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1. Introduccié

Aquesta guia és d’aplicacié per a tots els programes de formacio professional per a I'ocupacio
adrecats prioritariament a persones treballadores desocupades promoguts pel Servei de Formacié
Professional per a la Insercié Laboral, excepte que la normativa especifica assenyali el contrari,
des de la data de publicacid i fins que no se’n publiqui una de nova.

Tots els programes que apareixen a la guia s6n subvencionats pel SOC i el seu financament prové
dels fons que es detallen a continuacioé:
= ADA: Fons del Mecanisme de Recuperacié i Resiliéncia (MRR).
= FI (CP): Fons de la Conferéncia Sectorial del Sistema de Qualificacions i Formaci6 Professional
per a I'Ocupacio.
= FI(No CP): Fons de la Conferéncia Sectorial d'Ocupacioé i Assumptes Laborals.
= FOAP: Fons de la Conferéncia Sectorial del Sistema de Qualificacions i Formacié Professional
per a 'Ocupacio.
= MES TALENT CAT: Fons REACT-EU.

El document dona indicacions per la sol-licitud, la gestio i justificacié de les accions dels programes.
La norma s’estableix a les bases reguladores i a cada una de les convocatories.

La majoria dels aspectes son comuns a totes les convocatories, perd cada una d’elles compta amb
alguns elements diferencials que requereixen d’un detall especific que trobareu als annex especifics
per a cada convocatoria.

1.1. Abreviatures

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

CEN Es el sufix que s’afegeix al codi de I'especialitat formativa en GIA per indicar
gue l'accié formativa inclou els moduls amb continguts teodric-practics
(professionalitzadors) d’un certificat de professionalitat, és 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’ocupacié

FC o FCO Formacié complementaria obligatoria

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

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 el 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 concessio de

subvencions per a la realitzaci6 de programes de formacié professional per a I'ocupacié 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
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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 i 'Ordre EMT/195/2021 que millora el programa Forma i Insereix pel que fa al perfil de les
persones participants i per ampliar la participacio dels centres de formacio aixi com I'adaptacié per a
que tots els programes que s’hi regulen puguin obtenir finangament de qualsevol dels nous fons que
s’aprovin destinats a formacio professional sigui quina sigui la seva procedéncia.

Resolucié 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 I'ocupacio.

2. Documentaci6 de suport per ala gestié de les accions

Es pot consultar informacié addicional en:

Aplicacio GIA, pestanya Documentacio:

=  GIA - Manual d'Introduccié a GIA (Centres) (setembre 2019)

= Guia informativa del procediment d’alta, modificacio i baixa del Registre d’entitats de formacio
del SOC (octubre 2020)

= Guia informativa del cataleg d’especialitats del SOC (gener 2020)

= Guia proves d’accés i annexos (gener 2019)

= Models de proves d’accés a CP de competéncia lingtistica nivells 2 i 3 (gener 2019)

» Models de proves d’accés a CP de competéncies matematica, TIC i ampliacions (mar¢ 2019)

=  Guia d'avaluacié dels aprenentatges en certificats de professionalitat adaptada a la
teleformacio i a les novetats normatives

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

=  Esborrany facilitat per la Cambra de Comer¢ del Manual del tutor d'empresa a gBID.

Web del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya:
=  Entitats i proveidors
=  Subvencions | programes de Formacioé Professional per a I'Ocupacio
= Identificacio digital per accedir a GIA
= Cercador especialitats formatives
= Certificats de professionalitat
=  Marc europeu comu de referéncia per a les llengiies
= Beques i ajuts en I'ambit de la formacio
Web de formularis i documents del Departament d’Empresa i Treball
Web del Servicio de Empleo Publico Estatal (SEPE)
Plataforma per a la gesti6 de les practiques professionals — qBID

3. Accions formatives

Les accions formatives que es poden sol-licitar sén les que determina cada convocatoria. Consulteu
I'annex amb els detalls especifics per a cada convocatoria.

En Certificats de Professionalitat cal parar especial atencié en la definicié del temari, sobretot si conté
unitats formatives transversals.

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

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 una persona 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/a no podra ser avaluat/ada ja
gue no complira el requisit d’haver assistit al 75% d’hores.
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Exemple de temari amb UF transversals:
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En el moment de fer les avaluacions, el GIA comptara les assisténcies i resultats de I'alumnat en les
UF transversals realment cursades, i aplicara la mateixa informacio a tots els MF on s’inclouen
aquestes UF. Aixi, malgrat que en un MF no s’hagi programat la UF transversal, GIA podra emetre
les actes d’avaluacié i els certificats d’aprofitament tenint en compte que el MF inclou també la UF
transversal, realitzada en un altre MF.

Les modalitats d’'imparticié son la presencial (que pot incloure aula virtual), la teleformaci6 i la mixta,
segons determini la convocatoria i el programa formatiu de cada especialitat, i d'acord amb les
instruccions que en cada moment es determinin des del SOC.
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GUIA PER A LA GESTIO

4, Com fer la sol-licitud

Guia per a la gesti6 i justificacié d’accions de
formacio professional per a I'ocupacié (FPO)
version 4 maig 2023

La sol-licitud es tramita en dos aplicatius de forma consecutiva:

1) Gesti6 Integrada d'accions (GIA)

Podeu accedir per la pagina web GIA o a
través de la pagina Eines i recursos per a
les entitats de la web del SOC. Per
accedir-hi cal la identificacié digital de
totes les persones usuaries. A part de la
identificaci6 amb el certificat digital,
també s’ha habilitat 'idCAT Mobil.

Actualment GIA disposa de 3 perfils
d’accés:

- la persona representant legal amb
capacitat per crear perfils d’accés i
de signatura; per poder gestionar,
també haura d’estar donat d’alta
amb el perfil de gestor o gestora

- el personal gestor amb accés a
totes les funcions, sense capacitat
de signatura

- la persona técnica, amb accés
Gnicament a la gesti6 de les
convocatories que li  siguin
assignades.

Les entitats han d’informar les baixes
d'usuaris a GIA quan finalitzi la seva
relacio professional per tal que no puguin
accedir a 'aplicatiu un cop ja no tinguin
relacio laboral amb el centre.

Un cop s’ha accedit a I'aplicatiu, cal
sol-licitar les accions formatives. Es
genera un codi de sol-licitud amb l'import
que s’ha calculat a GIA.

Per a dubtes, hi ha disponible el Manual
d’introducciéo a GIA per a entitats i el
Manual d'usuaris GIA a la pestanya
Documentacio.

2) Oficina Virtual de Tramits (OVT)

Cal presentar el formulari de sol-licitud
telematicament a través de [I'Oficina
Virtual de Tramits de la Generalitat de
Catalunya mitjancant el tramit
corresponent a la convocatoria. En
aguest formulari s’haura d’incloure el codi
gue ha retornat GIA.

- EACAT: per entitats locals
(corporacions  locals, consorcis
locals i altres ens)

- Canal Empresa: per entitats
privades, Universitats, fundacions i
ESALs.
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Mostrar documents de la categoria: | Totes v

Categoria ~Titol Descripcio Tipus doc. Descarregar

Gesti Annex de la Guia Annex de la Guia per a la gestié i justificaci6 d'accions de formacid professional  Informatiu
per a locupaci6 (FPO) Amb les peculiaritats de la Convocatoria Ada Anticipada
2022

Gestié NI 01/2022. Supressié taxes  Nota Informativa 01/2022. Relativa a la supressié de la taxa per I'expedicié dels Informatiu
expedicio CPs titols de certificats de i 3

Praguntes  Preguntes Document de praguntes freqlents corrasponent ala convocatdria de FORMAI  Informatiu
freqlents FreqUents_FORMA | INSEREIX 2021
INSEREIX 2021

(P22 e


https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/wayf/wayf-IDP-IDP.html?entityID=https%3A%2F%2Fgia.oficinadetreball.gencat.cat&return=https%3A%2F%2Fgia.oficinadetreball.gencat.cat%2FShibboleth.sso%2FLogin%3FSAMLDS%3D1%26target%3Dss%253Amem%253A78d1f47c761aedebd07a5048e4c1d92594babc6c86957bcef76776e440b4633e
https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/entitats/eines-recursos-entitats/
https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/entitats/eines-recursos-entitats/
https://web.gencat.cat/ca/tramits/
https://web.gencat.cat/ca/tramits/
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4.1. Accés i gestié a GIA
Pas 1. Accediu al GIA per mecanitzar les accions formatives que es sol-liciten

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

S
S £
G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
DEL SOC OBERTES SOL-LICITUDS

DOCUMENTACIO

Convocatories obertes

La llista segiient mostra les actuals convocatories vigents per als diferents programes subvencionats.

Programa Convocatoria Inici Fi
CC/Forma i Insereix 2022-Empreses Forma i Insereix 2022- Empreses 03/03/2022 31/10/2022
f%(r:rg:aocrig‘a i Inseserix 2022 Centres de Forma i Insereix 2022-Centres de formacio 03/03/2022 31/10/2022
Conveni Aprén.cat 2022 Conveni Aprén.cat 2022 28/03/2022 30/09/2022
CONVENI PILOT Il ENTRE EL SOC | )

EDUCACIO PER A LA IMPARTICIO DE IMPARTICIO DE CP ALS INSTITUTS - PILOT Il 13/10/2020 30/09/2022

Inicialment, no totes les entitats poden accedir a totes les convocatories, sind que cal complir els
requisits que defineixen la convocatoria en concret. Si no teniu accés a la convocatoria, podeu
sol-licitar-ho clicant a Sol-licitud d’accés des de la pestanya Les teves sol-licituds de GIA/Sol-licitar
autoritzacio.

SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
- I "
Jatex DEL S0C OBERTES SOL-LICITUDS , s -

Sollicitud d'autoritzacié

El GIA us portara a la pagina Sol-licitud de registre que cal emplenar i clicar la convocatoria en la
que es vulgui participar:

AT Generalitat
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G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

SUBVENCIONS
DEL SOC
Sol-licitud de registre
Empleneu el segient formulari per tal d'avaluar si compliu les condicions necessaries per presentar sol-licituds a les convocatéries del SOC.
Nom delde la rep. legal Primer cognom Segon cognom NIF/NIE delde la rep. legal  Adreca electronica
Entitat sol-licitant (Copiar literalment etiqueta fiscal o declaraci6 censal) NIF de l'entitat sol-licitant
Tipus financament
Plblic v
Tipus d'entitat
Ajuntament [v]
Tipus via Nom via Namero Nimero bis Bloc escala Planta Porta
Ampliacio
Teléfon Fax Adreca electronica
Provincia Poblacié Codi postal
Selleccioni una provincia [v] [v] [v]
Copiar la mateixa adreca a les notificacions
Adreca de notificacions
Tipus via Nom via Namero Nimero bis Bloc escala Planta Porta
Ampliacio
Teléfon Fax
Provincia Poblacié Codi postal

Sel.leccioni una provincia

[¥] [v]

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

O Homologaci6 d'espais formatius per a especialitats d'Gs general al fitxer del SPEE-INEM - [HEFE] — Homologaci6 espais formatius per a
especialitats

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

[J30 Pws 2017-cp- [30PLUS_CP] — 30 Plus 2017 - CP

[CJrem Ocupacio per a Joves 2017 - [FOJ-2017] — Fem Ocupacio per a Joves 2017

[Crem Ocupacié per a Joves 2017 - CP - [FOJ-2017-CP] — Fem Ocupaci6 per a Joves 2017 - CP

721 Naves Nnartiunitate 2017 Farmaria 2 Mida _ INAD17EMI __ (1 Navas Nnarhinitate 9017 Farmaria 2 Mida

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.

En la pestanya de Convocatories obertes, cal prémer sobre la convocatoria que volem presentar la
sol-licitud:

‘
G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS l

SUBVENCIONS CONVOCATORIES

DEL SOC OBERTES DOCUMENTACIO

Convocatories obertes

La llista seguient mostra les actuals convocatories vigents per als diferents programes subvencionats.

Programa Convocatoria Inici Fi

CC/Forma i Insereix 2022-Empreses [ Forma i Insereix 2022- Empreses ] 03/03/2022 31/10/2022
CCIForma i Inseserix 2022 Centres e “F oma | Insereix 2022-Centres de formacié 03/03/2022  31110/2022
Conveni Aprén.cat 2022 Conveni Apren.cat 2022 28/03/2022 30/09/2022

En la Descripcié de convocatoria premeu el botd Presentar sol-licitud.
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G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCION

SUBVENCIONS CONVOCATORIES
DEL SOC OBERTES

DOCUMENTACIO

Descripcié de convocatoria

Programa Convocatoria Inici Fi
CC/Forma i Insereix 2022-Empreses Forma i Insereix 2022- Empreses 03/03/2022 31/10/2022

Resolucié EMT/487/2022, de 15 de febrer de per la qual s'obre la convocatdria per a I'any 2022 de les subvencions destinades al Programa Forma i
Insereix, per a la realitzacié d'accions formatives amb compromis de contractacio per a persones desocupades (SOC-FI) (ref. BDNS 612245)

Tornar Presentar sol-licitud

Ompliu i/o reviseu les Dades entitat sol-licitant amb les dades que requereixi la convocatoria.
També cal emplenar la informacid corresponent a les Accions sol-licitades i dades econdmiques.

Important: quan la convocatoria ho requereixi, verifigueu que teniu vigent el certificat
de qualitat, podeu consultar-ho accedint per la pestanya Gestid entitats/Adreces de

e l'entitat i, a I'entrar en l'adrega. Si us cal actualitzar o esmenar aquesta informacio
contacteu amb el vostre Servei de Verificacié de programes de formacié.

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

INICT ' SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES DOCUMENTACIO
DEL SOC OBERTES SOL.LICITUDS
Accions sol-licitades

No hi ha accions introduides en aquest moment. Utilitzeu el boté "Nova accid

Tornar Gravar prioritats  Itineraris formatius § Nova accio

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'adrega formativa, hores i
espai concret on es realitza I'accid, aquesta distribucié ha de ser coherent amb I'adrega
principal informada al Detall d’accié sol-licitada, és a dir, I'adrega principal és aquella on
s’impartira el major nombre d’hores de I’acci6.
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Resum del programa de formacioé rebuda a I'efecte de certificacio als alumnes

compres entre 340 | 340 hores.

COMLO209_CEN - Organitzacio del transport i la distribucié

Unitats de competéncia Moduls formatius Hores

Collaborar en loptimitzacit de la cadena
logiztica amb iz criteris establerts per Optimitzacié de la cadena legistica 80
lorganitzacio

Comunicar-se en anglés amb un nivell
d'usuari independent en les relacions i
activitats de logistica i transport internacional

Anglés professional per a logistica i
tranzport internacional

Qrganitzar, gestionar i controlar la distribucio

capillar de mercaderies Distribucid capi-iar v
QOrganitzar, gestionar i controlar les - . T
operacions de trangport de llarga distancia TEEIE TERCEETER 4
Total d'hores 340
lMéduls obligatoris
Mbduls formatius Hores

Total d'hores obligatbries 0

Tornar Desar Distribucié maduls formatius per aules

Si es preveu realitzar els moduls (o UF) en diferents espais, 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.

Consideracions particulars:

= Quan la convocatoria inclogui la modalitat de teleformaci6 (veure annex 8), les entitats
acreditades en teleformacioé per altres comunitats autbnomes que no puguin sol-licitar
I'especialitat a GIA, hauran de presentar, juntament amb la sol-licitud, la resolucié del
registre corresponent amb indicacidé de centres/espais autoritzats i al mateix temps
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 3 ultims dies de termini de la sol-licitud encara no
visualitzeu les accions amb I'opcio de teleformacié, feu el tramit a '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.

= Comproveu les caracteristiques especifiques vinculades a la sol-licitud d’accions i itineraris de
cada convocatoria en els annex especifics.

Una vegada informades totes les accions, s’han de configurar els itineraris formatius, quan n’hi hagi,
i informar la prioritat de totes les accions. Finalment es podra Tancar i presentar al SOC.

No deixara tancar si no es posa el senyal dins del requadre segient:

[X] He llegit aquestes instruccions i hi estic d’acord

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

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
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GIA i 'import entre d’altres informacions.

Consideracions atenir en compte en la tramitacié del formulari:

e | a persona representant legal de I'entitat que signi la sol-licitud ha de constar en GIA amb
aqguest carrec; en cas contrari, cal actualitzar préviament aquesta informacié mitjancant el
Procediment de comunicacié de canvis de dades d’entitats inscrites/acreditades al Registre
que es tramitara al Servei de Verificacio.

e EI PDF descarregat I’heu d’obrir amb el Adobe Reader de versi6 igual o superior a la 9.1
gue us permeti signar digitalment.

e Aquestes 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’informacioé d’ajut sobre els certificats digitals valids per a
poder signar la sol-licitud.

e 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.

e Els impresos G146NFO-358 i G146NFO-361 precisen de varies signatures, perd no son
valides les signatures digitals impreses i escanejades.

e 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.

e |Lamida total del PDF amb els adjunts no pot superar els 5MB. En cas que algun adjunt hagi
d’incloure pagines escanejades, cal fer-ho 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 1. Per iniciar el formulari electronic les entitats privades han d’accedir al portal de tramits i
cercar la convocatoria especifica.

Podeu cercar per Temes = Treball = Formaci6é i després cerqueu la convocatoria
corresponent, o bé introduiu el nom de la convocatoria al cercador de tramits.

,’”l, Generalitat de Catalunya
M Sonccets e@e

Seu electronica Tramits Generalitat Actualitat Contacte

inici [ > Cercador de tramits @ 0@ e
Bl Cercador de tramits

Quin tramit esteu cercant?

A\ Generalitat
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SOoC

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

Descarregueu el formulari i guardeu-lo a l'ordinador. 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 | formularis > Tramits

amits Sol-licitud de sub i6 Programa F i6 amb Compromis de Contractacio
Serveis de tramitacié Tornar
Actualitat
Tirned J) [Pest Pas 2. Emplenar, T Pas 3. Enviar a
Descarregar validar i desar tramitar i
Formularis el formulari acusament

de rebuda

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) &
Consulteu les condicions técniques necessaries, T
Consultey les recomanacions de seguretat. B

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

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

Les entitats locals poden accedir directament al formulari electronic mitjangant el portal EACAT
i cercar el tramit corresponent a la convocatoria que es vol sol-licitar. No heu d’usar el tramit genéric, ja
gue no es valorara cap sol-licitud que no entri pel canal establert a cada convocatoria.

EACAT>< |NICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

Comunicats | informacié d'interés

O Obriritancar

Inici > Tramits

Catéleg de tramits = Qud és? @ Consells de cerca

m

Pas 2. Descarregueu i guardeu a l'ordinador el formulari de sol-licitud de la convocatodria corresponent
abans de comencar a treballar-lo: Cal clicar a Sol-licitud de subvencié -2 Tramita.

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits s meus tramits  Finestreta de registre

Inici > Tramits > Cataleg > SOC - Form: acio d'oferta en arees prioritaries (FOAP 2022) > S

Sol-licitud de subvencio

Sol-licitud de subvencié

Els formularis PDF no es poden reutilitzar un cop descarregats i tramitats. Podeu trobar més informacié a la FAQ: GT - No podeu reutilitzar un formular POF
d'EACAT

AN Generalitat
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Cal omplir les dades del formulari de sol-licitud i annexar la documentacié adjunta que correspongui
segons convocatoria.

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

Indiqueu el tipus de persona:

(" Persona fisica (® Persona juridica

Dades d'identificacio de la persona juridica

Rao social

Tipus de document d'identificacio Numero d'identificacio

I | I

So6n obligatoris, per poder verificar el document, tots els camps marcats en vermell, pero 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 relacio als seglents camps:

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

e 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.

e Titol de Pactivitat: cal informar el nom de la convocatoria i any tal i com consti a la
convocatoria. Exemples: Fl 202X, FOAP 202X, MESTALENTCAT 202X, ADA 202X.

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

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

Pas 3. 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 documentacio es descarrega mitjangcant enllacos que teniu disponibles en el propi tramit de
la seu electronica.

En cas que un annex sigui obligatori el quadre d’adjuncio es visualitza en vermell.

Sol-licitud de subvencié Programa Formacié amb Compromis de Contractacio

Documentacio annexa

Adjunteu els segiients documents:

[ informe motivat del projecte formatiu (G146NFO-207) obligatori (Adjunta ) (Eiimina ) Veure )
—_—

D Memoria d'activitat de l'empresa (G146NFO-362) en cas d'emp de nova i { Adjunta ) Efimina )( Veure )

creacio

|:] Accio formativa sol-licitada no mecanaitzada (G146NFO-360) en cas que la opcional | Adjumai\ ['Ehn‘:ma ) “Veure )
sol-licitud no shagi mecanitzat a GIA T eSS

Pas 4. 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, tot i que podem desbloquejar-lo amb el boté
Desbloquejar.

n Accepio les condicions

Validar Desbloguejar
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La validacio no té en compte alguns aspectes de coheréncia interna. Aixo afecta especialment a
aquells camps que sén opcionals, pero que en alguns casos si poden ser obligatoris, per exemple,
quan una entitat té cert nombre de persones treballadores. Es responsabilitat de I'entitat

@ Sol-licitant assegurar-se que la informaci6 és verag, no erronia, i conforme amb els requisits
i obligacions indicades a I'ordre de bases i a la convocatoria.

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

Signatura

n Atencié: només s'accepten els ceriificats digitals emescs per qualsevol entitat de certificaci classificada per l'Agéncia Catalana
de Certificacid. Consulteu el listat de cerfificats digitals admesos,

No s'admet la signatura amb D digital autogenerat mitiangant el programari d"Adobe.

Si vol signar amb DNI electrinic (eDMI), sha de deshabilitar el mode protegit del Reader X1, Consulteu com realitzar-ho,

L Desar

S’obrira un quadre on cal indicar on es troba el certificat digital per a poder signar la
sol-licitud i amb el boté navega accedir-hi.

\ 4 4
Per tramitar la sol-licitud heu de:

1) Signar el docum
I I I Etos rchve por contme debers
emples la suye pars sbnrios.

