |
1§/FOAR/413/002200 20201 | 05/16/2019 , = - ‘Avahuzcions posabes d quadre AVALUACIO_UF I
13/FOAP/413/00122222002)  08/10/2018 MFi213 3 £33 §00 53 B 15 Apte [Nowmble)
18/FOAP/413/001222222201 | 0B/10/2019 MF12133 | UF1882 s 800 50 7,40 5 5
18/FOAP/413/00422222222] | 08/10/2019 MF1213 3 UF1383 6,00 500 6,00 5,80 5 5| 08/ ; Lzdaa dinti de pattipx® 2 nivel de MFha de ser més gran o gud que b datad'niide
13/FOAR/413/00{ 22222222 10/2019 MF1212 2 | UF1884 500 500 5,00 5,00 5 5| 08/10/2019 20/10/2019 Apt pattipat imenor o igusl s B dsta de fide parttipact 2 nivel d'=ccid.
i /43 08710/ - r o o FE . Totes les UF que esstguin per sota del MPtndran unz data més gran o gud zladata dinid de
18/FOAP/413/00(222222221 | 0B/10/2019 MF1214 3 60 &0 567 6,00 15 15 08/10/2019 30/10/2019 Apte (Notabie) partipact del M
18/FOAP/413/00122222222] | 0B/10/2019 MF1214 3 UF1835 500 500 600 520 5 Apte Ladata dinici de partipact del MFha de =r menor o gud 2l data fide parttipach del M.
13/FOAF/413/00122222020)  08/10/2018 MF1214 3  UF1235 500 200 4 £,00 5 Apte 1 _ 1 _
18/FOAP/413/00122222020] | 0B/10/2019 MF1214 3  UF1887 700 500 7,00 6,80 5 Apte Ladzadefi deal Pa; ';I;I 3‘ a_n_':!" gba_ de ser n}ﬁﬁma_ 0 igud aladata de fi de participacd |
r - o e mes gran o igud 2 2 d'intide panttipa 2 nivel d'acdo

18/FOAP/413/001222222221 | 0B/10/2019 MF1215_3 833 78 833 7& 60 15 Apte (Suficient) Totes fes UF que extipuin per sota del MFtidkan una datamenor o iguala b datade fide
15/FOAP/413/00122222222]  08/10/2019 MF1215 3 | UF1838 7,0 &0 7,00 5 Apte pattpa del MR
15/FOAP/413/00422222202) | OB/10/2019 MF1215 3 UF1839 5,00 700 5,00 7.20 5 Apte Lzdata de fi de paticipacic del MFha de ser més gran o igual que |z data d'inidi de pattipx
15/FOAP/413/00122222222]  08/10/2018 MF12153  UF1890 900 85| 9,00 1000 600 8,50 5 Apte
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