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1. INTRODUCCIO

Aquest document dona indicacions i pretén ser una ajuda per a la sol-licitud de participacié a
la convocatoria FOAP 2020, d’accions de formacio professional per 'ocupacié adrecades
prioritariament a persones treballadores desocupades.

Atesa la data de publicacio i ateses raons d'interés public la RESOLUCIO TSF/2866/2020,
d'11 de novembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any 2020 de les subvencions per
a la realitzacio d'accions de formacio d'oferta en arees prioritaries adregades prioritariament
a persones treballadores desocupades que promou el Servei Public d'Ocupacié de
Catalunya (SOC - FOAP) (ref. BDNS 532925), aquesta convocatoria es gestiona amb tramit

d’'urgencia.

En cas de requeriment de documentacié I'entiat disposa de 5 dies naturaals per obrir la
notificacid i 5 dies habils per presentar-Ila.

Reviseu que la sol-licitud estigui completa abans de presentar-la al SOC, comproveu la
situacio d’estar al corrent de les obligacions tributaries i sequretat social, per a que pugui ser
admesa i que en les declaracions que aporteu adjuntes a la sol-licitud es pot llegir tot alld
que hi heu escrit un cop estiquin signades, per tal de poder fer correctament la valoracié de
I'expedient des del SOC .

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 l'especialitat formativa en GIA per indicar que
I'accio formativa inclou els moduls professionalitzadors d’un certificat de professionalitat, és
a dir, els moduls formatius que el composen excepte el modul de practiques.

CP Certificat de Professionalitat
FC o FCO Formacio Complementaria Obligatoria
DONO Demandant d’Ocupacié No Ocupat

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

MF  Modul Formatiu
ERTO Expedient de regulacio temporal d’'ocupacio

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

2 s o — Unié Europea
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gBID Plataforma informatica per a la gesti6 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
concessié de subvencions per a la realitzacié de programes de formacié professional per a
I'ocupacio adregades 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 '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.

Resolucié TSF/2866/2020, d'11 de novembre, per la qual s'obre la convocatoria per a l'any
2020 de les subvencions per a la realitzaci6 d'accions de formacié d'oferta en arees
prioritaries adregades prioritariament a persones treballadores desocupades que promou el
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC - FOAP) (ref. BDNS 532925)

2. DOCUMENTACIO DE SUPORT PER A LA GESTIO DE LES ACCIONS

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, modificacid i baixa del Registre
d’entitats de Formacié del SOC (Gener 2020)

» Web del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya:

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

o ldentificacio digital per accedir a GIA
https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/70 entitats i proveidors/infor
me-sobre-la-utilitzacio-de-GICAR-a-GIA.pdf

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

o Certificats de professionalitat

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

M Sewsraa B S L R e
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> Web d’'impresos 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 — qBID
https://www.empresaiformacio.org/sBid6

3. ACCIONS FORMATIVES

Les accions formatives que es poden sol-licitar sén les relacionades a I'annex 3 de la
Resolucio.

Aquesta convocatdria 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 formacié6 complementaria i el modul de practiques
professionals.

La modalitat d’imparticio és la presencial (que pot incloure aula virtual), teleformacié i/o mixta
segons determini la convocatoria.

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

El modul FCOS02 Prevencid de Riscos Laborals (30 hores) i el modul FCO003 d’insercid
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. En aquesta formacié complementaria hi podran participar tots els alumnes
intererssats sense necessitat d’haver participat en alguna acci6 de formacié
professionalitzadora.

Els programes formatius d’aquesta formacié complementaria transversal es visualitzaran
com a documents en el GIA o en el cataleg d’especialitats.