2) Tornar al tramit

Nombre de srchve
D Signatura “ o
— Cortseha
n Atencio: nomé [ ficacio classificada per I'Agéncia Catalana
de Certificacio. Cor
H No s'admet la s
Si vol signar an| er XI. Consulteu com realitzar-ho.

Z =
I.IJ == e

Pas 5. Enviar

Les entitats privades visualitzareu una pantalla amb el format segtient:

LI 2 hitps. peroroduccio ovt gencatcat/gingt Applana/ce s sarckdolieate © « 8 6§ @ Timas. Cano 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 'ordinador i acabar d'emplenar-la més tard.
Pas 2.2 Validar, signar i desar

€1 formulari només es valida si heu emplenat correctament totes les dades obligatories i heu annexat els documents obligatoris.

- Si I'heu 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 I'ordinador el formulari emplenat i 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
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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 'acusament de rebuda on s’indica també el codi d’expedient
(SOCXXX/ZZIYYYYYY), en forma de PDF signat digitalment, equivalent a un registre.

> - ATy ™

Qué voleu fer? Serveis per temes Sectors d'activitat

La meva carpeta

Tramits v

Cerca per nom

Tramitacié en linia

Cerca per temes

Cerca guiada de tramits Sol-licitud de io gl Formacié amb Compromis de Contractacio
Serveis de tramitacié Tornar
Actualitat
T T) P Pas 2. Emplenar, T Pas 3. Enviar a

Descarregar validar i desar tramitar i
Formularis el formulari acusament
de rebuda

&  Elformulari de solicitud s'ha enviat correctament.
- Us comuniquem que hem rebut correctament la vostra sollicitud.
Codi del tramit (ID): BPTIP14MS
Nimero de registre: 9015 - 12563 / 2018

Data de registre: 16/10/2018 12:22:06

© Descarregueu l'acusament de rebuda (%

B Amb el codi del tramit podeu consultar-ne 'estat i, si escau, consultar i atendre requeriments de documentaci o de pagament de taxes.
Recordeu que a "La meva carpeta” trobareu actualitzada tota la informacit sobre els vostres tramits i gestions.
Consulteu les recomanacions de seguretat

Les entitats locals caldra cercar a Tramits la convocatoria a la caixa de cerca:

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Pendents de confirm

Inici > Tramits > Cataleg > Cerca
¥ Prestadors

» Tema Resultats de la cerca: FOAP
» Tipologia yel

» SOC - Formacit d'oferta en arees

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya
Tramits disponibles pel meu ens | Informacio del servei

Entrant a la convocatoria podreu descarregar i desar el formulari al PC per omplir i signar.

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

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

Sol-licitud de Formacio

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

‘ Termini
Tramita Inici: A determinar | Fi: A determinar
62

Un cop signat, cliqueu a Finestreta de registre per pujar el formulari signat al sistema.
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EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramit Els meus tramit Finestreta de registre Pandents de confirmar SIR

Tramit de documents

Us trobeu a l'oficina virtual de pi de als servels de tramitacié entre administracions encabits a EACAT. Aquesta oficina adrega la documentacio presentada
I | retorna el corresp Justificant.

Nota per als enviaments a la "finestreta de registre":

+ Elndmero maxim de documents adjunts és de 10, amb pes maxim per arxiu de 10 MB. (SENSE incloure el formulari PDF presentat)
EXCEPCIO en el Servel d'Intercanvi de registres amb v no (SIR):

+ EI namero maxim de documents (inclos el formulan PDF presentat), 6s de 5

* El pes maxim per arxiu 6s de 10MB, tots els arxius en conjunt no poden superar els 15MB
* Les extonsions admeses son. jpg, Jpeg, .odt, odp, ods, .odg, docx, xIsx, pptx, pdf, png, rtf, svg, ff, txt, xsig, xml

Tramit a presentar! Navega

Documentacié l"""!“ Annexa un altre document
Opclonal

A
T

| Tramita |

Pujar el formulari signat i quan ja estigui pujada la documentacié podreu descarregar el rebut
de registre electronic on s’indica també el codi d’expedient (SOCXXX/ZZIYYYYYY).

<
@ Tramit presentat correctament
Tramit
Sol-licitud de subvencié
Destinatari
Servei Public d’Ocupacio de Catalunya
Referencia
0OCU058S0LC

-
A

Rebut dels registres electronics

Descarrega

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 documentacid. La notificacié es realitzara de forma
telematica a través de la seu electronica i 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 informacio necessaria per accedir
a les notificacions:

Generalitat | Actualitat | Contacte

Accés a les notificacions
electroniques

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

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

) Generalitat
Y de Catalunya


https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/
https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/acces-a-les-notificacions-electroniques/
https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/acces-a-les-notificacions-electroniques/

GS13202103

Guia per a la gestio i justificacio d’accions de
formacio professional per a I'ocupacié (FPO)
versién 4 maig 2023

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Aportacié d’altra documentacio:
Aportacio de documents per a la subvencio

Després de fer la sol-licitud, per aportar alguna altra

. s N - Documentacié aportada
documentacio, es presentara en la mateixa seu

electronica mitjancant el formulari Aportacié de Tipus document que s'aporta
documentacié on és molt important que especifiqui z
. y . Resposta Requerime.
el tipus de document que s’adjunta. Cada cop que e
s’hagi de fer un tramit d’aportaci6 de documentacio S ey
s’ha de descarregar de nou el PDF d’Aportacié de Al -legacions ———
documentacio del tramit de resposta. xRN
_Exe(:ucio
Altres

Les entitats privades han d’'anar a Tramits i formularis i cercar Aportacié de documentacio de la
convocatoria de la que s’ha presentat la sol-licitud.

Tramits v

nici > Tramits i formularis > Tramits

Aportacié de documentacié Programa Formacié amb Compromis de Contractacio

Serveis de tramitacié Tornar
Actualitat
Tasies 1) =i Pas 2. Emplenar, T Pas 3. Enviar a
Descarregar validar i desar tramitar i
Formularis el formulari acusament
de rebuda

Pas 1. Descarregar el formulari

© Descarregueu el formulari de sol-licitud (sense identificacié 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.
Consulteu les recomanacions de sequretat. &

Pas 2. Emplenar, validar i desar el formulari

Es descarrega i desa al PC el formulari, on es fara constar el codi d’expedient (el codi té un format
SOCXXX/ZZIYYYYYY) i s’adjuntara la documentacié que es vol tramitar.

A continuacid, es valida, es 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 han d’anar a Els meus tramits, a Enviats i clicar el tramit de la sol-licitud de
subvencio presentada.

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

Rebuts Per signar Esborranys Mal finalitzats

Exportar resultats en CSV 1-26de764 1 2 3 4 5 SegUents Ultimax
Servel Tramit Destinatari Numero expedient Reglstre de sortida  Data tramitacio v

SOC - Formaci6 amb compromis de contractacid 2018 (1) Sol licitud de subvencio Servei Public d'Ocupacio de Catalunya SOCO38/18/00003  S$/000258-2018 15/10/2018 1558

SOC - Formacié amb compromis de contractacid 2018 (1) Sol licitud de subvencio Servel Public ¢'Ocupacio do Catalunya SOCO3B18/00002  S1000257-2018 15/10/2018 1358

EACAT informa el codi d’expedient que caldra mecanitzar en el formulari d’aportacié de
documentacio.
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Per descarregar el formulari cal clicar a Respon al tramit i es podra descarregar el formulari, en el
desplegable de Tramits disponibles.

B sSol-licitud de subvenci6

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

R?..‘i; on al framit

Tramits disponibles 20

Aportacié de documentacié - Descarrega Tel

Una vegada complimentat 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.

@

Voleu crear un nou tramit de Aportacié de documentacio
Tramitar

=
\\J Tramit presentat correctament

Tramit

Aportacio de documentacio

Destinatari

Servei Public d'Ocupacio de Catalunya

Referéncia

OCUO045APOR

Rebut dels registres electronics

Descarrega

’resenteu un altre tramit

5. Notificacio de les resolucions

En la convocatoria Forma i Insereix, la notificacié de la resolucido es realitza individualment a
cada entitat.

En laresta de convocatories, el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya notifica la resolucié mitjancat
la seva publicacio al Tauler electronic de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya (e-
TAULER), sens perjudici que es puguin utilitzar addicionalment altres mitjans electronics. La
publicacio 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 'any de la corresponent convocatoria per tal que es consideri iniciat el conjunt
d’actuacions corresponent a la subvencio. Les accions formatives s’han d’'impartir en el termini
d’execucid que indica cada convocatoria.

6. Aportacio de documentacié d’execucid

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 (veure codi
a I'annex 3) mitjancant el formulari Aportacié de documentacio, per complir amb els requisits que
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estableix I'Ordre per ser entitat beneficiaria.

L’inici de la primera acci6 formativa de I'expedient s’acreditara mitjancant 'aportacié d’un certificat
d’inici indicant el codi de referencia de I’'accié i la data d’inici, (veure codi a 'annex 3), 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 seleccioé d’alumnes, informacio a les persones candidates, contractacio de professorat,
programacio i planificacio didactica, o altres gestions. Cal aportar també la Declaracié de retribucions
dels drgans directius.

6.2 Posterior a I’atorgament

La documentacio relativa a sol-licituds de renuncia, canvis d’aula, recursos, aixi com les
memories 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
pel tramit d’aportacié de documentacio.

En 'annex 3 s’especifica 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

7.1 Persones destinataries de la formacio

Les accions de formacié 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’Ocupacié de
Catalunya el dia anterior al de I'inici del participant en I’accié formativa.

Les convocatories poden determinar d’altres requisits de les persones destinataries, consulteu 'annex
especific de cada convocatoria.

En els programes dels anys 2021 i 2022 les persones en situaci6 d’'ERTO podran participar sense
computar com a ocupats a efectes del comput del percentatge d'ocupats maxim en cursos per a
aturats. Aquests participants es consideren ocupats en els aspectes vinculats a beques pero les
baixes per col-locacié a les accions formatives tindran el mateix tractament de subvencionalitat que
les persones desocupades.

En cas de CP, si s’ha de realitzar proves de competéncies clau, caldra pujar al GIA el
calendari d’aquestes i informar-ho obligatoriament a la persona técnica 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 I'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 I'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, I'aplicacié informatica recuperara aquesta informacio.

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

7.2 Captacio 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 els criteris de seleccid, de derivacio i de
comunicacié del resultat de la seleccié, aixi com la cobertura de vacants en cas de baixes
durant I'accié formativa.

Les persones derivades des de les Oficines de Treball han de ser incloses obligatoriament en el
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procés de seleccio 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 incorporacio 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 qiiestié, d’acord amb la
informaci6 que consta al Reqistre d’entitats de formaci6 del SOC.

En especialitats conduents a l'obtencié de certificat de professionalitat I'alumnat es pot inscriure
per a realitzar tot el certificat professional o només per a determinats moduls formatius que li
manquin per completar la formacid. Per aquest motiu es permetra a I'entitat incorporar alumnes en
moduls formatius on hi hagi placa, perqué algun alumne/a ja inscrit és exempt de realitzar-lo per
tenir ja avaluacié d’apte. Es preveu que GIA permeti donar d’alta en aquesta situacié, mentre I'eina de
gestié no ho permeti caldra contactar amb la persona de referéncia del SOC.

7.3 Prioritzacio en la selecci6

A més ameés dels col-lectius que defineix la convocatoria, s’intentara afavorir tant com sigui
possible la incorporacié de persones que s’inscriuen per finalitzar un certificat de professionalitat
gue tenen incomplet.

7.4 Informacio6 ales persones participants

En les sessions informatives i/o en els contactes amb els candidats previs al procés de seleccio, se’ls
ha d’informar sobre quina sera la llengua vehicular en la que s'impartira la formacio.

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

Les entitats beneficiaries han de donar a conéixer a l'alumnat el programa formatiu del Servei
Public d’Ocupacié Estatal corresponent a I'especialitat de I'accié formativa.

En cas dels CP, I'entitat ha d’'informar a I'alumnat de les acreditacions que podra sol-licitar al SOC, un
cop finalitzada I'accié formativa amb avaluacié positiva, ja sigui un CP complet o acreditacions
parcials.

7.5 Documentacio acreditativa del procés de selecci6

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

L’entitat ha de comprovar que els i les possibles participants en les accions compleixen els requisits
d’accés (tant alumnes com personal formador) per a la qual cosa en el procés de seleccioé han de
veure la documentaci6 acreditativa (originals o documents de valor equivalent com son les

piovetAts digitalitzacions segures) i custodiar-la escanejada en tots els casos, fins i tot en cas que 'alumne/a
hagi indicat en la fitxa d’alumne/a que no s’oposa a qué el SOC faci la consulta contra la base de
dades del Ministeri d’Educacio.

8. Pre-gestio de les accions a GIA

L’entitat ha de sol-licitar 'autoritzacio d’inici de I'accié accedint la pantalla de pre-gestio i enviar un
correu electronic a la bustia de la unitat de verificacié de la demarcacio territorial on es desenvolupi
I'accié formativa que es vol iniciar, seguint aquestes instruccions:
,V,,,\/ef“5 .. .
a) L’assumpte del correu sera Peticid pre-gestiéo convo XXXX
b) Elcontingut del correu ha d’indicar, com a minim:
a. el cens de 'entitat de formacio
b. la codificacié sencera de I'accié formativa que es vol iniciar

Exemple: 21/FOAP/575/XXXXXXX/001

GS13202103
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Les busties de correu de les demarcacions territorials per aquestes convocatories son les seglents:
Barcelona: serveiverificacioformacio.soc@gencat.cat
Catalunya central: verificaciocatalunyacentral.soc@gencat
Lleida: verificaciolleida.soc@gencat.cat
Tarragona: verificaciotarragona.soc@gencat.cat
Terres de I'Ebre: verificacioterresdelebre.soc@gencat.cat
Girona: verificaciogirona.soc@gencat.cat

Per a la convocatoria Més Talent CAT la bustia de contacte és:
verificacio _programes_react.soc@gencat.cat

Mitjancant aquesta pantalla, el centre de formacio pot informar les dades segtients:

o Data d’inici real: Aquesta data ha de ser igual o posterior a 15 dies de la data en que es fa
la peticio.

e Asseguranca d’accidents i responsabilitat civil: Cal pujar a GIA les polisses
d’assegurances o el “Certificat d’asseguranca per a les accions de Formacié Professional
Ocupacional”’, per tal que pugui autoritzar l'inici 'accio.

e Personal formador: Informar a GIA les persones formadores, que han de complir els
requisits 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 excepcié de les especialitats SEADO112 i
SEADO212 que el nombre d’experts sera el que determini I'autoritat competent per a un o
més moduls formatius concrets.

Unicament quan es requereixi aquesta autoritzacié de participacié de més de 2 formadors, caldra
contactar i gestionar-ho amb les persones técniques de referéncia del SOC. Caldra pujar la
documentacio referent a I'equip formador en I'apartat d’Aportacié de documentacié al GIA, aixi com un
calendari de sessions on consti la persona que impartira cadascuna de les sessions. Malgrat a GIA
es registrin 2 formadors per MF que hauran de constar a les sessions.

Quan un formador hagi estat docent per a la mateixa especialitat i modalitat en convocatories anteriors
GIA te la informacié sobre la seva validacié i compliment de requisits i, en principi, si per a I'autoritzacio
de l'inici del curs el SOC no la demana, no caldra disposar ni custodiar la documentacié acreditativa.

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 competencies digitals (formaci6 d’almenys 30 hores o experiéncia d’almenys
60h de docéncia en teleformacio) per impartir la formacié en aquesta modalitat. La presentacio de
I'acreditacié implicara la validacié manual del formador per parts dels tecnics o técniques.

La titulacié del personal formador ha d’estar homologada per a 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 qué 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.

convocatoria Forma i Insereix (F&I).

' Atencié només esta permesa la subcontractacio de serveis de formacid externs en la
®

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

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 un altre
lloc.

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

Només en cas que la convocatoria determini que es permet la subcontractacio, cal informar a GIA les
dades del centre de formacié subcontractat per a realitzar la formacio.

Dades plataforma online

Quan les accions es desenvolupen en modalitat de teleformacié o es faci Us de l'aula virtual caldra
informar el camp Dades plataforma online incorporat a GIA.

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'execucio de la sessio formativa. Aquest
pas és 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 I'accés a l'aula virtual no requereixi d’'un usuari o 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 teleformacié: Cal informar la URL de la plataforma de teleformaci6 i un usuari i
contrasenya de professor no editor. Si aquests camps no estan informats a pre-gestio no podra ser
autoritzada la pre-gestio.

Sollicitud d’autoritzacié d’inici

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

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

Per defecte, les accions atorgades es publiquen en el cercador de cursos del web del SOC, sempre i
quan la data d'inici del curs o la de fi de la preselecci6 sigui posterior a la data de la consulta, és a dir,
en periode d’inscripcié o preseleccié. Quan s’ha sobrepassat aquesta data les accions deixen de
publicar-se.

9. Inici de les accions

En cada acci6 formativa, sempre i quan s’hagi informat, es visualitza la persona de referéencia del
SOC amb un correu electronic de contacte i les dades de la secci6 a la qual pertany, per facilitar el
contacte per a la gestio.

Per donar d’alta I'alumnat en una acci6 cal mecanitzar les seves dades a la pestanya Alumnes del
GIA.

Una vegada introduit tot 'alumnat, es podra generar el document DL-1, que acredita I'inici real de
I'accié formativa.

Aquest tramit genera un canvi de situacié administrativa a SICAS dels participants, passant la
demanda a situacié de “suspensié”, mantenint la situacié de DONO, si ho eren.

D’altra banda, el sistema genera un correu electronic per a cada un dels alumnes inscrits on se’ls
informa que s’han donat d’alta en el curs en questid, del cost i la gratuitat per a ells del mateix, se’ls
facilita els links per informar-se sobre el dret a beques, respondre el quiestionari d’avaluacio de la
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qualitat o obtenir ells mateixos el Diploma del curs, aixi com se’ls envia el full informatiu (annexos 1i 2
d’aquesta Guia).

En els itineraris formatius, es comprovara la situacié administrativa a SICAS (DONO o treballador/a) a
l'inici de la formacio i s’aplicara a totes les accions que el conformin. Per altres casos, s’haura de
complir aquest requisit per cada una de les accions.

En donar d’alta una persona, apareixera també informat el camp ERTO. Si el camp no apareix informat
és per que la situacio de la persona 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/a.

En finalitzar la formacié I'alumnat s’ha d’adrecar a la seva Oficina de Treball per reactivar i actualitzar la
seva demanda abans de 2 mesos des de la finalitzacio de I'acci6 formativa. Les practiques de
perfeccionament fora de I'acci6 formativa no posposen aguest termini.

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

La creacio i modificacio de les sessions sempre s’ha de fer amb anterioritat a la data de la
sessi6é. Un cop informada només permet modificar la persona formadora.

9.1.1. Modalitat presencial

A cada sessio cal informar de la data, hores de formaci6é, docent, quin contingut del temari
s’impartira i la persona formadora que fara la sessio. Caldra fer Us dels llistats d’assisténcia que GIA
genera i informar de I'assistencia dins del termini maxim de 72 hores des de la seva realitzacio.

Realitzacié de sessions mitjancant aula virtual

Quan l'entitat realitzi una sessi6 tipus aula virtual la informacié a GIA es fara de la seglient manera
segons el cas:

A. Quan tot 'alumnat assisteixi a la formacio a través de I'aula virtual, s’ha de definir la sessié6 amb
el tipus “Aula virtual”.

B. Combinacié de modalitats formatives. Una part de 'alumnat participa presencialment i
d’altra continua en la modalitat d’aula virtual.
En aquest cas s’ha de definir la sessi6 a GIA amb el tipus “Tedric practica”, d’aquesta
manera els/les alumnes presencials podran signar en la graella d’assistents. Per 'alumnat que
participin telematicament, caldra disposar de la corresponent evidéncia de participacio.

Com registrar I'assisténcia, en els dos casos, ho trobareu descrit al punt 11.7 d’aquesta guia. El termini
per informar-la a GIA es manté igual que en modalitat presencial.

Us de la mesura Teleformacio

Quan l'entitat hagi sol-licitat com a mesura flexibilitzadora la teleformacid, GIA continuara tenint el
format de gestio corresponent al de modalitat presencial (la de I'atorgament). Les sessions
s’informaran com Aula virtual, per deixar constancia que no hi ha presencialitat, i el centre haura de
vincular en la programacié didactica la correspondéencia entre les activitats obligatories per cada
UF/MF i les hores informades a les sessions de GIA. L’assisténcia s’informara, seguint les
indicacions del punt 11.7, si el centre disposa de l'evidéncia que I'alumne/a 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 afegir sessions presencials de refor¢ al programa formatiu, aquestes sessions s’hauran
de definir a GIA amb l'indicador “sumar hores: NO”.
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9.1.2. Modalitat teleformaci6

Veure annex 8.

10. Altres gestions

10.1. Bot6 de Declaraci6 guia

L’entitat disposa d’'un bot6é de validacié a I'inici de la gesti6 en GIA, que cal prémer per generar
la declaracié de tenir constancia del contingut de la Guia de seguiment per a la gestio d'accions
formatives.

de l'accié:

Hora inici mati: |og;00 Hora inici tarda: |
Hora fi mati: | 15:00 | Hora fi tarda: |
Adreca:

VALLES OCCIDENTAL - BARCELONA
Tel:0 s

Ha descarregat i signat la declaracié de la guia

Declaracié guia Forcar estat del DL1 Qilestionaris d'avaluacié
Dades plataforma online

10.2. Informacié de les dades sensibles en convocatories financades amb FSE

Quan es desenvolupin accions formatives de programes finangats pel FSE és obligatori informar unes
dades de caracter sensible per a tot I'alumnat. En aquests casos, GIA estara parametritzat i caldra
mecanitzar aquesta informacio en I'aplicacio.

Aquestes dades s’informen directament a 'aplicacio informatica GIA mitjangant el que anomenem
“capsula”, d’aquesta manera es garanteix la proteccidé de la informacié i que no siguin visibles per a
persones no autoritzades o en cas que l'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 explicit per al tractament d'aquestes. En cas de que no el donin, s’'informara el fet i
aquesta dada no s'omplira. Aquestes dades soén:

- Pertinenca a poblacié romani.

