ANNEX 6: Manual GIA Liniade subvencié TP

L’aplicacié GIA és I'eina de gesti6 de les accions formatives de I'Actuacié de Capacitaci6 i
aprenentatge que es realitzen el marc de la linia de subvencio TP.

Per accedir a la gesti6 d'accions de GIA com a client és necessari disposar d'un usuari que tingui
habilitades les funcions per a la gestio d'accions. L'adreca d'accés a GIA és la seglient:

https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/soc_new/home/login.php

A I'accedir a GIA, es mostrara una pantalla on cal indicar l'usuari i clau d'accés per entrar:
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La linia de subvencié MUTP es gestionara pel “Nou modul de GIA per a la gestié d'accions
formatives”, per aixd un cop s’hagi accedit a laplicaci6 cal anar a la pestanya
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Un cop dins de I'aplicacio, cal anar a la pestanya Convocatories obertes i seleccionar la
convocatoria Subvencions per a mesures urgents d'ocupacié pel tancament perimetral a

conseqiiéncia de la COVID-19 (MUTP 2021) d’acord amb les accions formatives que consten
a la corresponent resoluci6 d’'atorgament.

1. REVISIO DE LES DADES DE L’ENTITAT SOL-LICITANT

La primera vegada que s’accedeixi a I'aplicacié, en cadascuna de les convocatories, I'entitat de
formaci6 ha de revisar les Dades de I'entitat sol-licitant i que la informacié que hi apareix sigui
la correcta, ja que aquesta és la que vincula a la resta de documents. Per a fer-ho, heu de clicar
la opcié Presentar sol-licitud en la pantalla que apareix en accedir a la convocatoria.

A continuacio, cal clicar a Dades de I'entitat sol-licitant. En aquesta pantalla només hi ha un
camp editable “ldentificacié de I'expedient”: és en aquest camp on s’ha de fer constar el
numero d'expedient que consta en la corresponent resolucié d’atorgament del projecte (té el
format SOC013/19/000xx).

AR Generalitat de Catalunya UNIO EUROPEA m
Wll¥ Servei d’'Ocupacié de Catalunya Fons Social Europeu

Dades de I'entitat sol-licitant

Representant legal

Entitat sol-licitant Nimero de cens CIF

670 ———

Telefon Fax Adreca electrénica

Domicili social

Poblacio Codi postal Provincia

Tipus entitat
Ajuntament

Identificador de l'expedient segons |a resolucid d'atorgament de Ia subvencid (Exemple: 201 3/PANP/SPO/00)

Tornar Desar

En el suposit que les dades que hi consten no siguin correctes o hi hagi un canvi de representant
legal, caldra contactar amb les persones de referéncia del Servei de Verificacié de Programes
d’'Ocupacié o dels Serveis Territorials corresponents per tal de comunicar aquesta modificacio.

2. ALTA DE SOL-LICITUDS DE LES ACCIONS FORMATIVES

Des de la pestanya Les teves sol-licituds, heu de clicar la opcié Accions sol-licitades i dades
economiques, per tal d'accedir a una nova pantalla en la que haureu de clicar Nova accié, per
a procedir a I'alta de sol-licituds.

Només apareixen les especialitats que té autoritzades I'entitat de formacio i, en tot cas,
I'especialitat seleccionada ha de coincidir amb la que consta a la resolucié d’atorgament. En el
suposit que la que I'accié formativa atorgada sigui una combinacié de més d'una especialitat de
CP, dins de la mateixa sol-licitud caldra informar en GIA una acci6é per a cadascuna de les
especialitats.

En el moment de donar d’alta I'accié, haureu d’emplenar tots els camps que apareixen al Detall
de I'accio sol-licitada:


https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/soc_new/admin/edicio_convocatories_2.php?accio=upd&codi_convocatoria=571
https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/soc_new/admin/edicio_convocatories_2.php?accio=upd&codi_convocatoria=571
https://tais.intranet.gencat.cat/tais/AppJava/expedients/73825

- especialitat,

- les dates d'inici i fi,

- responsable del curs,

- sies realitzen proves de seleccio o no,
- ielnombre de participants.