Per a la convocatoria FOAP 2020, les entitats poden sol-licitar accions de formacio
complementaria optativa de caracter transversal. Son les seguents:

v' FCO_SOCO01EXP Aprendre a aprendre (60 hores).

v FCO_SCOO02EXP Habilitats de comunicaci6 (30 hores).
v FCO_SOCO03EXP Xarxes socials (30 hores).
v FCO_SOCO04EXP Treball en Equip (30 hores).
v FCOO04 Foment i promocié del treball autonom (30 hores).
Generalitat ’g; o e Unié Europea
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v" FCOOO07 Formaci6é en Competencies personals per a l'ocupacio (36 hores).

v FCOOO08 Creaci6 i gesti6 de la Marca Personal i Xarxes Socials a la Recerca
d'Ocupacio (35 hores).

v HOTTO1 Accions basiques davant de la COVID-19 en Turisme i Hostaleria (55
hores).

v" FCOI02 Alfabetitzaci6 informatica: Informatica i Internet (25 hores).

L’'especialitat “Aprendre a aprendre” esta indicada per a les especialitats

professionalitzadores de nivell 1.

GUIA PER A LA GESTIO

4. COM FER LA SOL-LICITUD

La sol-licitud es tramita en dos passos:

1. Per tal de millorar la seguretat del sistema GIA properament caldra la identificacié digital
de totes les persones usuaries per accedir a I'aplicacio. A més de la identificacié amb el
certificat digital, també s’ha habilitat I' idCAT Mobil.

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

Hum. Sol-licitud

1SATCCA
1416/0156533

Podeu accedir a GIA a través de I'enllag de la 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. 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 (htips://web.gencat.cat/ca/tramits/): EACAT per a entitats locals o Canal
Empresa per a la resta.

4.1 Accés i gesti6 a GIA

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

https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/soc _new/home/login.php

Unié Europea
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G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCID

SUBVENCIONS
DEL SOC

Usuari Contrasenya
El GIA és I'eina web destinada a la presentacié de sol-licituds
als programes subvencionats del Servei d'Ocupacié de
Catalunya Entrar

Des d'aqui es pot obtenir la documentacié necessaria o bé Per accedir és necessari disposar d'usuari i contrasenya. En
p sol-licituds el iq cas de no disposar-ne, podeu sol+licitar I'accés mitjancant el
seguent enllag

Per a més detalls utilitzeu els seglents enllacos:

= Subvencions del SOC Sollicitud d'accés

Si heu oblidat la vostra contrasenya, si us plau contacteu amb el vostre
técnic de seguiment de referéncia

Servei d'Ocupacio Generalitat Unié Europea
de Catalunya de Catalunya [oms, sogial suropeu

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

A la pestanya de “Convocatories obertes” trieu la convocatoria FOAP 2020.

Inicialment, qualsevol entitat no pot accedir a totes les convocatories, 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”. El GIA us portara a la pagina
Sol-licitud de registre que haureu d’emplenar i clicar la convocatoria en qué estigueu
interessats a participar.

G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCION

SUBVENCIONS
DEL SoOC

Sol-licitud de registre

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

Nom delide Ia rep. legal  Primer cognem Segon cognom NIF/NE delde |a rep. legal  Adreca electranica
Entitat sol-licitant (Copiar lteralment etiqueta fiscal o declaracio censal) NIF de lentitat sol-licitant

Tipus finangament
Pliblic

Tipus dentitat
Ajuntament E|

Tipus via Nom via Nimero Nimero bis Bloc escala Planta Porta
Ampliacis

Telefon Fax Adreca electronica

Provincia Poblacio Codi postal
Selleccioni una provincia

Copiar la mateixa adreca a les notificacions

Adreca de notificacions

Tipus via Nom via Nimero Nimero bis Bloc escala Planta Porta
Ampliacio

Telefon Fax

Provincia Poblacio Codi postal
Selleccioni una provincia

Sollicito accés telemitic a la sol-licitud oberta pel Servei d'Ocupacit de Catalunya (SOC) js que compleixo els requisits com a entitat
beneficiaria d'acord amb la seglent convecatoria;

D Homologacié d'espais formatius per a especialtats d'ls general al fitxer del SPEE-INEM - [HEFE] — Homelogacié espais formatius per a
especialtats

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

D 30 Plus 2017 - CP - [30PLUS_CP] — 30 Plus 2017 - CP

I Fem Dcupacis per  Joves 2017 - [FOJ-2017] — Fem Ocupacié per a Joves 2017

["] Fem Ocupacis per a Joves 2017 - CP - [FOJ-2047-CP] — Fem Ocupacid per a Joves 2017 - CP

'_| 31 Nnwes Nnartunitate 2047 Farmacia a Mida - INOP17FMI - 3 | Nnwes Nnnrtunitate 2017 Farmacia a Mida

El sistema us enviara un codi d’accés (usuari + contrasenya) a I'adreca de correu electronic
informat a GIA.