- Discapacitat reconeguda més gran o igual al 33%.

En fer I'alta de I'alumne, GIA informa si ja té les dades sensibles incorporades. La informaci6 de les
dades només es caldra fer un cop per convocatoria:
REIETENCIA Ue TaCtio ONyeETl. [Sense referencia d'accio origen |

Data de la baixa: [ Motiu de la baixa [ v
Dades sensibles informades: [No v |

[ Cipsuia | Modincar | Regenera conrasenya acos en personal_| Fitx daumnela | Elinar aunnel

Per informar les dades sensibles cal clicar a Capsula:

DADES SOCIOECONOMIQUES

10812006 g Conme

Consento el ractament 'aquesta dada No v
si

si B Consento el tractament Caquesta dada Si v
No contesta v

Tots el camps s6n obigators
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Una vegada omplertes totes les dades socioeconomiques, es clica a "Guardar". Si és correcte, sortira
la mateixa pagina amb les dades omplertes i dos botons a la part inferior.

Aquest botons sén per generar i imprimir els documents amb les dades generals del/de la participant i
les seves dades socioeconomiques:

* Imprimir Dades Socioecondmiques

* Imprimir Dades Generals

L’alumne/a ha de signar aquests documents i I'entitat els ha de custodiar, seguint les indicacions de
'annex 3 i preservant sempre la confidencialitat de la informacio.

Pertinenca a poblacié romani TI Consento el tractament d'aquesta dada "NQ v
Participant migrant o d'origen estranger [No E]
Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% Si v Consento el tractament d'aquesta dada [siT™

Participant en situacié de risc d'exclusié de vivenda o sense llar

Imprimir dades generals
Imprimir dades socioeconomiques

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

Aquest botd no es mostrara si no s’han imprés aquests documents.

Si I'alumne ja constava a la BDD, la informacié ja sortira complimentada tot i si no hi ha cap
modificacio, no cal fer signar de nou el document. Només si modifiquem les dades, caldra tornar a
signar, perdo només els documents de I'alumnat 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 Preproduccio

Consulta de dades Socioeconomiques del Participant

# S'han modificat correctament les dades de! participant

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

A la llista de 'alumnat del curs es visualitzara amb un boté verd si tenen les dades sensibles
informades i en vermell 'alumnat que no ho té informat:

No Si Si - -.

Q 0 O
Si No No Q V] v)
No No No a Per DONO V) V)
No No No D Per DONO V] %]
No Si No Q V) v}

Per no dificultar la gestio dels cursos es permet tancar el DL1 i IFA malgrat no s’hagi pogut informar les
dades d’alguna persona, pero cal tenir-ho present i informar-les totes abans del tancament.

Fins que no s’hagi informat les dades de tots 'alumnat, GIA ens mostrara un avis amb el text:
Hi ha alumnes a l'acci6 que encara no tenen informades les seves dades sensibles. La convocatoria

d'aquesta accid requereix que s'informin. Si us plau, cal que accediu a la capsula des de la fitxa de
cada alumne i procediu a informar-les.

M Generalitat
Y de Catalunya

27



N

GS13202103

Guia per a la gestio i justificacio d’accions de
formacio professional per a I'ocupacié (FPO)

‘ Servei d'Ocupacio
versién 4 maig 2023

de Catalunya

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 informacio de I'accié (com ara les
dates d’inici i fi real) o canvis amb l'alumnat (com ara eliminar-los quan estan en DLO) caldra
esperar al dia segient per a que pugueu continuar amb la gestido de I'accié_amb la nova
informacié disponible.

10.3. Les fitxes de Palumnat

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

La fitxa inclou l'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'accio
formativa en qué participa. Necessariament ha d’indicar si s’oposa o no a qué el SOC consulti les
seves dades de titulacié académica (veure punt 7.5).

L’aplicacié GIA comprovara que I'alumnat estigui inscrit al SOC i si es compleix el requisit de DONO o
de treballador/a el dia anterior a 'alta al curs. Si és aixi, 'alumne apareixera amb boleta verda a GIA, si
no compleix els requisis apareixera amb boleta vermella i caldra revisar la seva situacié administrativa.
A fi que l'alumnat disposi de la maxima informacié en comencar les accions formatives, sén
imprescindibles les condicions seguents:

e El centre ha de tenir a disposicié de I'alumnat tots els recursos i el material necessari per al
desenvolupament correcte de I'accié. La utilitzacié d’aquest material no ha de suposar cap
cost per a l'alumnat. També facilitara a I'alumnat el document “Declaracié de
'alumne/a de recepcié de material didactic i informacié d’inici de l'accid”.

e El primer dia d’inici de l'accié formativa, 'alumnat ha de rebre una copia exacta del
programa que s’impartira, d’'acord amb la regulacié del SOC, i de la informaci6é adrecada a
'alumnat participant a les accions de formacié professional per a I'ocupacié, adrecada
prioritariament a treballadors i treballadores en situacio d’atur (annex 1).

N

S’ha actualitzat el full informatiu per a 'alumnat, disponible a I'annex 1, per tal de que s’
adapti a totes les convocatories existents.

Per fer-ne (s caldra assenyalar el requadre de check incorporat al document per als
seguent items, segons si la convocatoria contempla o no:

v Practiques

v' Ajuts i beques

v’ Certificats de professionalitat

Per exemple, en la convocatoria ADA, no s’haura d’assenyalar cap dels items, ja que la convocatoria
no inclou practiques, ni beques, ni certificats de professionalitat. En canvi per a la convocatoria FOAP
caldra marcar els 3 items.

10.4. Informacié 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.

GIA compta, en aquesta pestanya, dels camps necessaris per facilitar la correcta mecanitzacié de
la informacio sobre si els alumnes s’han presentat o no a les proves d’acord al Marc Com
Europeu (MCE) aixi com el nivell previ de I'alumne/a 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 I'alumne o obtingut a la

prova de nivell (d’accés al curs). La resta de dades s’informaran un cop la formacié hagi finalitzat i fins
a la data de presentacié de la memoria i justificacié econdomica, detallant si 'alumne/a s’ha presentat o
no a una prova externa del Marc Comu Europeu (MCE), de quin nivell, si 'ha superat, on s’ha fet i quin
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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, quan la convocatoria ho estableix.

Nivell d'idiomes
Nivell d'enfrada: | A2 Basic ~ Nivell assolit a la finalitzacié d'aguest curs. v

S'ha presentat a una prova de nivell externa, del Marc Comu Europeu (MCE): | No W

Prova realitzada: v

Prova superada: ~  Lloc de la prova: Y
‘

Observacions

[ wosincar | “Tomr |

10.5. Informacié de les proves de competencies clau

GIA carrega automaticament les competéncies clau que l'alumne/a ja té superades amb
anterioritat i que ja han estat informades a l'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 competéncies de les
persones que no hagin realitzat préeviament les proves o bé en els casos en que aquestes no
apareguin informades directament.

10.6. Publicitat

Disposeu de totes les indicacions que tenen com a finalitat aconsequir una identificacio i visualitzacié
correctes de les actuacions que es porten a terme amb el suport i la subvencié del Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya.

Aquestes indicacions, que sén de compliment obligat, s’hauran de tenir en compte en totes les
publicacions i, en especial, en els fulletons, memaories, notes informatives, pagines web, invitacions,
presentacions etc. que facin les entitats col-laboradores i beneficiaries del SOC en matéria de
politiques actives per a I'ocupacié. No s’han de modificar els impresos del Cataleg del Departament.

Els logotips, marca o imatge grafica que apareguin han de ser de la mateixa mida, i mantenir-ne les
proporcions.

El logotip del SOC es col-locara sempre al marge superior esquerra, el del centre de formacio
en el marge superior dreti en el peu els que correspongui segons convocatoria.

En aquest enlla¢ podeu descarregar tots els logotips:
Identitat corporativa SOC

Recordem que el finangcament que correspon a cada convocatoria d’aquesta guia és:

e ADA: Mecanisme de Recuperacio i Resiliencia.

e FI (CP): Conferéncia sectorial del sistema de qualificacions i formacio professional per a
I'ocupacio.

e FI (No CP): Conferéncia Sectorial d'Ocupacio i Assumptes Laborals.

e FOAP: Conferencia sectorial del sistema de qualificacions i formaci6 professional per a
I'ocupacio.

e MES TALENT CAT: REACT-EU.

A continuacio detallem els logotips i lemes per a les convocatories 2021 i 2022, segons les consignes
determinades en la data de publicacié d’aquesta guia a titol d’exemple:
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(FOAP / Formai Insereix (CP) \
T Generalitat ﬁ{. o
e 2 Y FORMACION PROFESIONAL

WY de Catalunya
En la difusio s’ha d’identificar la font de finangcament:
“Aquesta actuacié esta impulsada i subvencionada pel Servei Public d’'Ocupacio de Catalunya —SOC-
amb fons rebuts del Ministeri d’Educacioé i Formacié Professional®.

C J
(Formai Insereix (No CP) \

1N Generalitat L s
Wl de Catalunya 20} FiSiHoe SEPE

En la difusié s’ha d’identificar la font de finangament en lloc visible:
“Aquesta actuacié esta impulsada i subvencionada pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya (SOC)

\amb fons rebuts del Servei Public d’Ocupacié Estatal (SEPE)”.

_/
[MES TALENT CAT \

En aquest programa es fara servir la franja harmonica que hi ha a continuacio:

, um TN :
MM Financat per , Generalitat
£ - Il Next Generation

la Uni6 Europea B Catalunya \lY de Catalunya

En la difusié s’ha d’identificar la font de finangament en lloc visible:
“Aquesta actuacio esta impulsada i subvencionada pel SOC, i finangada al 100% pel Fons Social

@ropeu com a part de la resposta de la Unié Europea a la pandémia de COVID-19”

A la capcalera del document, es fara servir la seglient franja harmonica:

FEF Finangat per S,
'l 2 Uni6 Europea ﬁ'“’ﬁgq OF Esvania
=t NextGenerationEU ==
Servei d’Ocupaci6 .=. Next Generation M Generalitat
de Catalunya [ | Catalunya WY de Catalunya

En IP’encapgalament, s’ha d’'incorporar la frase:
Pla de Recuperacio, Transformacio i Resiliencia - Financat per la Unié Europea — NextGenerationEU

Pla de Recuperacio,
Transformacié
W i Resiligncia

MINISTERIO
DETRABAJO
¥ ECONOMIA SOCIAL

En la difusié s’ha d’identificar la font de finangament en lloc visible:

“

Aquesta actuacio esta subvencionada pel SOC i es finanga amb carrec als fons procedents Pla de
Weracié, Transformaci6 i Resiliencia —Financat per la Uni6é Europea- NextGenerationEU”. /
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11. Gesti6 de les accions

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

L’annex 3 de la present guia recull la documentacioé de gestié que s’ha de generar, pujar a GIA i
custodiar per I'entitat o lliurar al SOC 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 sessié i el temari, excepte pels moduls de practiques.

En la modalitat teleformacié només s’informa per les sessions presencials, ja siguin tutories, sessions
no sumables per aprofundir en algun contingut o proves d’avaluacid, consulteu 'annex 8 d’aquesta
guia per a la gesti6 d’accions de formaci6 professional per a I'ocupacio per a les accions en
modalitat de teleformacio.

11.1. Generar sessions de les accions CP tipus XX_CEN i d’Especialitats no CP

A la pestanya Acci6 informeu la data d’inici i de fi real de I'accio.
A la pestanya Temari i informeu en quina data iniciareu cada modul formatiu de l'accié formativa.

A la pestanya Sessions i en la subpestanya manteniment de sessions introduiu les sessions
formatives que corresponguin amb les dates d’inici de cada maodul formatiu i indicant a cada sessio
quin temari s’impartira relacionant-ho amb el desplegable “Temari’. També s’han de crear les
sessions d'’inici i de fi de I'accio.

Mai no es pot informar una data anterior a I’actual per definir noves sessions. Per modificar la
data d’'una sessi0 passada, I'horari, el temari o crear una nova sessi6 passada cal sol-licitar-ho
a la persona técnica del seguiment per tal que autoritzi mecanitzar aquestes modificacions, tenint
en compte que I'entitat haura de “reconstruir”’ les sessions que calgui modificar.

Un cop fet qualsevol canvi en una sessi6 ja informada cal fer clic en el boté “Actualitzar sessio”.
En la FCO no deixa tancar el DL1 si no s’han informat totes les hores de les sessions.

La data d’inici real de I’accié formativa necessariament ha de coincidir amb la data d’alta de
I’alumnat que la inicien, amb la definicié d’una sessi6 formativa vinculada a un modul formatiu
(sumable) i amb la data d’inici del MF indicada a la pestanya temari.

11.2. Inscripcio de Palumnat (DL-1)

En la pestanya alumnes de GIA es van introduint les persones seleccionades i en el moment que ja
es tanqui la inscripcié 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.

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

e Que s’han informat les proves d’accés, en el cas dels certificats de professionalitat.

Les persones treballadores en situacio d’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'accid.
La inscripcio de I'alumnat de totes les accions es realitza en I'aplicacié GIA. La gestio es realitza

també a GIA a excepcio dels moduls de practiques dels certificats de professionalitat i les practiques
de perfeccionament que es gestionen en 'aplicacié gBID.
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En el cas d'itinerari formatiu de certificat de professionalitat, la comprovacio de la situacié laboral de
'alumnat al SOC es realitza en la primera acci6 formativa de I'itinerari formatiu que realitza. Aquesta
situaci6 s’arrossegara a la resta de les accions que formen part de l'itinerari.

En cas que algun/a alumne/a que participi en un itinerari formatiu tingui algun dels moduls de la FCO
realitzada i apte d’un certificat de professionalitat (de la FCOSO02 realitzat en la mateixa familia i
area professional i de la FCOOO03 en la mateixa familia professional), no ha de tornar-lo a
realitzar, mentre no canvii el programa formatiu.

Si 'alumne/a té tots els moduls de I'accio FCO realitzats i aptes no s’ha d’inscriure en
povet?t aquesta accio de l'itinerari del CP. Per aix0 en tractar de tancar el DL1, GIA ens
informara que I'alumne/a ja ha cursat tots els moduls i no ens permetra donar-lo d’alta

Aquest alumnat queda exempt i les places que queden vacants es poden cobrir amb altres alumnes
que hagin realitzat durant la mateixa convocatoria una formacié de la mateixa familia/area
professional.

Si 'alumnat és exempt unicament d’'un dels moduls de la FCO, GIA deixara tancar el DL1, 'alumne/a
s’incorporara al grup, perd nomeés apareixera en les sessions que corresponguin al modul que ha de
cursar.

En el cas del modul de formacio6 practica en centres de treball del CP (MP) la gestié es realitza a
I'aplicacio qBID.

Donat que les persones inscrites al curs poden comengar les seves practiques en diferents moments
del temps, no cal donar d’alta a 'accié MP a tot 'alumnat el mateix dia. GIA permet donar d’alta al MP
a nomeés una persona i fer 'enviament provisional cap a gBID i tancar el DL1 amb només un/a
alumne/na inscrit/ta. La resta de I'alumnat, que comenci les practiques més tard, es pot anar
incorporant posteriorment a I'accid fent tants DL2 com siguin necessaris, tenint en compte la data en
la que iniciaran les practiques.

Cal tenir present que:

e Les dades informades a I'accié MP a GIA (data d'inici real, data de fi real, dades de
'alumnat donat d’alta a I'accio, dades del formador,... ) es traspassen només una vegada
cap a gBID de forma que, un cop fet I'enviament provisional, qualsevol modificacié que es
faci a GIA no es traslladara cap a gBID.

e Un cop enviats els/les alumnes a gBID (enviament provisional-DL1 o DL2) s’obren els
quaderns de cada alumne/na en aquesta aplicacio i es perd la gestié a GIA (baixes, canvi
de data d’alta).

e Ladata en la que s’ha donat d’alta a I'alumnat al MP a GIA:
- Indica al sistema la data a partir de la qual aquella persona pot comencar les seves
practiques.
- Esla data en la que s’obriran els quaderns a gBID (data d’alta a GIA = data d'inici del
quadern a gBID).

Per a evitar incidencies és molt important que:

- Un cop fet I'enviament provisional de dades de GIA cap a qBID, no es faci cap
modificacid de les dades introduides a GIA relatives a baixes de I'alumnat o canvi de
data d’alta, tot i que GIA permeti eliminar les dades de I'alumnat abans de tancar el
DL1. Aquestes modificacions només es poden fer abans de I'enviament provisional.

- En cas que 'alumnat comenci les practiques en dates diferents, NO doneu d’alta a
tothom el mateix dia per després eliminar les dades d’aquelles persones que
comencen més tard les practiques, ja que aixo provocara incidencies. Si aquestes
persones comencen uns quants dies més tard (per exemple 15 dies) no cal esborrar
les seves dades del MP a GIA. Quan es traspassin a qBID i s’hagin obert els seus
quaderns es poden crear els seus convenis informant la data en la que comencaran
les practiques.

- Ladata d’inici del conveni de practiques sigui igual o posterior a la data d’inici del
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quadern de cada alumne/na. No es poden crear convenis que comencin en data
anterior a la data d’inici del quadern (per exemple: si la data d’inici del quadern és el
dia 10/11/2022, la data d’inici del conveni no pot ser del dia 09/11/2022 o anterior).

e Nomeés podran realitzar el modul de practiques els alumnes que tinguin una avaluacio
d’apte en tots els moduls.

¢ No s’incloura 'alumnat que tingui aprovat o estigui exempt de realitzar aquest modul.

. ., . . 33
e Les dates de realitzacio poden variar entre els/les diferents alumnes.

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

11.3. Tractament de la documentacié que es puja a GIA:
L’entitat pot pujar documentacié de I'accié formativa durant tota la gestié de I'accio fins el
tancament. Un cop I'lFA esta revisat i validat pel personal técnic del SOC l'entitat ja no podra

pujar cap altre document.

La documentacié que cal pujar, segons el cas, a GIA és la segient:

Seleccionar tipus document

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

ASG - Asseguranca d'accidents

ARC - Asseguranca de responsabilitat civil

CCC - Calendari competéncies claus

DPF - Documentacio 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 derivacié d'alumnes (MDOI20110180002), amb indicacié del resultat
AAE - Acta d'avaluacio de l'accio formativa

FCD - Fitxa DONO (G146NF0-257), si I'OT ha fet la comprovacié

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

PRD - Programacio6 didactica (G146NCPRO-011) - CPs

L’acta d’avaluacié s’ha de signar preferiblement de forma electronica i ha de constar en cada accio
per a poder tancar-la, és un document obligatori.

En el suposit que I'OT hagi fet la comprovacié de la situacié administrativa de I'alumnat és el personal
del SOC qui puja al GIA la fitxa DONO (G146NFO-257) .

11.4. Altes i baixes de I'alumnat (DL- 2)

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

El centre haura de lliurar a I'alumnat el document de “Declaracié de I'alumne/a de recepcié de
material didactic i informacié d'inici de 'accié” per tal que ho signi en el moment que es produeixi el

moviment d’alta.

Quan es produeixi una baixa, caldra fer igualment el DL-2 a l'aplicacié GIA, indicant el motiu
de baixa i fent constar la data de la baixa com I'Ultim dia assistit a classe abans de 48 hores.

En cas que la persona només hi assisteixi un sol dia, cal donar-la de baixa 'endema.
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En cas d’accions corresponents a moduls de practiques que es gestionen a través de
I'aplicacio qBID, les baixes dels alumnes es gestionen directament donant de baixa el quadern de
I'alumne, indicant-ne el motiu i fent constar com a data de la baixa I'Giltim dia assistit a practiques.
Aquesta informacié es transmetra automaticament cap a GIA on quedara registrada la data i el motiu
de baixa de 'alumne.

En cas que una persona derivada per I'Oficina de Treball causi baixa, el centre ha d’informar-ho a
I'Oficina de Treball corresponent.

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 I'alumne/a (sempre que el nivell d’'accés de
les persones aspirants ho permeti) per a I'aprofitament correcte del curs i que el nou alumnat pugui
arribar a I'assisténcia minima per a obtenir el certificat d’assisténcia i/o aprofitament.

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/a podra realitzar la resta de continguts del CP sense haver de tornar a fer la part que ja ha
realitzat amb resultat d’apte.

11.5. Expulsio de I'alumnat

L’incompliment per part de 'alumnat amb I'obligacié d’assistencia i d’aprofitament del curs pot suposar
'expulsié d’aquest. En cas que sigui necessari, cal seguir el procediment descrit la base 6.3 de
I’Ordre i s’informara a GIA el motiu de baixa de I'alumne (no justificada) i es generara el document
de DL2 un cop s’hagi resolt I'expedient d’expulsio.

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.

11.6. Sol-licitud de mesures flexibilitzadores

Mentre continui vigent la Resolucié TSF/2867/2020 de 12 de novembre els centres de formacio
podran fer Us de mesures flexibilitzadores per a facilitar la imparticioé de la formacio.

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

Per fer Us d’aquestes mesures caldra presentar abans de l'inici de I'accié o bé abans de fer Us de les
mesures (quan aquestes s’incorporin en una accié ja iniciada) com a aportacié de documentacié de la
convocatoria:
e una Declaracié responsable: sera diferent en funcié de la convocatoria, podeu consultar el
codi exacte a 'annex 3.
e un Informe técnic: és comu per a totes les convocatories:
o G146NFO-383 Informe Técnic Annex Declaracié Formacié 2022

N

Els documents es van actualitzant (anys d’aplicacio); per aix0, és important que descarregueu sempre
el model disponible fent Us del codi del document.

11.7. Control d’assisténcia
GIA permet descarregar la graella de sessions presencials per tal que I'alumnat les signi, a excepcio
dels moduls de practiques que es gestionen a través de I'aplicacié qBID, on s’informa de les

assisténcies.

Esta en estudi altres sistemes de signatura de I'alumnat mitjangant sistemes digitals, perdo mentre no
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s’implementi I'alumnat signara manualment a la graella de sessions.