Quan s’hagi emplenat les dades de I'especialitat i de I'adreca del lloc on es dura a terme, cal
clicar I'opcié Definir temari i seleccionar les unitats formatives que corresponen a tots els moduls
formatius (en el cas d’'un CP sencer) o les corresponents al/s modul/s formatiu/s que han estat
aprovats.

En aquesta mateixa pantalla, caldra informar la Distribucié dels moduls formatius per aules
corresponent a la durada de cadascun dels moduls formatius informats, aixi com els espais
homologats que s'utilitzaran.

El nombre d’hores i el modul econdmic es traslladara automaticament a la pagina Detall de
'accié sol-licitada. Aguest modul economic no té repercussid ja que sén d’'aplicacié
aquells que hi consten alaresolucié d’atorgament.

Abans de procedir a I'enviament de la sol-licitud, s’haura de vincular I'accié informada a un
Itinerari formatiu que coincideix amb I'especialitat informada.

Accions sol-licitades

La segiient llista mostra les accions compreses en la present sol-licitud. Utilitzeu el botd "Nova accié” per tal d'afegir i polseu sobre 'accié per

editar-la.
Referéncia Nom de I'accid Municipi Cost total Sol-licitat Esp.homol.
19/APP 2019-CP/481/0158853/001 [ADGD0210_CEN] Creacio i gestio de microempreses S 96,00 96,00 Si E ]
TOTAL 96,00 96,00
Tornar Itineraris formatius ~ Nova accié
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Cal recordar sempre clicar Desar.

3. TANCAMENT DE LA SOL-LICITUD ELECTRONICA

Quan les dades de les accions estiguin emplenades i desades i s’hagin seguit tots els passos
indicats, cal enviar la sol-licitud electronica al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya.

Per tancar la sol-licitud i enviar-la definitivament cal clicar el boté Tancar i Presentar al SOC,
que es troba a la part inferior de la pantalla de la Sol-licitud electronica de subvencié.

I Abans de tancar lasol-licitud es recomanarevisar bé les dades introduides, especialment
el nombre d'hores i I'especialitat, ja que durant la gesti6, aguesta i les altres dades
introduides durant la sol:-licitud de I'accié, no es podran modificar.




Sollicitud electrdnica de subvencit ot THARE 2019.CPHATANSIST

Confirmacié d'enviament de sol-licitud al S0C
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Un cop confirmat I'enviament de la sol-licitud s’ha d’enviar un email a la bustia electronica:
mutp.soc@gencat.cat indicant:

- el codi de la sol-licitud i convocatoria (p.ex. 19/MUTP 2019-CP/481/0158853)
- iladata d’enviament,

per tal que I'area gestora procedeixi a la seva comprovacio i validacié.

4. GESTIO DE LES ACCIONS

4.1. Tipus de convocatories:
a. Convocatoria APP-CP

Sequir el procediment previst al Manual d'usuari “GIA — Nou modul de gestié de les
accions formatives (Centres) Versio: 1.0

En aquesta convocatoria esta prevista una fase de “Pre-gestié” on es procedira a la
validacio prévia dels formadors d’'una acci6é formativa de CP per part de 'ANPOIS.

e Pregestio:
La persona usuaria de I'entitat de formacié ha de comunicar les dades principals de I'accié
imprescindibles per realitzar la peticio d'autoritzacié del formador i poder comencar l'accio:
» Indicar la data d'inici real de l'accio.
» Informar els/les formadors/es que participaran a I'accio i els moduls que impartiran.
» Adjuntar la documentacié requerida:

v' Asseguranca d’accidents i, si escau, de responsabilitat civil (ftambé presentada
per EACAT).

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

Sol-licitar I'autoritzacio d’inici i validacié de la persona formadora

Quan l'usuari de I'entitat de formacié consideri que les dades introduides de la Pregestio
son definitives, haura de formalitzar la peticié d’autoritzacidé mitjancant el botd Peticié
d’autoritzaci6 per comencar l'acci6.