A Generalitat ﬁ B - Uni6 Europea
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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).

A partir d’'aquest moment, empleneu la informacié corresponent a les “Accions
sol-licitades i dades econémiques”.

v' Les entitats que sol-licitin alguna especialitat per impartir en modalitat de teleformacio 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 autbnomes per impartir teleformacio
hauran de presentar juntament amb la sol-licitud la resolucié del registre corresponent
amb indicacié de centres/espais autoritzats i contactar amb gualificacio.soc@gencat.cat
per tal que us puguem informar de com procedir per tancar la gesti6 a GIA de la
sol-licitud.

En aquests casos concrets, si en els 2 dltims dies abans que finalitzi el termini de
sol-licitud encara no visualitzeu les accions amb l'opcié de teleformacié, feu el tramit a
I’OVT de presentar la sol-licitud, amb el codi de sol-licitud de GIA, amb I'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.

El codi de sol-licitud de GIA és el que haureu de transportar al formulari encara que no
s’hagi pogut tancar la sol-licitud

Un cop informades a GIA les especialitats caldra anar al portal i realitzar la sol-licitud
mitjancant el formulari de sol-licitud de la convocatoria on cal afegir el codi GIA i 'import.

Important: podeu verificar 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'adrecga. Si us
cal actualitzar o esmenar aquesta informacioé contacteu amb el vostre Servei de Verificacid
de programes de formacio.

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

INICT SUBVEMNCIONS EU\\-’GF.’\'U?IES LES TEVES DOCUMENTACI®
DEL 50C OBERTES SOL-LICITUDS

Accions sol-licitades

No hi ha acciens introduides en aguest moment. Utilitzeu el botd "Mova accid

Tornar Gravar prioritats Itineraris formatius MNova accio

1% s sreno SREEE R Uni6 Europea
S e | SEPE Sl Fons Social Europeu
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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 'adrega formativa,
hores i espai concret on es realitza I'accié, aquesta distribucid ha de ser coherent amb
'adrega principal informada al “Detall d’accié sol-licitada”, és a dir 'adreca principal és
aqguella on s’impartira el major nombre d’hores de I'accié.

Resum del programa de formacio rebuda a I'efecte de certificacio als alumnes

estar comprés entre 340 i 340 hores.

ertificat d'azsisténcia dels participants.

COMLO209_CEN - Organitzacié del transport i la distribucié

Unitats de competéncia Mbduls formatius Hores
Collaborar en loptimitzacit de la cadena

logiztica amb iz criteris establerts per Optimitzacié de la cadena logistica 30
lorganitzacio

Comunicar-se en anglés amb un nivell

Anglés profezsional per a logistica i

d'usuari independent en les relacions i .
tranzport internacional

activitats de logistica i transport internacional
Qrganitzar, gestionar i controlar la distribucié
capillar de mercaderies

Organitzar, gestionar i controlar les
operacions de trangport de llarga distancia

Distribucid capil-lar 70

Transport de llarga distancia g0

Total d'hores

lMéduls obligatoris

Mbduls formatius Hores

Total d'hores obligatbries

Tornar Desar Distribucié maduls formatius per aules

Si es preveu realitzar els moduls en diferents espais formatius, cal informar-ho en aquest
apartat, en cas contrari en la gestié de cursos no es podran gestionar els canvis d’aula en el
mateix centre.

Itineraris formatius

L’itinerari formatiu del certificat de professionalitat o de formacié a mida, es composa de
varies accions formatives vinculades que formen un itinerari formatiu per un mateix grup
d’alumnes.

Per configurar un itinerari formatiu compost per varies accions formatives, caldra seleccionar
el certificat de professionalitat al que li volem vincular les altres accions i amb el bot6 de
doble fletxa passar les accions a vincular a la banda dreta i guardar.