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

Quan els centres sol-licitin 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 qué s'identifiqui:

e les persones participants a la sessi6

e |adata de la sessio

e el temps de connexié de cada participant

En cas que puntualment I'aula no permeti extreure totes les dades, es podra acreditar la participacié
a les sessions formatives mitjancant el document Declaracié responsable assisténcia alumne (aula
virtual) (consultar codi segons convocatoria a 'annex 3).

Quan s’autoritza el canvi a teleformacié com a mesura flexibilitzadora en un centre, I'assisténcia
queda vinculada a la realitzacié de les activitats previstes a la plataforma. Les sessions s’informaran
a GlA tal i com queda detallat a continuacio:

e Tipologia de sessi6 a GIA: Aula virtual (a excepcio de les sessions de tutories i avaluacio
presencial que s’'informaran amb la tipologia corresponent).

e Registre d’assisténcia: 'assisténcia s’'informara quan I'alumne/a hagi realitzat i presentat les
activitats corresponents a les hores notificades a GIA i que quedaran establertes a en la
programacio didactica i abans de tancar I'accié formativa.

e Documentacio a presentar a GIA:

- Programaci6 didactica (model teleformacid), especificant la correspondéncia entre

activitats de la plataforma i les hores d’assisténcia?.

- Planificacio6 didactica (model teleformaci6)

- Planificaci6 de I'avaluacié (model teleformacio)

- Agrupacio6 de les activitats avaluables A1-A5

- Full explicatiu i llistats de sessions no sumables (si s’escau)
Caldra garantir que I'alumne/a ha realitzat el 100% de les activitats i aixi quedara registrat en
assistencia a GIA. Si no ha realitzat el 100% de les activitats no podra ser avaluat.

e [’avaluacié s’informara com si I'accio 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
relacid entre activitats i avaluacions informades (havent presentat el document d’agrupacié
de les activitats avaluables A1-A5).

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

Només es permetra informar assisténcies meés enlla del limit de 72 hores esmentat en casos
molt excepcionals degudament justificats, per tal d’assegurar la fiabilitat i tracabilitat del
sistema i amb l'autoritzacié del personal técnic del SOC.

11.8. 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 técnica de referéencia al SOC del curs, en
qué s’indiqui amb quin contingut del temari esta relacionada l'activitat, s’especifiquin els dies
exactes, el lloc i I'horari, per a quée ho valori i autoritzi, si s’escau.

11.9. Beques i ajuts
L’alumnat de la majoria de convocatories tenen dret a beques i ajuts si compleixen els requisits

establerts a la Resolucié EMT/364/2022, de 10 de febrer per la qual s'obre la convocatoria per a I'any
2022 d'ajuts i de beques a les persones treballadores desocupades establerts en matéria de formacio

1 En la programacié didactica caldra detallar la correspondéncia 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 teleformacié
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professional per a l'ocupacié promoguts pel Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC-BEQUES),
0 a la que estigui vigent.

Aquest tramit el sol-liciten els alumnes electronicament a la Seu electronica de la Generalitat de
Catalunya, mitjangant certificat digital o iIdCAT Mobil, o accedint mitjangant el web del SOC:
Ajuts i Beques SOC

Les entitats de formaci6 hauran de descarregar el full informatiu a la pantalla Alumnes del GIA,
mitjancant el boté Beques, i s’entregara a I'alumnat on hi consta el codi del tramit necessari per a que
I'alumne/a pugui sol-licitar I'ajut 0 beca mitjancant la Oficina Virtual de Tramits (OVT) o la Oficina
d’Atencié Ciutadana de la Generalitat (OACG). Aquest full informatiu també el poden descarregar els i
les alumnes des de la seva area privada (link que han rebut per correu electronic a l'iniciar el curs).

Les beques vinculades als moduls de practiques s’han de sol-licitar durant la realitzacié d’aquestes,
malgrat en el full informatiu s’indiqui que no tenen dret. Fins que GIA no disposi de la informaci6 de
retorn de les sessions de practiques de gBID, no es podra fer el calcul i la tramitacié de la beca.
11.10. Modul de formaci6 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.

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 formaci6é practica en centres de treball 'alumnat ha d’haver superat amb
avaluacio positiva els moduls formatius ja impartits del CP a excepcié que s’hagi autoritzat la
simultaneitat i la participacio al MP.

En cas d’haver donat d’alta un/a alumne/a per error cal donar de baixa el quadern a gBID de forma
anticipada per causa justificada amb la data de I'endema de l'alta, i aixi es traspassara a GIA la baixa
de l'alumne a 'acci6 formativa.

Quan I'empresa on es duen a terme les practiques desenvolupa la seva activitat productiva en
modalitat de teletreball les practiques es poden desenvolupar en aquesta modalitat sempre i quan es
mantinguin les condicions de realitzacié establertes a la normativa per al MP tant pel que fa a
continguts, com a tutoritzacions i gestions a la plataforma qBID.

Quan la persona participant sigui menor d’edat, caldra una autoritzacio per part dels pares, mares,
tutors o tutores legals per a realitzar el conveni de practiques.

El conveni de practiques sera individual per a cada alumne/a, i es pot ampliar dacord amb
'empresa i amb la conformitat de I'alumne/a, mitjangant una prorroga al conveni i un nou pla
d’activitats, un 30% de la durada del modul de practiques. L’'ampliacioé podra ser de fins a un 50% de
la durada, sempre que existeixi un compromis de contractacio. Aquestes ampliacions tenen la
consideraci6 de practiques de perfeccionament.

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

Mentre la Resolucié TSF/2867/2020, de 12 de novembre, sigui vigent, el modul de formacié practica
en centres de treball podra realitzar-se acollint-se a qualsevol de les mesures flexibilitzadores que es
troben detallades en aquesta. El procediment de gesti6 esta detallat en la Nota informativa sobre la
substitucié de les practiques per mesures alternatives, disponible a la pestanya de documentacié de
GIA.

11.11. Practiques de perfeccionament fora de la durada del curs
L’entitat pot programar practiques de perfeccionament en especialitats no conduents a certificat de

professionalitat després de la finalitzacié de I'accié formativa si ho va indicar en la sol-licitud de
I'accié formativa. Es podra fer una ampliacié de fins el 30% de la durada de I'accié formativa.
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El termini per a l'inici d'aquestes practiques és d’'un mes a comptar des de la finalitzacié de l'accio
formativa.

Quan s’hagi avaluat 'alumnat, I'entitat ha de seleccionar els/les alumnes que faran les practiques. Cal
recordar que només podra marcar les persones que hagin obtingut una avaluacié d’apte en 'accio.

En les practiques que es gestionin en I'aplicacié gBID, la informacié es traslladara informaticament a
GIA un cop finalitzades les practiques de tot 'alumnat.

Quan la persona participant sigui menor d’edat caldra una autoritzacio per part dels tutors o tutores
legals per realitzar el conveni de practiques.

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

Si el programa formatiu ho preveu, es poden programar practiques en empresa durant el periode
formatiu. Aquest tipus de practiques amb els corresponents convenis no es gestionen mitjangant
I’aplicacio gBID, pero s’han d’informar a I'aplicacio GIA.

Aquestes especialitats sén les segtients:
e ADGA12DCP: Auxiliar d'empleat/ada d'oficina
e ADGA13DCP: Administratiu/va amb informatica empleat/da d’oficina
e COMAL3DCP: Mosso/a de magatzem i reposador/a
e |FCX61DCP: Missatger/a conserge extern

En cas que detecteu alguna altra especialitat_ no CP en que el programa formatiu si incorpora
explicitament practiques en empreses dins de la durada del curs, poseu-vos en contacte amb la
persona técnica de referéencia, la qual, si cal, traslladara la consulta al Servei de Formacio
Professional per a la Insercié Laboral.

En aquests casos, caldra complimentar el conveni G146NFO-255 i entregar al vostre técnic o técnica
de referencia per tal que ho validi. Les sessions de practiques es mecanitzaran a GIA com a
practiques de perfeccionament.

Llistat i cerca de les sessions

Introduir algun dels seguents criteris per realitzar la cerca:

Tipus: | Totes v | Sumable: Codi SOC:

Altres

Aula virtual

Orientacio

Practiques de perfeccionament

ﬂ Practiques en el centre elasessio | Horade fide la sessio

Dimes Telematic COVID-19 0 15-:00
_| Teoria i

Dijg Tedrico practica E e

MivendArse T TN AT TN A4 2-Nn

Per a cada alumne que realitzi aquestes practiques dins de la durada de I'accié formativa, cal informar
I'empresa on les realitza, clicant a sobre del NIF de I'alumne i a la pestanya “Practiques”.

- [
A través del Consorci lter Mobility, les persones que han finalitzat un certificat
de professionalitat, el personal docent que imparteix formacié en I'ambit de la IT E R
formacioé professional per a I'ocupacio i el personal no docent, poden realitzar mobility
una estada de practiques o un periode d’observacié d’activitats professionals
amb l'objectiu de millorar les competéencies i ampliar el coneixement de bones practiques, politiques i

11.13. Practiques a I’estranger. Erasmus +
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sistemes.

Actualment aquest Consorci esta constituit pel SOC, el Consorci per a la Formacio Continua de
Catalunya i alguns dels centres que imparteixen certificats de professionalitat prioritzat per el FSE. El
Servei Public d’Ocupacio de Catalunya que lidera el Consorci Iter Mobility dins del marc de 'Erasmus +
2021-2027 obre periodicament un periode d’'incorporacié de nous centres que imparteixin certificats de
professionalitat que us permetra formar-ne part i oferir aquestes practiques al vostre alumnat de
certificats de professionalitat i professorat.

Per a cada convocatoria es determinaran els certificats de professionalitat subjectes a les mobilitats.
Cal tenir en compte que només podran participar I'alumnat dels certificats de professionalitat definits i
el personal amb vinculacié laboral amb els centres membres del Consorci Iter Mobility.

Trobeu tota la informacio a:
Practigues Erasmus

11.14. Baixa definitiva de la persona formadora en una accié formativa

En cas de baixa definitiva del formador o de la formadora, caldra primer informar a GIA la baixa i
després informar la persona formadora que fa la substitucié. Aquest nou formador/a ha de complir
els requisits que estableix el programa formatiu de I'accié i s’ha d’'informar com a substitut/a.

Aquesta opcidé no serveix per a supléncies puntuals, és només per baixes definitives del/la
formador/a al curs. En cas de suplencies puntuals caldra avisar i aportar la documentacio acreditativa
del/la formador/a suplent a la persona de referéncia, que el validara i guardara la documentacié en el
seu expedient, no a GIA.

11.15. Faltes justificades

Es poden informar les faltes d’assisténcia que han estat justificades per I'alumnat (pestanya
Assistencia / Sessi6 / Alumne / Motiu justificacio), d’acord amb el que preveu I'Ordre TSF/170/2018, de
8 d’octubre, que regula aquestes convocatories.

Atés que segons la normativa dels certificats de professionalitat els i les alumnes han d’acreditar una
assisténcia igual o superior al 75% de 'acci6 formativa per poder optar a fer la prova final del modul
formatiu, és important que les persones 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 formacid.

12. Finalitzaci6 de I’accio

12.1. Avaluacio de I’alumnat

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

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

En els certificats de professionalitat, si I'aplicacié GIA detecta que un/a alumne/a té superat algun MF
o UF d’un certificat de professionalitat, en el moment de I'avaluacié es visualitza “EXEMPT” per
aquests moduls i en lI'informe individualitzat es carrega la nota que va obtenir. GIA actua d’igual
manera amb les formacions complementaries obligatories FCOS02 i FCOOO03 tant en el CP com en
les que no ho son.

En tots els casos, tant si es tracta d’especialitats formatives vinculades a CP com no, en I'expedient
ha de quedar la documentacié dels resultats obtinguts per a cada participant, de manera que puguin
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ser validats pel SOC als efectes de certificar-ne I'assisténcia i I'aprofitament. Es obligatori pujar a GIA
I'acta d’avaluacio signada pels formadors per a poder tancar I'informe final d’assisténcia (IFA).

12.2. Questionaris d’avaluacié

El centre té I'obligacié de facilitar el questionari telematic i mecanitzar la informacio de la totalitat dels

vetats . . . Lo .
it guestionaris emplenats en paper pels alumnes quan no sigui possible fer-ho pels alumnes
telematicament, dins del mes posterior a la finalitzacio de 'accié formativa.
Per a que GIA pugui acceptar els qiiestionaris és obligatori respondre totes les preguntes malgrat
no correspongui a I’activitat realitzada, informant NC (no contesta). Per exemple, quan una
formacié I'ha impartit un tnic formador o formadora, a les preguntes sobre els formador 2 i formador 3
cal informar “no contesta”. D’altra banda cal respondre’l en una sola vegada, no es pot fer una part i,
més endavant, continuar-lo.
Per habilitar I'accés de I'alumnat als questionaris, les entitats han d'accedir a la pestanya Accid i
prémer "Questionaris avaluacio" (1)
Ha descarregat i signat la declaracié de la guia
Dades plataforma online | _Modificar | Tornar |
A la pantalla de gliestionaris hi apareixera un nou enllag (2)
Codi formulari Data realitzacio Doc. PDF Esborrar
22/02/2016 by & &
Qiiestionari PDF bu;:f_, IHabilitar acces qiiestionaris onlinel Nou formulari
ORIl [ oo, ST
Des del correu electronic: info_gia@oficinadetreball.cat el sistema enviara a tot 'alumnat un missatge
amb les seves claus d'accés i I'enllag per a respondre’l.
Consulta/realitzacio/eliminacié de qliestionaris per part de I'entitat
Els questionaris informats per I'alumnat no podran ser modificats ni esborrats, pero si podran ser
consultats a partir del document PDF.
En cas que, per motius excepcionals, el personal técnic de seguiment del SOC autoritzi a I'entitat
per mecanitzar els questionaris, es visualitzara I'opcié Nou formulari.
Consulta dels resultats de les enquestes
L’'usuariat 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:
e Seleccionar el tipus de questionari sobre el qual realitzar-la, mitjangant un desplegable
(informe o Excel).
e Realitzar la consulta mitjancant les segiients opcions:
- A partir del total d'accions pertanyents a una convocatoria concreta.
- Seleccionant una especialitat en concret.
- Consultant el resultat de I'enquesta accié per accio.
Per tal d’accedir a aquestes funcionalitats cal accedir a I'opcié Les seves sol-licituds on apareixera
una nova pestanya Questionaris. En aquesta nova opci6 el centre pot aplicar diferents filtres per
generar un Informe i un Detall Questionaris.
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ENTITATS SOL-LICITAR, INEORME
Shaoites AUTORITZA QUESTIONARIS

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

Model del qiestionari:
Convocatoria:
Especialitat:
Referéncia de |'accié:

Generar Informe Detall Qiiestionaris

Perqué I'alumnat pugui respondre el qlestionari s’enviara una clau d'accés a I'adrecga electronica
informada a GIA.

Perque I'alumne pugui informar el qiiestionari s'hauran de donar les segiients condicions:
1. L'estat de I'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 aquella
accio.
3. L’alumne no ha d’haver informat i guardat préviament el gliestionari associat a aquella
accio i paraula de pas.

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

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

Atencié: Els qlestionaris d’avaluacié corresponents a les practiques de gBID es gestionaran també
pel GIA.

12.3. Diploma d’aprofitament

Tot l'alumnat podra obtenir un diploma que certifica les unitats formatives, moduls formatius o
especialitats sempre i quan hagi assistit com a minim al 75% i hagi obtingut I'avaluacié d’apte.

En cas de certificats de professionalitat GIA generara un sol diploma amb l'avaluacié de la formacio
professionalitzadora (CEN) i el modul de practiques (MP). A banda, 'alumne/a obtindra, si s’escau,
altre certificat amb I'avaluacié de la formacié complementaria.

Quan la persona tecnica de referéncia del SOC validi I'lFA de l'accié o les accions implicades (en
CP), el sistema generara els diplomes d’aprofitament i a partir d’aquest moment I'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’avaluacié de la qualitat.

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

12.4. Certificat de professionalitat i acreditacio parcial acumulable

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

Preguntes Frequents Sol.licitud 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 per a la practica professional i al
programa de practiques no laborals en empreses per a persones joves fins a 30 anys, regulades pel
RD 1543/2011, de 31 d’octubre.

12.5. Tancament de P’accié
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El tancament d’IFA (Informe Final d’Assisténcia) s’ha de realitzar en els 15 dies després de la
finalitzacié de I'accio.

En el IFA es calcula el percentatge d’assisténcia 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’avaluacio, també es genera
una acta d'itinerari formatiu.

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

Les actes d’avaluacio 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 digitalitzacid segura.

Actes d’avaluacié en els certificats de professionalitat

En cas d’especialitat conduents a 'obtencié de CP, es generara un acta d’avaluacié de P’acci6
per a cada part que compon el certificat: moduls professionalitzadors CEN, MP i FCO.

Aquestes actes ens donen la informacié de si I'alumnat ha obtingut o no una acreditacié parcial
acumulable.

Un cop que aquestes actes han estat complimentades i generades, podrem informar I'acta de
Iitinerari formatiu que recollira la informacié de I'accié “CEN” i del modul de practiques
professionals.

Informe d’avaluacioé individualitzat

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

12.6. Mecanitzacid de dades d’insercié de I'alumnat (convocatories amb compromis de
contractacio)

En les convocatories amb compromis de contractacid, les entitats han d’'informar a GIA les dades
relatives a la contractacio de I'alumnat inserit, entrant a cada alumne i a la pestanya Contracte,
informar les dades del nou contracte.

En cas de certificat de professionalitat cal introduir a GIA aquestes dades només en l'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
I'Ordre TSF/179/2020, de 19 d'octubre i per I'Ordre EMT/195/2021, 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 subvencio rebuda amb I'objectiu de complir
amb els requisits de certificacio al Fons Social Europeu, Plan Anual de Politicas de Empleo (PAPE) i
al mateix Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya, Pla de desenvolupament de politiques actives
d’ocupacio, PDPA, i els pressupostos de la Generalitat de Catalunya.

Les dades d'aquests indicadors seran:
- dades de les entitats beneficiaries
- dades personals de les persones participants
- dates d'inici i fi de les accions formatives
- nivell de participacié i avaluacié de I'alumnat
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Aquestes dades s’hauran d’introduir en el GIA i les altres aplicacions informatiques que el Servei
Public d’'Ocupacié de Catalunya posi a la seva disposicio, o bé directament, d'acord amb les
instruccions que es publiquin a la xarxa telematica del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

13. Gesti6 d’ incidéncies

Per a 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 a consultes i incidéncies durant I'execucié de les accions contacteu amb la vostra persona
tecnica de referéncia del SOC.

Per a qualsevol consulta o incidéncia en la gestié de les accions, cal adrecar-se al personal técnic
de referéncia o de verificacio que tingueu assignat a I'accié formativa en el GIA.

13.1. Incidéncies en la gestié amb qBID

Les incidéncies de gesti6 que tinguin a veure amb el funcionament de la plataforma gBID, es
comunicaran directament a la Cambra a través dels “Tiquets Sau”; per aix0 s’ha creat un nou
enllag dins I'aplicacio que permet la creacid d’aquests tiquets.

Creaci6 dels Tiquets/consultes des de qBID: Es poden crear els tiquets accedint de 3 formes
diferents:

1. Des de la nova Barra Lateral, que apareix a la part superior dreta de la pantalla, pitjiant el botd
“creacio de tiquets” (sota la icona del llamp).
S’obrira una finestra amb un espai (tiquet) per poder redactar i enviar el missatge que rebra el
servei SAU.

Inici / Agenda

Crear Tiquet

Assuinpe.

Tipus:

Consulia

Descripcia:

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 que 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 gBID.
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B Quadern / Visualitzar Quadern GEUOI *
S'ha produit un error no esperat en l'aplicatiu. ﬁ

Informacio

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

= <

3. Menu contextual
Un dltim metode per crear tiquets és directament des del mena contextual de la part
esquerra de la pantalla i prement I'opcié "Nou”.

BDY | TOTS¥ ‘ B SAU 4
G mtabemer
QoCercar  Pendent  Encurs  Faltalnformacic  Tancat  Canceliat  + Nou <:

1= Centre

£ Entitat

Cercar
ds

Usuari:  mtabemer Assumpte:
3 3 6 de Usuaris .

Estat: Pendent = Tipus: Consulta
E En curs Incidéncia
| Bxploacio Falta Informacio Millores

Tancat o Altres

A Documents (REFs)

A SAU

y2

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.

Les incidéncies que tinguin a veure amb la sincronitzacié entre GIA i qBID s’han d’enviar a la bustia de
suport gbid.soc@gencat.cat.
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GUIA PER A LA JUSTIFICACIO

14. Introducci6 de la fase de justificacio

La modalitat de justificaci6 és per moduls economics per a totes les convocatories, per tant no
cal presentar cap document acreditatiu sobre les despeses (factures, nomines, etc.).

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

L’import de la subvencid a liquidar per I'entitat es determinara un cop es facin les comprovacions

oportunes del compliment de I'objecte de l'activitat subvencionada i de la justificacié presentada
per 'entitat.

15. Termini de presentacio

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

16. Lloc de presentacid 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 justificacié de la subvencié corresponent a cada actuacid, segons models
normalitzats i seguint les indicacions que estaran disponibles a I'espai Tramits de la Seu electronica
de la Generalitat, Tramits Gencat.

17. Documentaci6 técnica per a la justificacioé de les accions formatives

17.1. Memoria explicativa

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

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

A I'aplicacié GIA, a I'apartat de “Gestié de cursos”, una vegada oberta la finestra de gestio, a la
pestanya superior “Gestié” es desplega I'opcid “Gestié memories de formacié”. En cas de participar
en diferents convocatories, I'entitat podra seleccionar la convocatoria sobre la que vol generar la
memoria.

GIA proporciona a les entitats la possibilitat de complimentar les dades de la memoria mitjancant
formularis, que ja disposen de la informacié introduida a I'aplicacié durant la gestié de les accions,
més alguns camps que hauran d’informar. Les dades proporcionades per GIA no podran ser
modificades per 'entitat i s’actualitzaran cada vegada que entri al modul de la memoria, fins al
tancament d’aquesta.