Un cop hagi realitzat la peticio I'entitat promotora o I'entitat de formacié haura d’enviar un
email a I'’Area de Nous Projectes d'Ocupacié i Innovacié Social mutp.soc@gencat.cat
indicant;

- Nom entitat promotora i nimero d’expedient que consta a la resoluci6 d’atorgament.

- Dades de la persona de contacte de I'entitat promotora: Nom, teléfon i email.

- Dades de I'entitat de formacio: Nom i NIF.

- Dades de la persona de contacte de I'entitat de formacié: Nom, teléfon i email.

- Nomero de referencia de l'acci6 formativa de CP (exemple: 19/APP 2019-
CP/481/0158807/001).

Una vegada formalitzada la peticié, ja no es podra canviar cap dada i quedara a I'espera de
I'avaluacié per part del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

En cas que la peticié sigui denegada, a I'accedir a aquesta pantalla I'entitat podra coneixer
el motiu de la denegacié mitjancant un quadre de text situada en la part inferior de la pantalla
anterior.

Els mitjans i la relaci6 de documentacié corresponents a CP que cal presentar al SOC, es

detallen en la Guia de prescripcions técniques del programa TP (Fase d'execucio-actuacio
de capacitacio i aprenentatge).

4.2. Informar assisténcia dels/de les alumnes

La informacié de l'assisténcia dels/de les alumnes de les accions formatives del la linia de
subvencioé TP té algunes diferéncies respecte al que s’explica a I'apartat 6.4.1 al manual SOC-
GIA-Manual d'Introduccié a GIA (Centres) v1.0.

La informaci6 de l'assisténcia es registra a la pestanya "Assisténcia d'alumnes".

Llistat d'assisténcies dels alumnes a l'accid
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A la linia de subvenci6 TP no es contempla en la seva normativa reguladora les faltes
d’assisténcia justificades, per tant, no computaran com a hores assistides i no seran
subvencionables.

Per tant, els apartats 6.4.1.3. i 6.4.1.4 del manual SOC-GIA-Manual d'Introduccié a GIA
(Centres) v1.0. relatius a com informar les faltes d’assisténcia justificades no sén d’aplicacié en
aguesta convocatoria, pel que fa a la resta de procediments s’haura de procedir tal i com es
descriu a 'esmentat manual.

ATENCIO:

o0 GIA permet informar I'assisténcia sempre i quan es realitzi dins del termini de temps que
estableix la convocatoria. En cas contrari el sistema avisaria de la caducitat d’aquest
termini, llavors caldra demanar autoritzacio al vostre técnic de referencia.

o Draquells alumnes que constin com a exempts de realitzar alguna competéncia, no es
podra informar la seva assistencia en aquelles sessions on s'imparteixin aquestes
competencies.

0 GIA permet canviar l'assisténcia sempre i quan estigui dins del termini de temps que
estableix la convocatoria. Es poden indicar nous assistents, tal com s'ha explicat a
I'apartat anterior, 0 es pot esborrar assisténcies ja informades per alguns alumnes.

Per a les practiqgues associades al Certificat de professionalitat no hi haura cap intercanvi
d’'informacié amb I'aplicacié gBID, la documentacio relativa a la gestié del modul de practiques
esta relacionada a la Guia de prescripcions técniques del Programa TP.

4.3. Gesti6 de les incidéncies aplicacio GIA

Atés que la convocatoria 2019 del Programa APP és una experiéncia pilot sera I’Area de Nous
Projectes ‘Ocupacio6 i Innovacio Social que doni suport i assessorament a les incidéncies en la
gestio de les accions formatives en GIA.

En aquest sentit, les entitats hauran d’enviar un correu a la bustia app.soc@gencat.cat explicant
la incidéncia de queé es tracta, indicant el codi de la sol-licitud o de I'acci6 formativa corresponent
i el nom i telefon de la persona de contacte.
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