[ Generata & = Uni6 Eurapes
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I I SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
il DEL S0C OBERTES SOL-LICITUDS ' DOCUMENTACIO ‘
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 llistat desplegable i després cliqueu sobre el botd "Mou itinerari formatiu”. Per tal deditar-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/FOAP/413/0149085/002 [ADGD0108_2018_FCO] Formacid 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

-
SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
- LA I DEL 50C OBERTES SOL-LICITUDS ' DOCUNENTACID ‘

Itinerari formatiu - Nou registre

Accions sense itinerari formatiu Accions de litinerari formatiu

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

- I SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
Lh DEL S0C OBERTES SOL-LICITUDS ' DOCUMENTAGI -

Itinerari formatiu - Nou registre

Accions sense itinerari formatiu Accions de Iitinerari formatiu

005 - [ELEE0109_CEN] Muntalge | manteniment dinslal-lacions eléctrigt
008 - [ELEED109_2018_FCO] Formacié Complementaria
010 - [ELEE0109_MP0183] Madul de practiques professionals no laboral

Tornar ‘Guardar

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 dona 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.

AN Generalitat & mesona, Unio Europea
W ge Catalunya ge"mmm SEﬂ Fons Social Europeu
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Es molt important a I'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, I'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 tensio

Unitats de

- Méoduls formatius Unitats formatives Hores
competéncia

Muntar | mantenir

instatlacions

Installacions elécirques en

Muntatge dinstatiacions
edificis d'habitatges slect

< denllag en edificis 80
2rsal

Huntatgs | manteniment
installacions eiectriguss de
D paica tens icis

iscos laborals |
el

[] muntatge | manteniment 30
dinstallacions eléctrigues
{UF transversal
Huntar i mantenic
Installacions eléciriques en Muntatge | manteniment
sdificis d'oficines, comercos i [ g'instal lacions skctrigues 50
i indistries dinterior
duna o diverses
indistries
Elaboracié dela
documentacis técnica segons
[] &l REBT per a la installacis de 50

Pre. de riscos laborale |

eve
mediambientals en el
[] muntatge | manteniment 30

d'instal lacions

iaklacions
nllag en edificis 60
ersal

Muntar i mantenir

instaklacions Installacions elkcirques [ Mot reparsce

dautomatismes eléctrics

a en iins
lentorn d'habitatges i d'automatismes
pefifa inddstra

En el moment de fer les avaluacions, el GIA comptara les assisténcies 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
accions conduents a CP i informar la prioritat de les accions. Finalment es podra “Tancar i
presentar al SOC”.

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 sollicitud de la
convocatoria” que us ha generat el GIA, en format “PDF”, per després informar del codi
d’expedient GIA i de l'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.
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CONSIDERACIONS A TENIR EN COMPTE EN LA TRAMITACIO DEL FORMULARI

v' Ellla representant legal de I'entitat que signi la sol-licitud ha de constar en GIA amb
aqguest carrec, en cas contrari cal actualitzar aguesta informacio a GIA.

v' El PDF descarregat I'heu d’obrir amb el Adobe Reader de versi6 igual o superior a la 9.1
que us permeti signar digitalment.

v' Agquestes convocatories es tramiten telematicament 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’'informacié 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 5MB. 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

‘Generalitat de Catalunya
B o oo

Seu electronica Tramits Generalitat Actualitat Contacte

> > Cercador de tramits o o@e
B Cercador de tramits

Quin tramit esteu cercant?

Podeu cercar per “Temes”. “Treball” i després cerqueu a “Formacid” 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.

1% s sreno SREEE R Uni6 Europea
S e | SEPE Sl Fons Social Europeu

SonvE PR L'FSE inverteix en el teu futur

DOCUPACIO ESTATAL



https://web.gencat.cat/ca/tramits

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

SOC

Guia per a la sol-licitud de la convocatoria FOAP 2020

Novembre 2020. Versi6 1:0

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

Inici > Tramits i formularis > Tramits

3 de tramits Sol-licitud de sub i6 Programa F io amb Comp is de C:

Serveis de tramitacio

Actualitat

Formularis el formulari acusament
de rebuda

Pas 1. Descarregar el formulari

° el formulari de sol-licitud (sense identificacié digital) (%

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

Tornar

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

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.