Es podra anar confeccionant la memoria en mode esborrany fins que I'entitat consideri que esta
enllestida, validant cadascun dels apartats, i tanqui la memoria. Es podra generar la memoria en
format PDF, en format esborrany (marca d’aigua perqué la memoria esta en procés) o en format
definitiu (memoria tancada).
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GIA consumrcmororcoons

Gestio
Estic a: |nici > Gestid > Gestid memdnies de formacid > Apartats Memdna Formacsd
Apartats de la memaoria de formacio

Dades de la memoria de formacid

Nom de la convocatiria: Any expedient:

Data d'cbertura de la gestio: Data de tancament de |a gestio:
Rad social Cens: NIF:
Sol licitud

Estat memoria: En procés

Identificacio de I'entitat

= dentificacio de lentitat

Dades de la programacic

(o] « Dades de la programacio c

Desenvolupament del procés formatiu

= Selecci de les persones participants
« Formadors | formadores

» Desenvolupament de la formacio

Resultats de la formacic

= Resultats de la formacio

Control de qualitat

= Control de qualitat

Propostes de millora

= Propostes de millora

Bones practiques

+ Bones practiques

y Y Lol

La memoria explicativa es presentara mitjancant I'aportacié de documentacié de tramits Gencat,
identificant la convocatoria i 'expedient.

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

Les entitats disposen del seglient esquema en que s’estructura aquesta memoria:
1) Identificacié de I'entitat: rad social, NIF, nimero de cens, dates de gesti6 de la convocatoria i
adreces formatives
2) Dades de la programacié: itineraris i especialitats realitzades, aixi com I'ambit territorial i les
dates de realitzacié. En cas de no haver realitzat alguna accié indicar-ne els motius de no
execucio.
3) Inici de les actuacions: seleccié de I'alumnat i perfil del personal formador

3.1. Procés de seleccio de I'alumnat, per a cada especialitat formativa diferenciada o per
a cada itinerari formatiu en el cas de CP. Descripci6 de les vies d’accés per trobar les
persones candidates, la metodologia de seleccié aixi com les dificultats o situacions
afavoridores que s’han trobat en el procés de seleccié.

3.2. Adequacio de les persones candidates al perfil préviament definit (edat, col-lectius,
adequacid del nivell formatiu, competéncies clau, experiéncia laboral, disponibilitat,
motivacid, minories étniques o d’altres).

3.3. Perfil del personal formador. Aquest apartat recull informacio per a cada
especialitat formativa o itinerari formatiu en el cas de CP.

Elements de valor afegit que tingui el personal formador més enlla dels requisits
minims. Identificacié de formacié addicional que tingui i que s’hagi posat en valor:
formaci6 continua, experiéncia laboral, relacié6 amb el mén del treball, altres elements.
4) Execuci6 de les actuacions. Descripcio dels aspectes rellevants de I'execucio, detall de les
baixes dels alumnes.
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5) Avaluacié de I'alumnat:

5.1. Aspectes destacables sobre la metodologia d’avaluacié emprada.

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

6) Analisi de resultats ocupacionals de la formacio:

6.1. Valorar I'impacte de la formacié impartida en la millora de I'ocupabilitat, insercié. En
cas de convocatories amb compromis de contractacio, analisi dels resultats obtinguts,
dificultats, procediments de recerca d’empreses per a la contractacié de I'alumnat etc.

6.2. Informaci6 sobre servei de seguiment, acompanyament i les orientacions fetes a
I'alumnat, la participacié en borses de treball (descripcié d’aquestes) o la derivacié cap
a d’altres programes formatius o al sistema educatiu.

7) Descripcié i valoracio del compliment dels compromisos i declaracions que I'entitat ha
assumit en la seva sol-licitud, en especial els seglents:

7.1. Participacio de I'alumnat en proves reconegudes d’acreditacié de nivell d’'idiomes
d’acord amb el Marc Europeu Comu de Referéncia per a les Llengles (alumnat
participant, resultats generals, valoracid, etc.).

8) Control de la qualitat interna, actuacions i gliestionaris d’avaluacio:

8.1. Incidéncies detectades i actuacions per resoldre-les.

8.2. Descripcio del sistema de gestié de la qualitat que s’ha aplicat.

8.3. Explicacié sobre quines actuacions d’avaluacié s’han adoptat derivades de la
informaci6 obtinguda dels quiestionaris d’avaluacié dels alumnes definides segons la
Resolucié TRE/3767/2009, de 30 de novembre modificada per la resolucié
TRE/3713/2010, de 8 de octubre, que realitzi I'entitat.

9) Propostes de millora: en la convocatoria, en els programes formatius, dels aplicatius
informatics, de gestié del SOC, de gesti6 de I'entitat, altres.

10) Bones practiques: en metodologia de formacié o didactica, d’avaluacio, activitats
complementaries a la formacioé, mobilitat internacional, Us de simuladors o noves eines
tecnologiques, altres.

11) Signatura del/de la representant legal de I'entitat o persona autoritzada.

46

17.2. Memoria econdomica

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

L’aplicacié informatica GIA realitzara un per-calcul de la quantia subvencionable, en base a la
informacié que hi consti sobre el nombre d’alumnes que han realitzat la formacié i de les hores
assistides. En cas de convocatories amb compromis de contractacié, 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 I'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:

I. Instancia de presentacio de la justificacié: Acreditacié per maduls

- Aquest imprés I'ha de signar digitalment el representant legal de I'entitat.

- S’ha didentificar la resolucio de la convocatoria que correspongui, per exemple
EMT/XXX/2022.

- 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 SOC037/22/XXXXXX).

- Codi expedient GIA (és amb el que comenca la referéncia de totes les accions de
'expedient a GIA, exemple 22/FOAP/631/XXXXXX).

- Alapartat 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 per-calcul fet per GIA,
s’haura d’adjuntar I'imprés Annex de discrepancies a la instancia de presentacio de la
justificacio (veure codi segons convocatoria a 'annex 3).

- ATapartat Declaro s’hauran de marcar les caselles que correspongui i emplenar la informacio
demanada, si s’escau.
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- ATapartat Sol-licito, s’haura de posar I'import total de la quantia justificada.

II. ElI document “Per-calcul de la subvencié segons les dades d'hores de formacio
executades que consten a GIA”, generat per GIA

L'aplicacio GIA, a partir de la relacié de les persones que han assistit a la formacio i de les hores
d'assisténcia de cadascuna d'elles que consten en I'aplicacié, permet realitzar un per-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 econdmica.

Per obtenir el per-calcul de GIA cal sol-licitar-lo des de la pestanya “Estat de gesti6” de I'accio
de la convocatoria mitjangant el boté “Generar per-calcul”. S’ha de generar per cada accio i
es pot fer en els estats de DL1 i curs tancat. L’entitat ho pot sol-licitar quan ho necessiti.

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 per-calcul, caldra clicar el boté corresponent; “Visualitzar per-calcul a nivell
d’accié”, “Visualitzar resum per-calcul (Entitat)”.

GIA genera un document resum d’entitat i un altre document per cada acci6 formativa que pot

Guia per a la gestio i justificacio d’accions de

(FPO)

versién 4 maig 2023

presentar dos formats: un per accions CEN (amb moduls formatius) i un altre per les accions que

no sén CEN (formacions complementaries, especialitats que no soén 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 formacié executades que consten a GIA
CONVOCATORIA: FOAP 2018 - Formacié d'oferta en arees ANY: 2018 CENS:
prioritaries
ENTITAT: | NIF:
CODI EXPEDIENT TAIS: $S0C037/18/0 CODI EXPEDIENT GIA: 18/FOAP/413/0
Resum expedient
, execucio . Modul 0 Hores pr Modul economic Hores teleformacié  |Quantia subvencionable
Referéncla Acclé >=35 Estat de laccié presencial subvencionables teleformacié subvencionables del curs
18/FOAP/413/015 S oL1 6.25 7585 0 0 4721875 €
18/FOAP/413/015 S DL1 6.25 3600 0 0 22.500,00 €
18/FOAP/413/015 S DL1 596 2784 0 0 16592864 €
RQuantia subvencionable expedient: 8631139 €

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

1. L’assoliment, o no, del 35% minim d’execuci6 de I'accié comptat pel total d’hores atorgades,
exemple:

300 (hores atorgades accio) 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, es considera causa de revocacio total (base 25.3.b de I'Ordre
TSF/170/2018, de 8 d’octubre)

Estat de gestié de I'accié a GIA (DL1 tancat, curs tancat)

Modul economic en modalitat presencial

Suma de les hores subvencionables de tots els alumnes de I'accié (segons el calcul per I'accid) e

2.
3.
4.
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modalitat presencial

5. Modul econdmic en modalitat teleformacio

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

7. Quantia subvencionable corresponent a I'accio

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 també es visualitza per cada accié formativa. En el cas d’'una accié CEN, el format és el
seguent:

a) Encapcalament i taula d’accio

A l'encapgalament es mostren, entre d’altres, les dades identificatives de I'accié aixi com la data en
que es va sol-licitar el per-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/adés i dels alumnes inscrits/es.

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

En el cas que un/a 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 I'accid, com la resta d’alumnes, no descomptant les hores que tingui exemptes.

ENTITAT. CENS.
COO1 ESPEC ADG00YS. CBY ESPECIALITAT o35 compatie | QRS OMASINND per 3 03N ITINERARS FORMATIU 155642ADG00108 001
MODUL ECONOMIC (EMal) e2s¢ B HORES 80 N ALUMNE S INSCRITS. ”
REFERENCIA ACCIO: 1850AP412014 NOM JADGOD108_CEN] Gest comptable | gest 3amesrata per 3 audtora N ALUMNES ATORGATS 1
MPORT ATORGAT. e DATA DE SOLLICITUD PRE-CALCUL: 31102016 DATA DE GENERACK) DEL DOCUMENT: 12112018
AcciO
NENE Hores assistides N Assisténcia Hores subvencionables Quantia de b subvencio de 20c0

42000 TeNN 0 34 20¢

42000 Te38 % e Jas0e

2500 0 ane

200 038 % 3 147.50¢

4200 2 @0 JaTWe

4 0 JaTN0e

08 0% (1 0 34720¢

4200 NN 50 340 50¢

420 O 182% - W0

e VuTwe

Per a cada alumne/a 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.

Pels alumnes que no assoleixen el 75% d’assisténcia es calcula 'import 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 que compren.

Per a cada alumna/e s’indica si ha causat baixa per col-locaci6 per poder fer el calcul de les hores
subvencionables segons hagi assistit al 25% o més de I'accio (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 'import subvencionable per a cadascun dels moduls formatius als que ha assistit
'alumne/a, si en té algun madul exempt I'alumne no sera subvencionable en aquest modul.
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A les convocatories amb compromis de contractacio no s’aplica el criteri de la baixa per col-locacio.

A més, es mostren les hores i percentatge d’assisténcia subvencionables que corresponen, aixi com

l'import subvencionable de 'alumne/a.

El model d’aquestes taules és el segiient:

de Catalunya
— ™
COOIESPEC ADGD0I08_CON ESPECIALITAY Gest compatie | prtd AImASYII ot 3 Judterd IINERARI FORMATIU. 145642ADGO0I0BF A0
MODUL ECONOMIC (Chal). 6¢ HORES “# N* ALUMNES INSCRITS: ”
ACCHO: 2] Now: JADGDO108_CEN] Gusté comptable | pests 3omstratva per 3 3ud8ora W' ALUMNES ATORGATS 1
MPORT ATORGAT s120220¢ DATA DE SOLLICITUD PRECALCUL: 31102010 DATA OF GENERACH) DEL DOCUMENT: 127112019
MODUL FORMATIV: mFO22 3 Hares totahs MF 0
NENE Baca colfocacid Hores avsntides W Assistinea Hotes subvencionables Quantia de la subvencid MF
n “Nns b arwe
160320 M N ° oooe
© s % mse
L aroc0¢
MODUL FORMATIU: wra23 2 Hoees totals MF 150
NENE Baais col locacs Hores assntides W Assstenca Hores 2 subvenced MF
x 1nes ° o00¢
16032019 ] o 0 000¢
1704201 L] o 0 000¢
[ NS [ @wese
© nsLs L] msWe
13002019 k] 1"0nes 0 o00¢
7 BN 7 “waree
o M e e
¢ 108824¢
Generalitat Pig3cet ‘ —
Y de Catalunya oo

c) Taulade Quantia subvencionable

Aguesta taula mostra la informacié de tots I'alumnat que ha participat en I'accié indicant les
guanties subvencionables per accié o per moduls formatius, segons el cas, i la quantia total per

alumne/a.

A Generalitat

Y de Catalunya



GS13202103

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Guia per a la gestio i justificacio d’accions de
formacio professional per a I'ocupacié (FPO)

QUANTIA SUBVENCIONABLE
NIFINIE AcCIO MF0231_3 MF0232_3 MF0233_2 Quantia alumne/a
343750€ 000€ 000€ 000€ 343750€
343750€ 000€ 000€ 000€ 343750 €
343750¢€ 000€ 000€ 000¢€ 3437.50€
000€ 1.500.00 € 31250¢€ 375.00€ 2.187.50€
343750€ 000€ 000€ 000¢€ 3437.50€
000€ 1.500,00 € 000€ 000€ 1.500,00 €
000€ 375.00€ 437.50€ 000€ 81250 €
000€ 150000 € 750,00 € 48875¢€ 2718.75¢€
3437.50€ 000€ 000€ 000€ 243750€
343750¢€ 000€ 000€ 000€ 3437.50€
0.00€ 1.500.00 € 750,00 € 406.25€ 2856.25€
343750€ 000€ 000€ 000€ 2437.50€
000€ 1.500,00 € 000€ 000¢€ 1.500.00 €
343750€ 0.00€ 0.00€ 000¢€ 343750€
000€ 1.500,00 € 750,00 € 408.25€ 2858.25¢€
343750€ 000€ 000€ 000€ 343750€
000€ 1.500,00 € 750,00 € 000€ 2250,00€
2093750 € 10.875.00€ 3.750.00€ 185825 € 4721875€
QUANTIA CALCULADA 4721875€
QUANTIA FINAL SUBVENCIONABLE 4721875€

version 4 maig 2023

Finalment mostra els sumatoris de les quanties de la columna Accid, de les columnes de cada modul
formatiu i de la quantia total de tot I'alumnat (quantia calculada). La quantia maxima subvencionable
per l'acci6 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 l'import que es trasllada a la taula resum de
I'entitat comentada al principi.

Per una accié NO CEN el format és d’aquest tipus:

Els camps i funcionament d’aquesta taula és semblant al que ja s’han comentat en el model

anterior.
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ENTITAT NS cus:
COOI ESPEC FMEMAIOCP 4 ESPECIALITAT. Coeeasnr e mIQINES €088 | TISDAIRS 8 SACONSES ITINERARS FORMATIU
MOOUL ECONOMIC (CWal) ame HORES 2 N* ALUMNE'S INSCRITS: %
REFERENCIA ACCI): esoarsryorscii NOM: FMENA2DCP 2] Operador Se mbqunes enes | manpulats de suboonjunts N° ALUMNES ATOROATS. 0
MPORT ATORGAT 4500000¢ DATA DE PRE-CALCUL 21200 DATA DE GENERACI) DEL DOCUMENT: 13112018
NENE Baaa col docacsd Hores assstides = Assisténcis Mores. =l 5 de Faceld
0400 LR ] 23e00¢
24002018 12200 FYPTEN 0 000¢
8200 s222% 2 25M00¢C
%200 s222% m 2538.00¢
01082019 12600 0 «80000¢
mew sLns e 24 0¢€
70.00 m 24000¢
2800 s 28 232200¢
40500 50 450000€
4 N 0 4000
12 2%208.00¢€
I QUANTIA CALCLLADA | %208.00¢ I
| QUANTIA FINAL SUBVENCIONASLE | 20e00¢ |

Il El document “Annex de discrepancies a la instancia de presentacié de la
justificacio”

Aquest imprés és per reflectir les diferéncies, si s’escau, entre el per-calcul generat per I'aplicacié 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 I'aplicacié
GIA per a les accions CEN: una per acci6 i una per modul formatiu. L’entitat haura de fer servir el que
correspongui segons les seves necessitats.

El model per accio

és el segient:

S0C

CONVOCATORIA:

i d'Ocupacio
alunya

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

G14BNFO-279-00

NOM ENTITAT:
NIF:
CENS:
Codi expedient: s0C
Codi expedient GIA:
CODIACCIO: NOM ACCIO:
CODIESPEC: MODUL ECONOMIC (€/H/al)
HORES ACCIO : NOMBRE ALUMNES:
ACCIO
Quantia de la .
. Hores bane Hores e Motiu del
NIF/NIE Baixa Col-locacid Assistides % Assisténcia subvencionables suivcz?dcn desacord
TOTAL

El model per modul formatiu és el segiient:
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Annex. Presentacio de la justificacié: Acreditacio per méduls. Discrepancies amb el calcul de GIA (en moduls formatius)

CONVOCATORIA:

NOM ENTITAT:

NIF:

CENS:

Codi Expedient: soc
Codiexpedient GIA:

[CODI MODUL FORMATIU: NOM MODUL FORMATIU:
CODI E SPEC: MODUL ECONOMIC (€/H/al)
HORE § MODUL F ORMATIU: NOMBRE ALUMHNE S:
ACCIO MODUL FORMATIU: (indicar-la)
Quantia de la "
NIFIME Baixa Col-locacié Bk % Assisténcia EHres subvencig |  Motiu el

Assidides subvencionables desacord

Mbdul formatiu,

TOTAL

En qualsevol cas, no s’ha de reproduir la informacié de tot I'alumnat. A banda d’informar les capcaleres
que identifiquen I'expedient i 'accié/modul formatiu, pels alumnes afectats en el curs (o cursos) cal
omplir la informaci6 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
subvencio d’acord amb els calculs de I'entitat.

Per a les convocatories amb compromis de contractacio, I'alumnat ha de complir amb el
percentatge minim d’assisténcia del 75% en el conjunt de la formacié professionalitzadora
subvencionada (quan la convocatoria aixi ho estableixi). El compromis de contractacié ha de ser el
declarat a la sol-licitud i en els termes i terminis descrits a I'Ordre de bases. Es molt probable que,
en el moment de presentar la justificacié, no hagi transcorregut el temps suficient per realitzar
totes les contractacions compromeses, d’aquesta manera, se sol-licita informacié sobre la situacié
d’aquestes i la previsié de noves contractacions, si s’escau.

Atés que GIA només te la informacié sobre I'assisténcia dels alumnes, les entitats, a banda de
presentar el document resum d’entitat, hauran de presentar 'imprés Annex de discrepancies a la
instancia de presentaci6 de la justificacio (veure codi segons convocatoria a I'annex 3) amb el calcul
de la quantia subvencionable d’acord amb el percentatge final de contractacions efectuades i/o
previstes assolit.

En funcioé del grau d’assoliment del compromis de contractacid, s’aplicara, si és el cas, el percentatge
de reduccié que es determini en les respectives convocatories.

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 I'Ordre TSF/170/2018 i a les resolucions de convocatoria referides.

18. Comput d’alumnes subvencionables

Guia per a la gestio i justificacio d’accions de
formacio professional per a I'ocupacié (FPO)
versién 4 maig 2023

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 i a
cada convocatoria.

Per a determinar I'import subvencionable es tindra en compte I'assisténcia de I'alumnat a I'accié
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-locacié 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 la persona consta d’alta laboral en algun moment compres entre I'endema de la seva
incorporacio a I'accié formativa i un mes després de la seva baixa per col-locaci6 en 'accié
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formativa.
Aixi mateix, es consideraran subvencionables en els mateixos termes, les baixes per col-locacié de
'alumnat afectat per un expedient de regulacié temporal d’'ocupacié (ERTO).

En les convocatories amb compromis de contractacié el grau d’assoliment del compromis de
contractacio 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 contractacié inferior al 100% del
declarat per I'entitat en la seva sol-licitud, la quantia de la subvencio es reduira de manera
proporcional, segons el que determini la convocatoria.

El compliment del compromis de contractacié es podra calcular sobre el total d’alumnes atorgats en
el conjunt de I'expedient o per itinerari, segons estableixi la normativa.

19. Subcontractaci6

Les convocatories amb compromis de contractacié contemplen la possibilitat de poder subcontractar
les actuacions subvencionables, quan la sol-licitant sigui una empresa. Aquestes podran subcontractar,
total o parcialment, la realitzacié de I'accié formativa i la seva gestio.

Es molt important que la subcontractacié estigui correctament informada a I'aplicacié informatica GIA i
que constin totes les dades de 'empresa subcontractada, sigui una o més per accié 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 I'inici de
les accions formatives.

20. Altres obligacions de les entitats beneficiaries

Tot i que la modalitat de justificacié sigui I'acreditaci6 amb moduls economics i que les entitats
estan dispensades de presentacio de llibres, registres i documents de transcendéncia comptable o
mercantil; han de complir els termes exigits per la legislacié 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 cofinancament, si s’escau, del Fons Social Europeu o altres ajudes i iniciatives
europees, sota la denominacié de formacié professional per a I'ocupacié d’acord amb el que
estableix la Disposicio 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 'ordre social, aprovat pel Reial decret
legislatiu 5/2000, de 4 d’agost.

Es important també que conservin els justificants, i altra documentacié relacionada amb la subvencio
atorgada, durant un periode minim de 5 anys, a efectes de presentar-los a requeriment dels drgans de
control corresponents.
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Annexos

Annex 1.1. Informacié adrecada a I'alumnat participant en les accions de formacié per a
'ocupacié

Informacié general

Els cursos de formacié professional per a I'ocupacié sén accions formatives teoricopractiques
que tenen com a finalitat millorar la capacitacié professional i la qualificacié professional i afavorir la
insercié laboral de les persones treballadores, prioritariament les que es troben en situacié d'atur.

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

Informacié de I'oferta de les accions formatives i inscripcio

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 I'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 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 I'alumnat rebi aquesta informacio i el material, haura de signar el full de rebuda.

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

En cas que la convocatodria/programa de 'accié formativa incorpori practiques afegir el punt segient i
eliminar aquest comentari:

Practiques

Segons I'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 relacié laboral entre I'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 formacié 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'execucio de la formacié. El Servei Public d'Ocupacié 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
finalitzacié de la formacio (no inclou les practiques de perfeccionament).

L’alumnat interessat en realitzar practiques professionals a I'estranger un cop finalitzades les accions
de formacié ocupacional, pot informar-se en el web:
Practiques a l'estranger
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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 formacié i obté I'avaluacié d’apte.

Ja esta implementada a GIA l'opcié que permet a l'alumne/a descarregar i imprimir el seu
diploma. L’alumnat rebra un enlla¢ des del qual podran accedir a la seva area personal i, un cop
hagin emplenat el qlestionari, tindran I'opcié de descarregar i imprimir el diploma.

Assisténcia a les accions formatives

L’alumnat té l'obligacié d'assistir i seguir amb aprofitament les accions de formacio, tant la part de
formacio teorica com la part de formacié 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'acci6 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. Son faltes
justificades les recollides a la base 6.3 de I'Ordre TSF/170/2018.

Baixa a I’'accié formativa per causes no justificades

En cas de no justificar el motiu de baixa de laccié formativa es penalitzara I'accés de
I'alumnat a una nova acci6 formativa tenint la consideracié de candidat o candidata no prioritaria.

En cas que la convocatoria/programa de I'accié formativa estableix dret a beca o ajuts afegir el punt
segulent i eliminar aquest comentari:

Ajuts i beques

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

Beques i Ajuts SOC

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, I'alumnat, per obtenir una qualificacié d’apte en un modul
formatiu d’un certificat de professionalitat, ha de complir les segliients condicions:

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

e  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.

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

Per a les accions no conduents a obtenir un certificat de professionalitat que es componguin de
diferents moduls, s’avaluara cadascun dels moduls formatius de I'accid. Per tenir I'avaluacié positiva 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.
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L’equip formador tancara I'acta de I'avaluacié on quedara constancia dels resultats obtinguts.
Valoracié de I'accié formativa

El Servei Public d'Ocupacié de Catalunya té I'obligacio de vetllar pel bon funcionament dels cursos i
pel respecte dels drets i de les obligacions de 'alumnat i dels centres formatius. En aquest sentit, el
personal técnic de verificaci6 del SOC visitara els cursos, informara, assessorara, proposara i
resoldra els dubtes i les questions que estiguin relacionades amb l'acci6 formativa i que puguin
produir-se durant el seu desenvolupament.

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

Questionaris d’avaluacio

Es molt important que I'alumnat empleni el gliestionari d’avaluacioé per tal de tenir constancia de la
qualitat i de 'adequacio de la formacié als seus interessos. L’alumnat rebra per correu electronic un
enlla¢ per respondre aquest qlestionari.

Per a que GIA pugui acceptar els glestionaris és obligatori respondre totes les preguntes malgrat
no correspongui a I’activitat realitzada, informant NC (no contesta). Per exemple, quan una
formacié I'ha impartit un tnic formador o formadora, a les preguntes sobre els formador 2 i formador 3
cal informar “no contesta”. D’altra banda cal respondre’l en una sola vegada, no es pot fer una part i,
més endavant, continuar-lo.

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

Demanda d’ocupacié durant la realitzacié de I'accié formativa

Durant l'assisténcia 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 assisténcia a la formacié.

Una vegada finalitza el curs l'alumne/a s’ha d’adrecar a la seva oficina per a actualitzar la seva
demanda abans de 2 mesos des de la finalitzacié del curs (no es tenen en compte les practiques de
perfeccionament).

En cas que I'acci6 formativa sigui una especialitat conduent a I'obtencié del Titol del certificat de
professionalitat afegir el punt segient i eliminar aquest comentari:

Per sol-licitar el titol oficial del certificat de professionalitat s’ha de seguir les indicacions que trobareu
a: Indicacions per sol.licitar certificat de professionalitat
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Anexo 1.2 Informacién dirigida al alumnado participante en las acciones de formacién para el
empleo

Informacién general

Los cursos de formacién profesional para el empleo son acciones formativas tedrico-practicas que
tienen como finalidad mejorar la capacitacion profesional y la cualificacién profesional y favorecer
la insercion laboral de las personas trabajadoras, prioritariamente las que 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, del Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional y/o el Fondo Social Europeo y estan totalmente subvencionadas, por lo que no
se puede exigir pago alguno al alumnado.

Informacidn sobre la oferta de las acciones formativas e inscripcion

Para poder participar en las acciones de formacion profesional para el empleo es necesario estar
inscritos el dia anterior al inicio de la participacion en la accién formativa en las oficinas de Trabajo de
la Generalitat y cumplir los requisitos que establezca cada programa formativo.

El alumnado, en el momento de la inscripcién, tiene el derecho y la obligacién de conocer el contenido
del programa del curso, tal y como lo establece el Servicio Publico de Empleo Estatal, los requisitos
para participar, la duracion, el calendario del curso, la programacién de 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 recibo.

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.

Si la convocatoria/programa de la accién formativa incorpora préacticas afiadir el siguiente punto y
eliminar este comentario

Préacticas

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

La formacioén practica en empresa tendra caracter de practica profesional no laboral y no
implicara relacion laboral entre el alumnado y la empresa. Deberd 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 formacién tedrico-practica como en las préacticas 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 ejecucién de la formacion.
El Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya 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 (no incluye las practicas de perfeccionamiento).

El alumnado interesado en realizar practicas profesionales en el extranjero una vez finalizadas las
acciones de formacion ocupacional, pueden informarse en la web:
Practiques a l'estranger
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Diploma de aprovechamiento

El alumnado recibira un diploma que certifica las unidades formativas, los médulos 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. El alumnado recibira 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.
58

Asistencia a las acciones formativas

El alumnado tiene la obligaciéon de asistir y seguir con aprovechamiento las acciones de
formacion, tanto de la parte de formacion tedrica como de la parte de formacién 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
accion 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 evaluacién. Son faltas
justificadas las detalladas en la base 6.3 de la Orden TSF/170/2018.

Baja de la accién formativa por causas no justificadas

En caso de no justificar el motivo de baja de la accién formativa, se penalizara al alumnado el acceso a
una nueva accién formativa teniendo la consideracion de candidato no prioritario.

Si la convocatoria/programa de la accion formativa establece derecho a beca o ayudas afadir el
siguiente punto y eliminar este comentario

Ayudas y becas

De conformidad con la base 5.5 de la Orden de bases reguladoras, y si la convocatoria lo prevé,
tendra derecho a beca o ayuda el alumnado participante en las acciones de formacién 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:

Beques i Ajuts SOC

Evaluacién 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.

En los certificados de profesionalidad, para poder obtener una calificacion de apto en un modulo
formativo, el alumnado debe cumplir las condiciones siguientes:

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

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

e Obtener una puntuacion total igual o superior a 5 una vez se ha realizado la suma de la
puntuacion media obtenida en la evaluacion continua, y de la puntuacion 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 obtencién de un certificado de profesionalidad que se
compongan de diferentes modulos, se evaluara cada uno de los médulos formativos de la accion.
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Para tener la evaluacién 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
accion 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 obligaciéon 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 verificacién del SOC visitara los
cursos, informara, asesorard, propondra y resolvera las dudas y las cuestiones que estén
relacionadas con la accién formativa y que puedan producirse durante su desarrollo.

En las visitas que el personal técnico del SOC realice al centro, pedira al alumnado una valoracion
del curso para que aporte su opinién.

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 adecuacion de la formacién a los intereses del alumno. El
alumnado recibird por correo electrénico un enlace para responder al cuestionario de evaluacion.
Para evitar errores y que la aplicacién informatica pueda aceptar los cuestionarios es obligatorio
responder todas las preguntas, aunque no correspondan a la actividad realizada, informando NC (no
contesta). Por ejemplo, cuando una formacién ha sido impartida por un unico formador o formadora, a
las preguntas sobre el formador 2 y formador 3 se ha de informar no contesta, no pueden dejarse en
blanco. Asimismo, se ha de responder en una sola vez, no se puede responder unas preguntas y, en
otro momento, continuarlo.

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

Demanda de empleo durante larealizacion de la accién 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 formacién.

Una vez finalizado, el alumno/a debe dirigirse a su Oficina de Trabajo con el fin de actualizar su
demanda antes de dos meses desde la finalizacién de la accién formativa (sin contar las practicas de
perfeccionamiento).

Si la accién formativa es una especialidad que conduce a la obtencién de un certificado de
profesionalidad afiadir el siguiente punto y eliminar este comentario

Titulo del certificado de profesionalidad
Para solicitar el titulo oficial del certificado de profesionalidad deben seguirse las indicaciones que

aparecen en:
Indicacions per sol.licitar certificat de professionalitat
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Annex 2. Impresos de sol-licitud segons convocatoria

Els impresos de sol-licitud de cada convocatoria s’hauran d’extreure sempre de la web de tramits o
EACAT segons correspongui, per tal de garantir que s’empren els models normalitzats per a la
convocatoria.

Els impresos de convocatories anteriors poden haver-se modificat per diversos motius: canvis en els
criteris de la convocatoria, canvis en els fons de finangament que provoquen canvis en els logotips, o
d’altres canvis.

Per aixo caldra cercar els documents a la pestanya documentacioé dins de I'apartat de sol-licitud de
cada convocatoria.

Entitats privades:
@ Terminis W Tanca tot
@ Documentacié
@ Requisits

Q Taxes

@ Altres informacions

Pas 1 Pas 2 Pas 3

Sollicitar la subvencié Consultar I'estat del tramit Rebre resposta de A
l'administracio

Entitats locals:

Cataleg de tramits Els meus framits Finestreta de registre Historic SIR

Sol-licitud de subvencié

Sol licitud de subvencid

Termini
=

Els formularis PDF no es poden reutilitzar un cop descarregals i tramilats. Podeu trobar més informacié a la FAQ: GT - No podeu reutilitzar un formulari PDF d'EACAT
Descripcio Comes fa Documentacid Informacid addicional Tot
Documentacio Ens ajudes a millorsrT IS
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Annex 3. Documents de gestié de les convocatories o programes

Les entitats beneficiaries hauran de lliurar al SOC a través de Canal Empresa o EACAT, o bé a través
de GIA o custodiar la documentacio6 relacionada en els segiients quadres, segons la convocatoria que

correspongui.

A LLIURAR AL SOC (Canal Empresa o EACAT)

Certificat d’inici
d’actuacions de formacié
professional per a
I'ocupacio

ADA

FOAP

FI CP

Fl no CP

MES TALENT
CAT

G146NFO-424

G146NFO-436

G146NFO-436

G146NFO-431

G146NFO-400

Declaracio responsable

- - G146NFO-423 | G146NIA-429 G146NF0O-437 | G146NFO-432 | G146NFO-403
sobre retribucions
Respostesa = si si SI S| S|
requeriments, si s’escau
Sol-licitud modificacio
resolucié (renincies, Sl Sl Sl SI Sl
recursos)
Justificacié economica: Sl itambé: si si si sI

Memoria explicativa

G146NFO-427

Justificacié economica:
Memoria economica

G146NFO-426

G146NFO-378

G146NFO-438

G146NFO-433

G146NFO-406

G146NFO-430

G146NFO-439

G146NFO-439

G146NFO-434

G146NFO-440

G146NCPRO_003 Sol-licitud de certificacioé d’exempcié del modul de practiques, si escau, amb el certificat
d’empresa corresponent d’acord amb els models normalitzats:
= G146NCPRO_005 Autdnoms

= G146NCPRO_006 Compte alié

= G146NCPRO 007 Compte alie-empreses desaparegudes

MESURES FLEXIBILITZADORES

Declaracio responsable
entitat formacio

ADA FOAP FI cP Fl no CP e
CAT
G146NFO-428 | G146NFO-380 | G146NFO-380 | G146NFO-380 | G146NFO-409

Informe Técnic Annex
Declaracié Formacio

G146NFO-383

G146NFO-383

G146NFO-383

G146NFO-383

G146NFO-383

Declaracio responsable
d’assisténcia alumne, si
s’escau

G146NFO-441

G146NFO-443

G146NFO-443

G146NFO-444

G146NFO-442
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-426-00.pdf
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-439-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-433-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-434-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-406-00.pdf
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A PUJAR AL GIA (i custodiar I'original a I’entitat)

ADA

FICP i
FOAP

Fl no CP

MES TALENT
CAT

Fitxa DONO (quan I'OT ha fet
comprovacio)

G146NFO-421

G146NFO-257

G146NFO_448

G146NFO-402

Pdlissa o certificat d’asseguranca
d’accidents personals i responsabilitat
civil

G146NFO-422

G146NFO-276

G146NFO-445

G146NFO-399

Fulls de derivacié d’alumnes, amb

indicacié del resultat, si s’escau MD0120110180002

Fitxes del personal formador i les

acreditacions de la titulacio,

experiéncia laboral i de la Sl

competencia docent per quan sigui un

alta i no consti al fitxer de formadors

Agrupacié de les activitats avaluables

en Al-A5 (Teleformacio) NO FOAP SI NO NO
Actes d’avaluacié signades S|

electronicament

Sol-licitud d’lmmunitzacio per G146NFO-425 NO NO NO

col-lectiu ADA.

= G146NCPRO-010 Planificacid didactica Presencial/ Teleformacié
= G146NCPRO-011 Programacio didactica Presencial/ Teleformacio
= G146NCPRO-012 Planificacié de I'avaluacié dels aprenentatges. (accions “CEN”)

Presencial/Teleformacio

= G146CPRO-016 Calendari de les proves d’avaluacié de competéncies clau, si s’escau (nivells 2i 3)

A CUSTODIAR PER L’ENTITAT
FICP i MES TALENT
ADA FOAP Flno CP CAT
Documentacio acreditativa del procés
. ; Sl
de seleccio de I'alumnat
Fitxes dels alumnes Sl

Declaracio de I'alumne d’haver rebut
el material didactic i informacio d’inici
de curs

G146NFO-420

G146NFO-446

G146NFO-294

G146NFO-401

Declaracio responsable en cas que el
material de la plataforma de
teleformacio no sigui en catala

NO

FOAP si

NO

NO

Controls d’'assisténcia dels alumnes
GIA a totes les accions realitzades
(Presencial)

Sl

Registres de la plataforma de
teleformacio d’activitats i avaluacié
realitzades (Teleformacié)

NO

FOAP si

NO

NO

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

S|, si escau

Dossier d’avaluacié dels Certificats de Professionalitat, d’acord amb la Guia metodologica i de gestié de
I'avaluacié dels aprenentatges en els certificats de professionalitat. Composat per:

Proves de competéncies clau:

Instruments d’avaluacié amb sistema de correccid/ observacio i puntuacio
Prova d’avaluacio final del modul amb sistema de correccio i puntuacio
G146NCPRO-013 Informe individualitzat per a cada alumne o alumna
G146NCPRO-015 Acta d’avaluacié generada pel GIA
Certificat de practiques en empresa per I'alumne o alumna i justificant de lliurament a I'alumnat.

= Prova de cada una de les competéncies clau que s’han avaluat i criteris de correccidé de les mateixes,

si s’escau (nivells 2i 3)
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FITXES DE DADES SENSIBLES (aplicable només en cas de cofinangament Europeu)

a)

b)

En cas de custodiar en paper: Els armaris, arxivadors o altres elements en qué s’emmagatzemin els
documents han d’estar en arees en qué I'accés estigui protegit amb portes d’accés dotades de sistemes
d’obertura mitjangant clau o altre dispositiu equivalent. Aquestes arees s’han de mantenir tancades quan
no sigui necessari I'accés als documents; I'accés a la documentacio s’ha de limitar exclusivament al

personal autoritzat)

En cas de custodiar en format digital: Identificacié dels suports que permetin I'accés a les persones

autoritzades i que dificultin la identificacid per a la resta d’'usuaris; la distribucié de suports s’ha de fer xifrant

les dades i s’ha d’evitar el tractament en dispositius portatils que no permetin el xifratge. Les copies de
seguretat de les dades s’han de conservar en un lloc diferent d’aquell en qué estiguin els equips informatics
que els tracten. De cada intent d’accés s’ha de guardar, com a minim, la identificacio de l'usuari, la data en

gue es va accedir i a quin registre hi accedeix.

ALTRES

INFORMACIO QUE CONSTA A GIA

Declaracio de tenir constancia de la guia de gestio
GIA

DL-1

DL-2 (altes i baixes)

IMA (Informe mensual d’assisténcia)

IFA (Informe final d’assisténcia)

Informe individualitzat per a cada alumne/a (si és
CP)

G146NFO-283 Fitxa d'insercio en FI (CP) i FI (No
CP)

REFO02 Protocol de condicions del centre de treball

REFO03 Questionari del tutor o tutora per a la
idoneitat de centres de treball

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

REFO5 Convenis de practiques

REFO06 Pla d’activitats

REF10 Questionari del centre de treball

REF11 Informe de valoracio del centre de treball
(Idoneitat)

REF15 Valoracio del dossier
REF16 Fitxa d’activitat diaria

REF17 Informe periddic de I'activitat diaria (informe
setmanal)
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Annex 4. Caracteristiques propies convocatoria ADA

En la convocatoria ADA, els itineraris formatius estan compostos per 2 o 3 accions que en la seva
globalitat sumen un total de 40 hores. Per sol-licitar un itinerari formatiu, el centre de formacié haura
d’estar d’alta o en inscripcié d’ofici per a totes les accions formatives que el configuren. Si és el cas
com GIA ja té configurats els itineraris d’aquesta convocatoria, els apareixera el codi de I'itinerari (com
si es tractés d’1 accio formativa) per fer la sol-licitud.

Una dona podra cursar més d’una formacié d’aquesta convocatoria, no de forma simultania.

Si no es disposen de suficients candidates residents a municipis de menys de 30.000 habitants i la
Oficina de Treball de referencia tampoc pot derivar candidates I'entitat podra sol-licitar ampliar la
cerca a municipis de més de 30.000 habitants. Les noves candidates seleccionades hauran de ser
immunitzades per poder participar en I'accié formativa. El mateix procediment s’aplicara a les
persones que es trobin en situacio de transicié de génere. L’entitat sol-licitara la immunitzacié omplint
el formulari detallat a 'annex 3, el pujara a GIA i contactara amb el servei de verificacio per a que
procedeixi a immunitzar les participants.

La convocatoria ADA no inclou formacié complementaria obligatoria. Unicament contempla
especialitats o itineraris de 40 hores de durada i de 'ambit digital i no disposa de beques per a les
participants.

La convocatoria ADA disposa d’'un nou imprés per a la justificacié que s’haura d’entregar junt amb la
memoria justificativa el document G146NFO-427 Analisi d'impacte ambiental.

Annex 5. Caracteristiques propies convocatoria FORMA | INSEREIX

Es publiquen dues convocatories de Forma i Insereix, una on es podran sol-licitar Certificats de
Professionalitat i Itineraris formatius mixtos de diferents certificats de professionalitat (Forma i Insereix-
CP) i una altra on es podran sol-licitar especialitats formatives no conduents a la obtencio de certificats
de professionalitat, entre les quals la formacié a mida (Forma i Insereix NoCP).

En la convocatoria FI (CP) es podran programar certificats de professionalitat complets o parcials
(alguns moduls formatius) o ltineraris mixtos de diferents certificats de professionalitat. Si no es
sol-licita el certificat de professionalitat sencer no es podra programar el modul de practiques.

Itineraris formatius mixtos:

Litinerari formatiu del certificat de professionalitat es compon de varies accions formatives a les quals
participa un mateix grup d’alumnes.

Per configurar un itinerari formatiu mixt composat per moduls formatius de diferents certificats de
professionalitat 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.
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I ! SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
B DEL SOC OBERTES SOL-LICITUDS ' DOCUMENTACIO ‘

Itineraris formatius

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

La seguent llista mostra els itineraris formatius definits per aquesta sol-licitud. Per donar d'alta un de nou, primer seleccioneu un ceriificat
professional del llistat desplegable i després cliqueu sobre el boto "Nou itinerari formatiu”. Per tal d'editar-los senzillament premeu sobre el
nom de l'itinerari corresponent.

Referéncia Nom de Fitinerari formatiu Tot.import | 1ot
149085/ADGD0108/IF001 Gestio comptable i gestio administrativa per a auditoria 57.964.50 670 k]
Accions Teleformacio
18/FOAP/413/0149085/001 [ADGD0108_CEN] Gestio i gestio inistrativa per a auditoria NO
18/FOAP/413/0149085/002 [ADGD0108_2018_FCO] Formacio Complementaria NO
18/FOAPI413/0149035/003 [ADGDO108_MP0075] Médul de practiques p i no laborals de 'Gestio i gestio &

administrativa per a auditoria’

Tornar [ e L T 07 ] [ELEE0109] Munialge i manteniment dinstal lacions iV Nou itinerari formatiu

- I SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
JuIcE | DEL SOC OBERTES SOL-LICITUDS ' DOCUMENTACIO ‘

Itinerari formatiu - Nou registre

Accions sense itinerari formatiu Accions de [itinerari formatiu

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

- ! SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
LIt DEL SOC OBERTES SOL-LICITUDS ' DOCUMENTACIC -

Itinerari formatiu - Nou registre

Accions sense itinerari formatiu Accions de I'itinerari formatiu

008 - [ELEE0109_CEN] Muntalge | manteniment dinstal-lacions eléctiqt
009 - [ELEE0109_2018_FCO] Formacio Complementaria
010 - [ELEE0109_MP0183] Modul de practiques professionals no laboral

Tornar Guardar

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.

Cal tenir present que si el programa formatiu no té inclosa les formacions complementaries FCOS02 de
30 hores i la FCO003 de 10 hores, caldra afegir-les en la sol-licitud, i podran ser 0 no comunes als
diferents moduls formatius.

Formaci6 a mida:

La convocatoria Fl (No CP) permet sol-licitar una formacio a mida de les necessitats de 'empresa
(veure les especificitats a la Resolucié de convocatoria).

Es important entendre que aquestes especialitats, ldgicament, no figuren al cataleg. Com I'especialitat
formativa no esta present al cataleg es formula la sol-licitud a OVT mitjangant el document “Accid
formativa sol-licitada no mecanitzada” clicant el requadre corresponent dins del formulari de sol-licitud i
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adjuntant el document.