- 51 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 V1A OBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Catdleg de tramits  Els meus framits  Fines re

Inici = Tramits

Cataleg de tramits

¥ Que és?

“0 Que és?

Nova versié de tramits entre administracions.
Anquestaversio @ 'objectiu de millorar 'accés als tramits i I'operativa de tramitar.

Els principals canvis sdn:

1. Facilitar 'exploracid | 1a cerca pertot el catileg de tramits exstants.

s

R < s

EACAT>< INICI  VIA OBERTA TRAMITS

Cataleg de tramits ~ Els my

w Prestadors

Inici > Tramits > Catéleg > SOC - Formacié amb compromis de contractacié 2018 > Sol licitud de subvencié
~
* Departaments de la Generalitat v

Sollicitud de subvencio

En resum

Sol'licitud de subvencio

Veure documentacio

Pas 3. Descarregar el formulari de sol-licitud de la convocatoria corresponent

Per descarregar el formulari clicar a “sollicitud de subvencié” i “Tramita” (atencié es

visualitza en color molt clar)
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Omplir les dades del formulari de sol-licitud i annexar la documentacié adjunta que
correspongui segons convocatoria.

Guia per a la sol-licitud de la convocatoria FOAP 2020

Novembre 2020. Versié 1:0

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

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

Dades d'identificacio de la persona juridica

Rab social

Tipus de document d'identificacié Numero d'identificacio

I o | I

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 seglents indicacions en relacié als seglients camps:

Telefon fix i telefon 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 I'activitat: cal informar el nom de la convocatoria (FOAP 2020).

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

Import _sol-licitat: Cal informar I'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 relaci6 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.

En cas que un annex sigui obligatori el quadre d’adjuncié es visualitza en vermell.
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Sol-licitud de subvencié Programa Formacié amb Compromis de Contractacio

Documentacié annexa

Adjunteu els segiients documents:

23 informe motivat del projecte formatiu (G 146NFO-207) obligatori { Adjunta ) Elimina ) Veure

[[] Membria dactivitat de I'empresa (G146NFO-362) en cas empreses denova  opcional [Mjunta) [ Elimina)[\' Veure )
creacio

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

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

Reviseu la informacio introduida, accepteu les condicions i valideu el formulari abans de

signar-lo. Un cop validat, aquest quedara bloquejat. Podem desbloquejar-lo amb el bot6
“Desbloquejar”.

Nota: La validacié no té en compte alguns aspectes de coheréncia interna. Aixo afecta
especialment a aquells camps que s6n opcionals perqué no sempre son obligatoris. Per
exemple, hi ha camps (o0 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 certificacid classificada per lAgéncia Catalana
de Certificacid. Consulteu 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.

N
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[ v
Per tramitar la sol-licitud heu de:
1) Signar el docum
I I I e deberk
emptear o suya paa shrsics.
2) Tomnar al tramit
[—
. I Gxaminar,
D Signatura
[—
n Atencié. nomé [ ficacio classificada per I'Agéncia Catalana
de Certificacio. Corj
F No s'admet la s
Si vol signar an br XI. Consulteu com realitzar-ho.
2 ~
I I I Cancelar suris r—

Pas 6. Enviar

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

Edolieacs O« @ © | @ Timas. Cane Empresa Ge.. >

- $i 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'eu de modificar un cop validat, o 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 i 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 I'acusament de rebuda, en forma de PDF signat
digitalment, equivalent a un registre.
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Edegs 0~ B & [ @ Teaenins. CanslEropress, G

Qué voleu fer?