El codi de sol-licitud de GIA és el que haureu de transportar al formulari encara que no pugueu tancar-
la. Malgrat aix0, I’haureu de presentar a 'OVT tot i que 'import que haureu de posar sera
necessariament aproximat (el del document “Accié formativa sol-licitada no mecanitzada”). Quan
I'especialitat sigui aprovada pel SEPE ja sera present al cataleg i es podra reemprendre la sol-licitud
amb les hores i el modul econdmic aprovat. Cal tenir present que en la sol-licitud caldra afegir-hi les
formacions complementaries FCOS02 de 30 hores i la FCO003 de 10 hores.

Especificament, pel que fa a la formaci6é a mida, en paral-lel caldra presentar un correu electronic a la
bustia de gualificacio.soc@gencat.cat amb el document “Sol-licitud d’inclusié de noves especialitats al
Fitxer d’especialitats formatives”:

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Inclusié de noves especialitats al Cataleg d’Especialitats Formatives
Inglusion. de nuevas espsecialidades en el Cataloge de Especialidades Formativas

Identificacié de I'entitat sol-licitant / [dentificacion, de la idad selicitante
Rao social / Razgdn social NIF entitat / NIF enfidad

Nom i cognoms de la persona representant legal / Nombre y apellidos de la persona epresentanie
legal

Adreca / DIreceian. CP Poblacié 7 Eoblacion

Adreca electronica / Qireccion elecinonica. Tel&fon / Jelefonq.

Es sol-licita alta de la seglient especialitat / Se solicita alta de la siguienre especialidad

Denominacio proposada per la nova especialitat / Denominacioo prepuesta. para la nueva especialidad.
Denominacié de la nova especialitat en llengua catalana

Reugmunesion de la gusya ssresalidad en leugua castellana
Hores totals / Horas (efales.

Aquesta formacio nova sera part d'ITINERARI FORMATIU amb altres mdduls o especialitats ja d'alta al
cataleg? En cas que si, indicar: /¢ Esta foumacion nuexa serd. pade. de ITINERARIO FORMATIVC con
qfras madulos. o especialidades.ya de alta en el galdloge? En caso que si, indicar:

Codi / Cadign.

Aquesta sol. licitud s’haura d’enviar a I'Oficina de Certificacié Professional i quan aprovin el programa,
tornara al SOC que la publicara al cataleg d’accions formatives.

Tan bon punt I'itinerari mixt i/o la formacié a mida quedin aprovades i constin d’alta 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 econdmic, si aquest és diferent del que es va indicar en la sol-licitud caldra aportar
un escrit indicant-ho.

Per poder sol-licitar I'especialitat és imprescindible realitzar préviament el tramit d’alta al Registre per a
aguesta especialitat formativa.

Les empreses sol-licitants que no siguin centres de formacié donats d’alta al Registre d’entitats de
formacio del SOC i que vulguin impartir formacio en especialitats del cataleg amb mitjans i espais
propis hauran d’estar inscrites en el moment de presentar la sol-licitud. Les entitats sol-licitants de
formacié a mida s’hauran d’inscriure en I'especialitat aprovada tan bon punt sigui aprovada pel SEPE.

Enllac per accedir al tramit del Registre:
Tramits Registre SOC
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Inici s0C Cercar feina Formacié i qualificacié Empreses Tramits Actualitat Entitats

Inici > Entitats > Eines i recursos per a les entitats de formacié > Registre d'entitats de formacié professional per a I'ocupacié

Registre d'entitats de formacio professional per a
l'ocupacio

000060

Les entitats de titularitat publica o privada que vulguin impartir accions de formacié professional per a l'ocupacié
— autoritzades pel Servei PUblic d'Ocupacié de Catalunya (SOC)— han d'estar donades d'alta al Registre d'entitats
de formacié professional, i han d'estar inscrites i/o acreditades en alguna de les especialitats formatives incloses al
Cataleg d'especialitats formatives del SOC.

Accés al tramit &

Registre d'entitats de formacio
Els requisits minims per inscriure’s —o bé acreditar-se en una especialitat formativa— s'especifiquen al programa professional per a l'ocupacio
formatiu de referéncia o, si es tracta d'una especialitat corresponent a un certificat de professionalitat, al Reial
decret que el regula.
+ Les entitats es poden acreditar o inscriure en modalitat presencial o modalitat de teleformacié
« Lamodalitat de teleformacio es realitza mitjancant les tecnologies de la informacié | comunicacié (TIC) per Cercador d espeualltats
possibilitar |a interactivitat d'alumnes, tutors-formadors i recursos situats en diferent lloc. formatives @

« EISOC es competent en els tramits del Registre d'entitats que afecten al seu territori 7.

Cercador d'entitats i centres de
formacioé =

Més informacio

El procés d’inscripcié/acreditacio al registre dependra de si I'entitat vol fer I'alta d’'una especialitat
conduent a certificat de professionalitat o bé una especialitat formativa del cataleg si I'executa amb
mitjans propis o a través de subcontractacio.
EXECUCIO DE LA FORMACIO
Qué Com Inscripcid/acreditacio Taxa

CP: l'entitat sol-licitant haurad d'estar acreditada

Espedialitat del Cataleg (CP o no) |Mitjans propis (a I'empresa o al gremi...) |al Registre en el moment de presentacio de la| Si
sol-licitud. Resolucid dinclusio del SVPF.

L'entitat subcontractada ha destar acreditada o
o N . inscrita al Registre en [lespecialitat en el
Espedialitat del Cataleg (CP o no) |Subcontractacio moment de |a sollicitud. La subcortractaciél -

pot ser total o parcial.

Conceptes
Inscrita Alta en el Registre d'entitats del SOC per poder executar una especialitat del cataleg
Acreditada Alta en el Registre dentitats del SOC per poder executar un CP
Catéleg Cataleg d'especialitats formatives del SOC
Registre Registre d’entitats de formacié del SOC

Taxes

Les taxes no sOn especifiques per participar en el programa Forma i Insereix pero si per acreditar-se,
inscriure’s o formular determinats canvis dintre del Registre d’entitats de formacid. Si les empreses ja
estan acreditades en el Registre no cal pagar-les. Només s’han de pagar per accedir a la condicié
d’entitat inscrita/acreditada pero és un procediment general, previ i diferenciat de la sol-licitud de Forma
i Insereix.

Les convocatories de Forma i Insereix tenen en comu:

Subcontractacio:

Les convocatories de Forma i Insereix permeten la subcontractacio: les empreses, gremis i/o
associacions sol-licitants podran subcontractar, per una sola vegada, la totalitat de la gestié i la

realitzacié de I'accié formativa subvencionada o només una part en una entitat proveidora de formacio.
En cap cas es podra tornar a subcontractar. Aquesta subcontractacié s’haura de formalitzar per escrit
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mitjancant un contracte, conveni o acte de validesa similar entre ambdues parts on es deixaran definits
els compromisos de cadascuna, tal i com s’indica en la base 19 de I'Ordre TSF/170/2018, de 18
d’octubre, on es detallen tots els apartats d’aquest conveni de subcontractacié. A les entitats de
formacio no se’ls permet la subcontractacio perd si que poden ser subcontractades. Una entitat no pot
obtenir subvencié com a sol-licitant i al mateix temps ser entitat subcontractada per una altra entitat
sol-licitant.

Procediment de concessio:

Les convocatories de Forma i Insereix sén les Gniques que no es resolen per concurréncia competitiva:
les sol-licituds presentades no concorren contra altres sol-licitants. Es resoldran per ordre de
presentacioé fins que la partida pressupostaria s’exhaureixi.

Compromis de contractacio:

Les convocatories de Forma i Insereix tenen per principal caracteristica que obliguen a un compromis
de contractacio.

e Les empreses, les associacions, els gremis i les agrupacions s’hauran de comprometre a la
contractacié minima del 40% de 'alumnat atorgat que hagi assistit com a minim al 75% de
I'accio formativa subvencionada. Han de concérrer les dues condicions simultaniament.

e Els centres de formacio inscrits/acreditats al Registre d’entitats de formacié professional per
a I'ocupacio s’hauran de comprometre a la inserciéo minima del 60% de I'alumnat atorgat que
hagi assistit com a minim al 75% de I'accio formativa subvencionada. Han de concorrer les
dues condicions simultaniament.

En cas de projectes formatius impulsats per centres de formacié en els que no es pugi fer les
contractacions dels alumnes formats a les empreses indicades en l'informe motivat de la sol-licitud,
caldra que presentin junt amb la justificacié un document motivant el perqué del canvi en les empreses
que duran a terme les contractacions.

Modul formatiu optatiu:

A Forma i Insereix, optativament es pot sol-licitar el Modul Formatiu: FCOO15 “Aproximacio a
I’entorn laboral en un sector professional”. Es tracta d’'una formacié complementaria dissenyada
amb l'objectiu que 'empresa pugui coneixer als candidats amb anterioritat a I'inici de la formacié
professionalitzadora i incideixi positivament en la seleccié de participants. Pretén també que I'alumnat
conegui la/les empresales contractants i les condicions laborals que s’ofereixen en aquesta/es per tal
de confirmar el seu interés. Aixi doncs, pretén facilitar 'encaix treballador/a-empresa previ a la
realitzacié de ['itinerari formatiu per tal de garantir-ne en la mesura del possible la insercié posterior.

Particularitat de gesti6 de les especialitats TMVI64 i TMVIL0EXP:

En relaci6 a les especialitats de conduccié TMVI64, en el programa formatiu per al Modul 5 de
Conducci6, consten 225h, aquestes hores que corresponen a 15 hores per cada un dels 15 alumnes.

Alhora de gestionar aquest curs al GIA, necessariament s’hauran de crear sessions formatives
practiques corresponents a 225 hores de conduccio, a les quals, cada dia constara el temps de la
sessio de conduccid per a un alumne en concret, i la resta d’alumnes que no fan la conduccié aquell
dia, estaran d’alta també a la sessié pero constaran com a falta justificada amb motiu “Altres”,
especificant “practica individual d’altre alumne”.

Per cada hora informada d’assisténcia d’un alumne s’informaran 14 hores de no assisténcia per falta
justificada, mantenint d’aquesta manera la proporcié d’assisténcia de les 15 hores individuals de
formacié amb les 225 hores del modul formatiu del programa/GIA. D’aquesta manera GIA computara
I'assistencia correctament i permetra 'avaluacio del alumnat que arribi al 75% de la formacio (a nivell
individual i a nivell de modul).

En cap cas es podra informar una assisténcia justificada posterior a la baixa d’'un alumne.
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En cas que el nombre d’alumnes sigui inferior a 15, igualment s’hauran de crear les sessions que
corresponguin per al total de les 225 hores del modul formatiu malgrat s’hagin de deixar sessions
sense informar cap assisténcia.

Annex 6. Caracteristiques propies convocatoria FOAP

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 formacio
complementaria i el modul de practiques professionals. En aquest cas la formacié complementaria és
obligatoria.

També es pot sol-licitar formacié complementaria transversal (no obligatoria) on es poden inscriure
totes les persones interessades que participin en alguna acci6é formativa professionalitzadora d’aquesta
convocatoria.

Dins d’aquestes formacions transversals, es poden realitzar especialitats per a la preparacié de les
competencies ACTIC, perd aixd no implica I'obtencio de la titulacié. Caldra que I'alumnat faci la prova
per acreditar-ho i obtenir la titulacioé corresponent.

S’acceptaran les sol-licituds amb les accions formatives mecanitzades a GIA de les entitats que, a data
de la seva sol-licitud, hagin pagat les corresponents taxes per al tramit dels expedients d’alta o de
modificacié de dades al Registre d’entitats de formacié del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya, per
a les accions que s’imparteixin en modalitat presencial.

Les entitats que vulguin impartir accions formatives per a persones amb discapacitat, en el moment de
la sol-licitud a GIA han de marcar la casella corresponent, indicant que aquella accié esta destinada a
aquest col-lectiu:

AT Generalitat de Catalunya NI EUROPEA m
WY Servei d'Ocupacié de Catalunya L ol Europe

Detall d'accié sol-licitada

pecialiat Tipus d'acci6

Especialiat no homologada
Data d'inici Data f

a )

ble del curs

H_ al centre H_ practiques emp
Realitza proves de seleccio Presenta memobria de practiques de perfeccionament

No

Is alumnes Informa resultat a Oficina de Trebal

si O No
mb discapacitats (DCP)

Perfeccionament professional fora de la durada del curs

Practiques en empresa

Almenys el 75% de 'alumnat haura d’acreditar la seva discapacitat mitjangant el corresponent certificat
oficial i per a la resta s’admetra un informe del servei que faci el seu seguiment terapéutic. El grau de
discapacitat ha de ser igual o superior al 33% en alguna de les seguents discapacitats: psiquica, fisica,
sensorial, capacitat intel-lectual, capacitat intel-lectual limit i trastorns de salut mental.

El finangament és a carrec de la distribucié de fons de la Conferéncia Sectorial del Sistema de
Qualificacions i Formacié Professional per a I'Ocupacid. S’ha d’incloure, per tant, el logotip de Ministeri
d’Educacio i Formacioé Professional. Al no haver-hi finangament de la Unié Europea, no cal incloure cap
dels seus logos.

L’aula virtual es pot continuar impartint seguint la normativa vigent i les instruccions del Servei Public
d’Ocupaci6 de Catalunya.

En el cas de les faltes d’assisténcia, si estan justificades computen a efectes d’avaluacié i de
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subvencionalitat. Aixi es pot donar el cas d’'una persona que no pot assistir durant un periode llarg de
temps, pero que pot avaluar-se d’aquell modul (CEN o FCO) o accié formativa, ja que li comptaria dins
del 75% d’assisténcia minima per poder avaluar-se. En aquests casos, per facilitar 'adquisicié de
coneixements i el seguiment del curs es recomana que el centre de formacio faciliti els materials
didactics a 'alumne/a i que es faci Us de I'aula virtual, mentre sigui vigent I'is d’aquest recurs, i sempre
que I'alumne/a disposi de les condicions necessaries de connectivitat.

Annex 7. Caracteristiques propies convocatoria MES TALENT CAT

Les especialitats convocades a Més Talent CAT son especialitats de nivell 4 i 5 no CP dels sectors de
la digitalitzacio, 'economia verda i I'atenci6 a les persones. També s’inclou la possibilitat de fer
formacié en especialitats formatives de nivell 3. Les especialitats de nivell 3 que s’ofereixen estan
relacionades amb les d’alt nivell, afavorint el disseny d’itineraris de reorientacié professional i essent
una formacioé prévia i facilitadora d’aquesta reorientacioé per a persones que, malgrat tenir
coneixements sobre I'ambit, no tinguin una especialitzacio prévia.

Les especialitats formatives s’han de programar completes, és a dir en cas d’'un certificat de
professionalitat tot litinerari formatiu, tots els moduls professionalitzadors, la formacié
complementaria i el modul de practiques professionals.

En el cas d’ especialitats formatives no conduents a certificats de professionalitat no inclouen els
continguts de Prevencié de Riscos Laborals ni d’'insercié com a itinerari, per la qual cosa cal
sol-licitar obligatoriament aquestes dues accions (FCOS02 i FCOOO03) per cada especialitat que es
sol-liciti.

Annex 8. Teleformacio

Per donar compliment a I'annex V de I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg, caldra mantenir 'accés a
oVetAts la plataforma de teleformacio fins a trenta dies naturals després de la data de finalitzaci6 per

permetre la verificacié d’execucio posterior.

Sol-licitud de les accions formatives:

Per sol-licitar accions formatives en modalitat de teleformacio caldra estar d’alta al Registre en
aguesta modalitat en el moment que estableixi la convocatoria.

Quan incorporem I'accio formativa, pitjant el botd nova accié, GIA mostrara les hores totals del curs, i
de forma diferenciada els camps d’hores presencials i d’hores de teleformacié.

SUBVENCIONS
DEL 50C

Accions sol‘licitades

No hi ha accions infroduides en aquest moment. Utilitzeu el botd "Nova accid

Tornar  Gravar prioritats  ltineraris formatius  Nova accio

En definir el temari de I'accié formativa, caldra detallar les hores en modalitat presencial i les hores en
modalitat de teleformacié per a cada Modul Formatiu. Les hores presencials informades hauran de ser
com a minim les establertes a les Ordres ESS/1897/2013 de 10 d’octubre i ESS/722/2016 de 9 de
maig en cas de certificats de professionalitat, o les que s’estableixin en els programes formatius en
cas de formacions no conduents a certificats de professionalitat. En cap cas es podra sol-licitar menys
hores presencials de les establertes hormativament.

Si en incorporar la nova accié a GIA, aquesta no tingués disponibles els camps hores presencials i
hores teleformacio, caldra enviar un correu electronic a gualificacio.soc@gencat.cat adjuntant la
resolucié d’alta en modalitat de teleformacié de la/les especialitat/s afectades, aixi com els convenis

A Generalitat
WY de Catalunya


https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.boe.es%2Fbuscar%2Fpdf%2F2019%2FBOE-A-2019-4716-consolidado.pdf&data=04%7C01%7Cconcepcion.sola%40gencat.cat%7C5f48c1ed5f074a1034b408da13ab9a4f%7C3b9427dcd30e43bc8c06ff7253676fec%7C1%7C0%7C637843924984494240%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000&sdata=5V6ZJBJKONGINgtVU8KkZ%2FBvV4%2FsPgmNPV4XjTdA4OY%3D&reserved=0
mailto:qualificacio.soc@gencat.cat

GS13202103

Guia per a la gestio i justificacio d’accions de
formacio professional per a I'ocupacié (FPO)
version 4 maig 2023

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

d’aules, en cas de no disposar d’aules presencials propies. Es revisara la situacié i un cop s’hagi
actualitzat GIA es respondra de nou per correu electronic i es podra continuar amb la sol-licitud.

Inici de les accions formatives:

En la pantalla de sol-licitud d'inici de la pre-gesti6 s’incorporen els seglients camps per a les accions
gue es realitzen en modalitat de teleformacio.

e 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 I'accié 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.

e Total d'hores presencials: mostrara el total d'hores que es realitzen en modalitat
presencial (tutories i avaluacions).

e Total d'hores de teleformacid: mostrara el total d’hores que es realitzen en modalitat de
teleformacio.

e Adreca: Sil'adreca/aula informada a la sol-licitud forma part d'una altre entitat, és a dir,
prové d'un conveni, el literal Adrega canviara a Adreca de conveni per tal d'indicar a
l'usuari/aria que l'adreca 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 peticio d'inici.

S’ha incorporat el camp Dades plataforma online.
Ha descarregat i signat la declaracio de la guia

Servei d'Ocupacid ',lll' Generalitat Unié Europea
de Catalunya Y de Catalunya Fans sogial euroney

Quan es clica apareix 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

G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

Gesti6 Administracio

Estic a: Inici > Gestié > Gestié d'accions > Llistat i cerca > Consultar detall d'accié > Consultar dades plataforma online

Dades plataforma online

Dades generals de I'accié

Programa: [493-Formacio Oferta en Arees Prioritaries 2021 Convocatoria: [575-FOAP 2021 - Formagio d'oferta en arees prioritaries |
Referéncia: | 21/FOAP/STE = ="~~~ "~ tinerari Formati: [172389/SANT0208/IF15
Nom: [[SANT0208_CEN] Trasllat sanitari |

Dades plataforma online

Adreca URL (http:/ivww.exemple.com | hitps:/iwww.exemple.com)

1D usuari Contrasenya
Perfil seguiment accions | J € ] ‘

[ odircar | Tomar

Servei d'Ocupacio "lll’ Generalitat Unié Europea
de Catalunya UV de Catalunya Fans sogial euroney

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

Aquest camp és de complementacié obligatoria, sense informar-lo no es podra validar la gesti6
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En la modalitat de teleformacié els camps data inici i fi de pre-seleccid6 s6n dades
obligatories (aquestes dates serveixen per al filtratge d'accions que es publiquen a la Web del
SOC) i han de complir les seglents restriccions:

a. Data inici de pre-seleccio: ha d'estar compresa entre la data minima d'inici de les accions

a nivell de convocatoria i la data fi prevista de l'acci6.

b. Data fi de pre-seleccié: ha d'estar compresa entre la data d'inici real i la data fi prevista

de l'accio.

Dades de la sol-licitud

Origen codi TAIS: [Técnic | Codi TAIS: | ]
Responsable de I'accio
Nom:  [reponsable_190763 ] DNUNIE:

e E—

Dades de la gestio de l'accio

Adrega electronica: |

Data diinici prevista: 10/12/2018 | Data dinici real: [12/06/2019

Data de fi prevista: 22/0372019 Data de fi real: (31/07/2019

Estades a l'estranger: El

Nom de la [ 1- Santa Pola I

Té certificat de professionalitat: E] Data d'inici pre-seleccio d 12/06/2019
Practiques de perfeccionament: ID Data fi pre-seleccio d'alumnes: [28/06/2019
Total d' hores: 465,0 Hores de practiques:
Hores presencials: 185,0
Hores de Teleformacio: 280,0
Especialitat: Té de qualitat i millora en l'excel-Iéncia ]
Especialitat mare: [Técniques de qualitat i millora en l'excelléncia ]
Col-lectiu: D d i0 no ocupat |
Adreca electronica especifica de | ]
l'accio:
Hora inici mati: [ | Horainici tarda: [
Hora fi mati: :] Hora fi tarda: [:
Adreca:
A
CERDANYA - GIRONA v
€l:666666666

Personal formador (Teleformacid):

A la pantalla de vinculacié d'un formador o formadora amb els diferents moduls formatius (MF) de
l'accid, només apareixen els moduls formatius que disposen d’hores presencials. Cal especificar el
total d’hores en modalitat de teleformacio i el total d’hores en modalitat presencial que realitza el
formador o formadora per a cada modul del llistat.