Tramits

Cerca per nom

Cerca per temes

Cerca guiada de tramits
Serveis de tramitacié
Actualitat
Taxes

Formularis

S

o

Serveis per temes Sectors d'activitat Tramits i formularis

Tramitacié en linia

Sol-licitud de subvencié Programa Formacié amb Compromis de Contractacié

Pas 1.
Descarregar
el formulari

Pas 2. Emplenar,
validar i desar

®

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

-Us que hem rebut 12 vostra sol-licitud,

Codi del tramit (ID): BPTIP14MS
Himero de registre: 9015 - 12563 / 2018
Data de registre: 16/10/2018 12:22:06

® Descarrequen 'acusament de rebuda ()

Guia per a la sol-licitud de la convocatoria FOAP 2020

Novembre 2020. Versi6 1:0

La meva carpeta

Tornar

Pas 3. Enviar a
tramitar i
acusament

de rebuda

Recordeu que a "La meva carpeta” trobareu actualitzada tota la informacia sobre els vostres tramits i gestions.

B ;b el codi del tramit podeu consultar-ne Festat i, si escau, consultar i atendre requeriments de documentacié o de pagament de taxes.

Consulteu les recomanacions de segquretat.

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

la convocatoria:

(Imatge de FOAP 2019)

EACAT>< INICI VIA OBERTA

TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Els meus tramits

Cataleg de tramits

Finestreta de registre

FOAP

» Prestadors

» Etiquetes

Inici > Tramits > Cataleg > Cerca

Resultats de la cerca: FOAP

6 serveis

» SOC - Formacio d'oferta en arees prioritaries (FOAP-2018)
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya
Tramits disponibles pel meu ens | Informacié del servei

» SOC - Formacid persones en situacio d'atur (FOAP 2019)
Servei Pablic d'Ocupacié de Catalunya

Tramits disponibles pel meu ens | Informacié del servei

Entrant a la convocatoria podreu descarregar el formulari per omplir, signar.
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Un cop signat, cliqueu a “Finestreta de registre” per pujar el formulari signat al sistema.

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMI

Inici = Tramits > Tramit de documents

Tramit de documents

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

Nota per als enviaments a la "finestreta de registre":
+ El ntimero maxim de documents adjunts 6s de 10, amb pes méxim per arxiu de 10 MB. (SENSE incloure el formulari PDF presentat)

EXCEPCIO en el Servel d'Intercanvi de registres amb no (SIR):

* EI'namero méxim de documents (inclos el formulari PDF presentat), 6s de &
+ El pas maxim per arxiu és de 10MB, tots als arxius en conjunt no poden superar els 15MB.
* Les extensions admeses son: jpg, jpeg, .odi, .odp, .ods, .odg, docx, xlsx, .pptx, .pdf, png, .rtf, .svg, Aiff, txt, xsig, xml

Documentacié a presentar

Tramit a presentart | Mavega. |

Documentacié annexa'  Annexa un altre document

Opcional

1 Aquesta oficina virtual només admet I presentacid descits, sol licituds | comunicacions en forma de documents electrdnics
In documentaclt complomentil ol matolx o o documant serd rebutjat |

imats que whagin definit, Qu

Tramita

| pujar el formulari signat

¢ - CIETT———— o-acle

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits  Els s framits  Finesr

inicl > Tramits > Tramit de documents

Tramit de documents

Us trobeu a I'oficina virtual de presentacio de documentaci6 associada als serveis de tramitacio entre administracions encabits a EACAT. Aquesta oficina adrega la
documentacié presentada al registre electronic de l'organisme destinatari i retorna el corresponent justificant.

Documentacio a presentar

Tramit a presentar! Navega...

w“"‘é‘p’:ﬁ Annexa un altre document

n forma de documents electronics normalitzal

s, procediments i tram

establerts i que esbiguin signats mifiangant el sistema de signatura

butjat i 5 consider

associada al mateix en els formats que

Tramita

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

i)

Voleu crear un nou tramit de Sol-licitud de subvencié del servei SOC - Formacié persones en situacié d'atur (FOAP 2019)?
Tramitar

@ Tramit presentat correctament
Tramit
Sol-licitud de subvencid
Destinatari
Servei Public d’Ocupacio de Catalunya
Referéncia
0OCU058S0LC

Rebut dels registres electronics
Descarrega

Presenteu un altre tramit

REQUERIMENTS

El Servei de Formacio Professional per a la Insercié Laboral, en el procés de revisio 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 mitjangant les mateixes
plataformes utilitzades en tramitar la sol-licitud.

Recordeu que pel tramit d’urgéncia teniu com a maxim 5 dies naturals per obrir la
notificacio i 5 dies habils per aportar la documentacié requerida.

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

Actualitat

H Notificacions electroniques

Accés a les notificacions
electroniques

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

Com s'accepta o es rebutja una Qué 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 “Aportacié 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 documentacid, s’ha de descarregar de nou el PDF d'Aportacié de
documentacioé del tramit de resposta.
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Aportacié de documents per a la subvencio

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

Resposta Requeriment
Acceptacid
Reformulacid

Desistiment

Al -legacions
Renincies

Document justificatiu
Execucid

Jaltres

 fa referéncia la do|
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Les entitats privades per aportar documentacié cal anar a “Tramits i formularis” i cercar
“Aportacié de documentacié” de la convocatodria de la qué s’ha presentat la sol-licitud.

Inici > Trimits | formulari

uali
Pas 1.
Taxes
Descureper

Formularis el formulari

Pas 1. Descarregar el formulari

a g el formulari de sol-licit

Aportacio de documentacio Programa Formacio amb Compromis de Contractacio

Pas 2. Emplenar,
wvalidar i desar

d (sense identificacié digital) (=)

Tornar

Pas 3. Enviar a
tramitar i
acusament

de rebuda

B Per emplenar correctament el formulari heu de disposar del programari Adobe Reader (versié 9.1 o superior) &
Consultey les condicions técniques necessaries,
Consultey les recomanacions de seguretat, &

Pas 2. Emplenar, validar i desar el formulari

Descarregar el formulari, on es fara constar el codi d’expedient i s’adjuntara la documentacio
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 subvenci6

N =
W, [

presentada.
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Calaleg de tramils  Els meus tramits  Finestreta de registre  Pendents de confirmar SIR

nici > Tramits > Els meus tramits

Rebuts Enviats Par signar Esborranys Mal finalitzats

Obre filtre K

Exportar resultats en CSV 1-26de 764 1 2 3 4 5 SegUent» Ultimax
Servei Tramit Destinatari Nomero expedient Registre de sortida  Data tramitacio »

SOC - Formacié amb comproms de contractacié 2018 (1) Sol licrtud de subvencio Servei Public d'Ocupacié de Catalunya SOCO038/18/00003  S/000258-2018 15/10:2018 15.58

SOC - Formacié amb compromis de contractacié 2018 (1) Sol-licitud de subvencis Servel Pdblic ' Ocupacid de Catalunya SOCOIBNBIO0002  SI00D257-2018 16/10/2018 1358

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

Per descarregar el formulari cal clicar a “+ Mostra” i es podra descarregar el formulari.

Expedient:  SOC038/18/00003
Ens: Servei Pablic d'Ocupacié de Catalunya | Expedient. SOC038/18/00003
Estat 15/10/2018 16:00:01: Estat: En itacié. C i:El vostre nimero ient és el SOC038/18/00003

= Sol licitud de subvencié 15/10/2018 15:58
Registre entrada: 9015/12516/2018

Registre sortida:$/000258-2018
+| Mostra

Us heu baixat un tramit, heu omplert i ja esta signat? Doncs, presenteu-lo aqui

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.

nici > Tramits > Tramit de documents

Tramit de documents

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

2
@ Tramit presentat correctament
Tramit
Aportacié de documentacic
Destinatari
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya
Referéncia
OCUO45APOR
[~

Rebut dels registres electronics
Descarrega

Presenteu un alire tramit
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5. NOTIFICACIO DE LES RESOLUCIONS

El Servei Public d’'Ocupacio de Catalunya natificara la resolucié mitjancat la seva publicacié
al Tauler electronic de ’Administracio de la Generalitat de Catalunya (e-TAULER), sens
perjudici que es puguin utilitzar addicionalment altres mitjans electronics.

La publicacié al Tauler electronic substitueix la notificacié 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
del 31 de desembre de I'any de 2020 per tal que es consideri iniciat el conjunt d’actuacions
corresponent a la subvencié. Les accions formatives s’han d’'impartir en el termini d’execucio
gue indica cada convocatoria.
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