G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

Gestié Administracié

Estic a: Inici > Gestié > Gestié d'accions > Llistat i cerca > Consultar detall d"accié > Consultar ¢l detall de formadoria > Alta de nou mbdul

Nou modul

Dades generals de I'accio

Programa: | 493 Formacie Oferta en Arees Prioritaries 2021 Cor

Referéncia: | 21/FOAP/5751
Nom: [SANT0208_CEN] Trasllat sanitari

Dades del formador/a

wocatdnia: |575.FOAP 2021 - Formacio d'oferta en arees prioritaries

Rtinerari Formatiu: | 172389/SANT0208/1F15

DNINIE: [ Nom: ===

Moduls que imparteix

Tipus d'origen: | Fitxer de formadorsires

Modul formatiu: | Seleccionar médul

Hores presencia Seleccionar modul

MF0069_1 Operacions de manteniment preventiu del vehicle i control de la seva dotacié material (30h)
MF0070_2 Tecniques de suport vital basic i de recolzament al suport vital avangat (40h)

MF0071_2 Técniques d'immobilitzacio, mobilitzacio i trasllat del o de la pacient (35h)

MF0072_2 Tecniques de recolzament psicologic i social en situacions de crisi (10h)
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Entrant en la fitxa del formador o formadora, en la pestanya de Moduls que imparteix, apareix
diferenciat les hores presencials i les hores que imparteix en la modalitat de teleformacio.

Estic a: Inici > Gesti6 > Gestid d'accions > Llistat i cerca > Consultar detall d'accié > Consultar el detall de formador/a

Consulta dels moduls formatius

‘ Dades dol formador/a | Imwms que imparteix l

Dades generals de I'accio

Programa: |493-Formacio Oferta en Arees Prioritaries 2021 C bria: | 575-FOAP 2021 - Formacio d'oferta en arees prioritari
Referencia: | 21/FOAP/5T! Itinerari Formatiu: |1

Nom: |[COMLO110_CEN] Activitats auxiliars de magatzem

Dades del

DNINIE: Nom: C | Tipus d'origen: | Fitxer de formadors/res

Consulta dels moduls formatius

[ Weau | oresprosencs | Hores lfornacic | St | vetast | |

(MFQ432_1). de carregues amb carretons elevadors (30h) 30,00 20,00 No

(ME1325_1) O i auxiliars (20h) 20,00 60,00 No Si k]

(ME1326_1) Preparacio de ¢ (10n) 10,00 30,00 No si E]
[ o mosu | Tomar |

Es modifica la fitxa del formador, concretament I'apartat de "Moduls que imparteix", per tal
d'adaptar-la a les modalitats d'imparticio actuals: Presencial i Teleformacio.

Formadors/res del curs

Pre-gestd lrmmm-”zmoeum”ommmmn]

Dades generals de I'accld
Programa: asa:mnmotmmkmﬁmzow | Convocatona: [413-FOAP 2018 - Formaci doferta en arees poontank
Referencaa | thneran Formatiu |
Nom _|Abcoozoe' 1208_CEN] Gestd integrada de recursos humans ]
Ex mcaaran e hooes poesencon del MF
Formadorsires del curs rd
B e e =S R
1111111H 041032019 m 000 00 3
i

Ha do dradu-3e 1 mosliar 1ant kea hOrea Presencain com e hores de inielormacd

Fraes da o s frmvors v

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 teleformaci6 i les hores totals per a cadascuna de les linies de temari.

Fslica Inici > Gestio > Gestio d'accions > Llistat i cerca > Consullar dilisll ffaccia

Llistat de Temari de |'Accio

| Sesgions | Alumnes | | F Temari AEkmnes | Distribucit MF per aues | Avalacit | | Eslgt de lageslio | Documentacio adunta
Persona de referéncia ded S0C |

Dades de l'accio

Programa:  4B3-Formachs Oferta en Arees Prioribanes 2021 Corvocatorla: |575-FOAR 2021 - Farmack d'oferta en arees priortares

Referencta: 21F0QAPET Itinerarl Forrratiu: |~

Moam: [COMLOTI0_CEN] Activitats auxliiars de magaizem

Llistat de temnari

Total
Hores | Hores hores a

Codi SOC Descripio pmgennus teleformacié | totals les
SOESIONS
30,00

UCD432 1 Unilat de G & 2000 50,00

MF0432 1 Modul Formatiu Manlpulauo de caregues amb camelons elevadors 30,00 20,00 50,00 301z0zz

UC1325 1 Unitat de Competéncia  Realitzar les ons susiliars de recepeid, col | i 20,00 80,00 20,00 20,00
Muummﬂmagamuemmwm

MF1325_1 Modul Formatiu auxiliars 20,00 80,00 80,00 28/01/2022 20,00

UC1326_1 Unitat de Competéncia  Freparar cormandes de forma eficag | eficlant, seguint procediments 10,00 30,00 40,00 10,00
establerts

MF1326_1 Madul Farmatiu Preparacio de comandes 10,00 30,00 40,00 03022022 10,00

Tolal Hores: 60,00 10,00 170,00 60,00

“Les UF tranaversals aparelsen a |3 tauis de color o3y

Modificar les datea dinicl dels méduls formatius

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 0 menor grau, en modalitat de teleformacié.
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Sessions:

En la generaci6 i modificacié de sessions cal tenir en compte els seglients punts:

e En el cas d'accions en modalitat de teleformacié no es mostra el camp "Data limit per les
altes" ja que no té aplicaci6 en aquesta modalitat.

e Dins el temari que es pot associar a una sessio, 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 P'assignacié d’hores presencials i de teleformacié coincideixi amb les hores

presencials sol-licitades.

Estic a’ Inici > Gestié > Gestié d'accions > Llistat i cerca > Consultar detall d'accio

Llistat de Sessions de I'Accio

Persona de referéncia del SOC ‘

Dades generals de I'accio

Sessions

Alumnes ‘

Formadors/res ‘ ‘ Temari ‘ ‘ Assisténcia d'alumnes ‘ | Distribucié MF per aules ‘ | Avaluacié ‘ | Estat de la gestio ‘ ‘ Documentacié adjunta |

Programa: ‘493-F0rmacic’> Oferta en Arees Prioritaries 2021 Convocatoria: ‘575-FOAF' 2021 - Formacio d'oferta en arees prioritaries ‘
Referencia: | 21/FOAP/5 | Itinerari Formatiu: |

Nom: [[COMLO0110_CEN] Acilvitats auxiliars de magatzem |
Data d'inici real: 8/01/20 Data de fi real: 29/04/2022

Total d'hores atorgades: 170,00' Total d'hores de les sessions: 60,00 Total d'hores atorgades en modalitat presencial

Llistat i cerca de les sessions

Introduir algun dels seguents criteris per realitzar la cerca:

Tipus: Sumable: Codi SOC: Nom formador/a: [ ~
Data de la Hora d'inici de | Hora de fi de la Codi SOC del NIF/NIE del Nom formadoria
sessio la sessio sessio temari formador/a
Divendres, Teorico . Operacions auxiliars
28/01/2022 BTy 2000 practica & MF1325_1  gemmagatzematge

En especialitats de certificat de professionalitat cal que el nombre d’hores presencials sigui sempre
igual o superior a les que estableix pel certificat de professionalitat que s’executi, d’'acord a les
seguents ordres:

e 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 aplicacio.

e [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.

Gestio  Administracio

Estic a: Inici > Gesti6 > Gestio d'accions > Llistat i cerca > Consultar detall d'accié > Alta de sessio

Alta de la sessio

Dades generals de I'accio

Programa: [493-Formacio Oferta en Arees Prioritaries 2021 Convocatoria: [575-FOAP 2021 - Formacio d'oferta en arees prioritaries |
Referencia: ‘21/F0Ap/575 Itinerari Formatiu: |

Nom: [[COMLO110_CEN] Activitats auxiliars de magatzem |
Data d'inici real: 28/01/2022 Data de fi real: 29/04/2022

Total d'hores atorgades 170,0 Total d'hores de les sessions: 60,00 Total d'hores atorgades | =n modalitat presencial:

Dades de la sessio

Data de la sessio6: E Tipus: | Teérico practica v
Hora d'inici: - Hora de fi -

Sumar hores: Permetre informar l'assisténcia passat més de 3 dia/dies de la data de la sessio:

(Seleccionar temari ~)

Seleccionar formador/a v
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GIA ens mostra el total d’hores assignades en modalitat presencial. Quan obrim el desplegable del
temari apareixera unicament les UF/MF amb hores presencials per poder crear les sessions.

Distribucié de MF per aula:

La "Distribucié de MF per aula" disponible per accions en modalitat de teleformacio té els

seguents caracteristiques

- 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 'assignacio 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.

Estic a: Inici > Gesti6 > Gesti6 d'accions > Llistat i cerca > Consultar detall d'accié

Distribucié MF per aules

Accid ‘ Sessions ‘ ‘ Alumnes ‘ ‘ Formadors/res ‘ ‘ Temari ‘ ‘ Assisténcia d'alumnes ‘ [Distribucio’ MF per aules

S—

Avaluacié ‘ ‘ Estat de la gestio ‘ ‘ Documentacié adjunta ‘

Persona de referéncia del SOC |

Dades generals de lI'accio

Programa: ‘493-Formacwé Oferta en Arees Prioritaries 2021 ‘

Convocatoria: \575-FOAP 2021 - Formaci6 d'oferta en arees prioritaries \

Referéncia: [21/FOAP/: Itinerari Formatiu: |

Nom: [[COMLO110_CEN] Activitats auxiliars de magatzem

Llistat de moduls

[Cosisoc | Omapie | OatadiiciWr | Fores presencies | Hores ssignaces ]
MFQ0432_1 Manipulacio de carregues amb carretons elevadors 31/01/2022 30,00 30,00
MFE1325_1 Operacions auxiliars d'emmagatzematge 28/01/2022 20,00 20,00
MF1326_1 Preparacié de comandes 03/02/2022 10,00 10,00

Altes d’alumnes:

Per les accions realitzades en modalitat de teleformacié NO s’aplica el limit per donar d’alta nous
alumnes quan l'acci6 esta en estat DL1, que esta condicionada al 5 dies de sessions i/0 25% de temari
realitzat en funcié de si son certificats de professionalitat i 0 no ho sén.

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'accié no es necessaria aquesta informacio.

Documentacio que cal pujar a GIA:

Per les accions desenvolupades en modalitat de teleformacio cal penjar a GIA a la pestanya de

Documentacio Adjunta:
Documentaci6é que cal pujar a GIA en pre-gestio:

Asseguranga d’accidents i responsabilitat civil
Fitxa d’expert del formador o formadora signada

Documentacié que acredita que el formador o formadora compleix amb el perfil, si escau
Calendari de competéncies clau (si cal realitzar-la)

Planificacid didactica (model teleformacio) — G146NCPRO-010

Programacio6 didactica (model teleformacié) — G146NCPRO-011

Planificacié de I'avaluacio dels aprenentatges (model teleformacié)* — G146NCPRO-012

Important: A la planificacié de l'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.

M Generalitat
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No s’ha de penjar a GIA pero ha d’estar custodiat pel centre:

e Les evidencies de la competéncia digital del alumnat: certificats de cursos previs realitzats
en modalitat online, certificat ACTIC, o prova prévia realitzada a la propia plataforma.

e Els registres de la plataforma de teleformacié d’activitats realitzades.

e Ladeclaracio 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’assistencia dels alumnes GIA a totes les accions realitzades en modalitat
presencial (sessions sumables i no sumables)

Documentacio que cal pujar a GIA durant el desenvolupament:

e Agrupacio de les activitats avaluables en A1-A5 (Teleformacid): Aquest document no és un
model normalitzat. Cada entitat ha de presentar un document propi en el que detalli com
s’han agrupat les activitats avaluables de cada UF/MF (tal i com consten a la planificacio
d’avaluacid) en les 5 activitats avaluables que permet informar GIA. Aquest document ha de
permetre entendre a qué correspon cada valor d’avaluacio continua informat en els camps
A1-A5 disponibles a GIA.

Tancament del DL1:

e No s'ha de validar que l'accio disposi d'una sessio informada a data d'inici i fi real de I'accié.

¢ 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).

e Sique s'haura de tenir en compte que per a cada MF amb hores en modalitat presencial hi
hagi com a minim una sessi6 informada.

e 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'apliqguen en el tancament del DL1 es mantenen comunes tan per
aquelles accions que es realitzen integrament en modalitat presencial com en modalitat de
teleformacio.

Comunicaci6 de baixes:

S’incorpora, la possibilitat de gestionar les baixes de forma manual igual que amb les especialitats en
modalitat presencial. Al seleccionar el bot6 “Donar de baixa a I'alumne” dins la fitxa de I'alumne
s’activen els camps “Data de la baixa” i “Motiu de la baixa”. Caldra informar la data de baixa i
seleccionar el motiu de la baixa i clicar el boté “Confirmar”.

Una vegada un alumne es doni de baixa, la seva data i motiu de baixa no es podran modificar a traves
de cap de les dos modalitats (ni per la carrega massiva, ni tampoc a través de GIA).

Baixa de I'alumnel/a

Dades generals de I'accio

Programa. |393-Formacio Oferta en Arees Prioritaries 2019 Convocatoria. |443-FOAP 2019 - Formacio d'oferta en arees prioritanes
Referéncia. [19/FOAP/443/0071975/001 Itinerari Formatiu. [71975/ADGD0208/IF001

Nom |ADGD0208_CEN] Gestio integrada de recursos humans

Data d'nici real [07/10/2018 Data de fi real: [30/11/2020

Dades de I'alumnela

DNUNIE: [11111111H Data daita: | 07/10/2019

Nom' [FELIPE Cognom 1' VILLARE Cognom 2' [VILLARES Data de naixement: [23/01/1960
Sexe D Telefon 990999999

Adreca LOPE DE VEGA 0004 Codi postal 08019

Municipi BARCELONA Comarca BARCELONES

Adreca electranica Garantia juvenil. | No v

Data de canvi de situacié administrativa: [14/12/2018 Situacio administrativa a SICAS: [SUSPENSIO

Motiu de parlicipacit a litinerari: | Tol ftinerar formatu v

Nivell académic 55 ENSENYAMENTS UNIVERSITARIS DE 1R | 2N CICLE, DE NOMES SEGON CICLE | EQUIVALENTS (LLICEN
Nivell académic actual | 34-ENSENYAMENTS DE GRAU MITJA DE MUSICA | DANSA ~
DONO! N Treballador inscrit @ SICAS: [N

Perceplor de presiacions [N Collectiv: | No hi pertany v

Referéncia de l'accid origen: [Sense referéncia d'aceid origen

Data de |a baixa E Moatiu de la baixa ~

Baixa per finalitzack del CP

Baixa per finaliizaci del mbdul formatiu mm

Causa justificada - Altres
Causa justificada - per col-locacit

Causa n:.usmca.ua Fr ATH Generalitat Unid Evropea
m de Catalunya UV de catalunya el oo

(c) Generalitat de Catalunya - tots els drets registrats, 2008
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Si ho preferiu, podeu continuar amb el metode ja existent i carregar les baixes amb l'arxiu de carrega
de l'avaluacio.

En aquest cas, a la pestanya d'Avaluacio s'incorpora el bot6 extraccié d’avaluacions teleformacid.
Aquest botod permet generar un fitxer CSV, amb I'estructura necessaria per a la seva posterior
importacié amb el botd carrega d’avaluacions. Aquest arxiu permet carregar a GIA els resultats de
participacioé i 'avaluacié dels participants, aixi com les seves baixes.

Per comunicar una baixa caldra:

1. Descarregar I'arxiu CSV des de la pestanya avaluaci6

2. Informar les dades Gnicament 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 seglent:

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 bot6 carrega d’avaluacions.

Avaluacio i assisténcia:

En la modalitat de teleformacid, tant en formacions de certificat de professionalitat com formacions no
conduents a certificat de professionalitat, és requisit que I'alumnat hagi realitzat el 100% de les
activitats avaluables de la plataforma per poder accedir a I'avaluacié final i obtenir un avaluacié d’apte.

S’ha incorporat, la possibilitat de carregar les activitats realitzades i les seves avaluacions de forma
manual de forma similar a la modalitat presencial.

Per fer-ho, s’incorpora dins de la pestanya de temari de GIA la possibilitat de detallar les activitats a
realitzar per cada UF/MF que continguin teleformacio en accions CEN i en les linies de temari que
continguin teleformacié en accions no CP. Caldra informar aquests camps per poder tancar el DL-1.

[ ][] [ | [Fomatre] [ e | st s [ o s [k ] i g [ocmrcs ] [ Posns v 52

Daes generais de raceis

Pograns. (80Famsos Olet o Frores 100 P — T e Y TR T

et (OFCHPASTOTESS0GE [

o ADGDO0R_CEN st cong e AR 56 835 '
Lusat de temar

ueozs s L 1800 2500 2000

MF0231.3 M Fomatiu Comptataitat i fiscaitst 1500
[ Unitat Formasva st complable 500
UFIIS Untat Formans Gt facal 500 8500 9000
uFa3E Unita Formasva Implantaci | conol dun sistema comptable inormattzat 500 500 500
Uz 3 e dun 10,00 1000 12000
WE02323 Mok Formatu Audtora 1000
urT untat Formans PanfcRE0 08 (AUaNE 500
uFgIE Unita Formatva Audionia do les does d fampresa 500
vonn 2 e
ME0233 2 Moski Formaiu
[y Unitat Formasia
UFI30 Unita Formatva
[T Unitat Formasva
uronz Ut Formasva

z50 a0 out2z00
8500 00

1000 12000 120z
4500 5200

8500 ram

50 16500 19000

2500 165,00 19000 w2000
500 2500 3000

500 2500 a0
500 4500 5000
500 4500 sa00
I Untat Formass Apicarions imformtaues per a presantacions: grafiques dinfomnacis 500 2000 3000

5000 50000 ssa00

“Les UF vansversals apere

| Modiicarsciriiais provsies | Wodiicer oo deies ek ols mice omstive | Tormer |

*
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[==5] [ [Fomatmas [ e | i s [ o i [ ] [

Dades generals de Faccid

Frograma. [488-Formach Dferta en Arees Priortares 2020 Convocatona. (5AT-FOAP 2020 - Farmaca dolerta en drees poseiiries
Referénce [0FOAPISTTOIB5555002 snerari Fermaty. [185558/ADGONT0BAFODT

Nom IADODO108_CEN] Gestid comptabie | Destd SIMINEVEIVA Der 3 Budiona

[ cmsc [ wem | oeemet | oepwesces | omeeomsd | fowwss | Aceibpersie | omomow | foaosskm s
wcn23_3 Realtzar | 15,00 2500 240,00 15,00
vewn Mo Fomats Conpaat i 5 s 200 oerzamn 500
e untatFamaiva ‘st compie m e s o
UF0315. ‘Unitat Formativa Gestio fiscal 5,00 8500 B0.00 ] 0,00
roFTs 500 5500 60,00 ] 400
Lco212_3 Realtzar | 10,00 110,00 120,00 8,00
v Ve Fomat = o o P ez o
T s Famaba Pricachde s s s s s
UF031E Uniat Formativa AUNE O bt Bees 08 TemOnsE 500 65,00 T0.00 ( ] 000
venn 2 Manesr 2500 18500 150,00 1508
v 2 W Fomat Ctmitca B s e 2z 0
el untatFamaiva e s el il m = e ™
o = m 20 nm s
w0zt » e 500 1500 5000 — 000
R0z 500 500 200 — oo
o e s 20 1w w

000 500,00 550,00 100
*L5 UF WENSVEEals B08/30eN 3 12 AUIE 08 COMT Dl

T

*

A I'hora d’avaluar I'alumnat caldra informar a la pestanya d’avaluacio les activitats realitzades per
I'alumne/a, aixi com les dates de participacio de I'alumnat (caldra assenyalar la data d’inici i fi).

Un cop informades aquestes dades es podra informar les avaluacions de les activitats en els camps Al

— A5 de la mateixa manera que en modalitat presencial s’informa 'avaluacié continuada en els camps
El - ES.

Unitat formativa

Codi SOC: UF0319 | Unitat formativa: Sistema Operatiu, recerca de 1a informacié; intemetintranet | of

Hores Presencials: 20h Hores teleformacic: Eon

Activitals previstes: B | Activitats realitzades: i :

Assisténcia: 18 | Abséncies Justif 2h Assol teleformacié: Bh:45m | Comput d'assisténcia - 8583 |
Avaluacio: Apte

Avaluacio individualitzada

A5 | Mwana | Cowi | Cowz | Fial |
& L] ]

[} [ [ [ [ [ s

Si ho preferiu, podeu continuar amb el metode ja existent i carregar I'avaluacid i assisténcia amb I'arxiu
de carrega de l'avaluacié. En aquest cas procedirem a informar-ho fent Us del boté extraccio
d’avaluacions teleformacio. Es generara el fitxer CSV que ja hem comentat en el punt de
comunicacio de baixes. En aquest arxiu també podrem informar I'avaluacio i la participacio en les
activitats de teleformacid. Un cop omplert podrem procedir a la importacié amb el bot6 carrega
d’avaluacions. D’aquesta manera es carregaran els resultats de participacio i 'avaluacié de les
persones participants.
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Descripci6 del camp

Referéncia

Referéncia de 'acci6é formativa

Nif NIF de I'alumne

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

Avaluacié convl

Nota avaluacié primera convocatoria

Avaluacié conv2

Nota avaluacié segona convocatoria

Avaluacié final

Nota final

previstes

Total activitats avaluables

Nombre total d'activitats avaluables previstes

realitzades

Total activitats avaluables

Nombre total d'activitats avaluables realitzades pel
participant

Data inici participacio

Data inici de participacio de lI'alumne en el temari

Data fi participacio

Data fi de I'alumne en el temari

Motiu baixa Motiu de baixa (sera un dels que disposa GIA per
indicar el motiu de baixa a I'acci6)
Avaluacié Avaluaci6 (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 féormules i treballar en aquest format. Un cop l'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'accio formativa concreta (el model que trobareu a continuacié, 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 referéencies que apareixen en el document descarregat
(no eliminar, ni afegir columnes, no modificar els textos dels encapgalaments...).

No es modifiquin els nimeros de NIF que hi apareixen, GIA verifica que les dades
dels participants en l'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 alfanumerics i cal que siguin identics).
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Avaluacié MF Avaluacié UF
No ha assistit No ha assistit
No apte No apte

Apte (Suficient) Apte

Apte (Notable) Apte

Apte (Excel-lent) Apte

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

= 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.

= Ladata d'inici i fi de participacioé han d'estar en el format DD/MM/AAA i la data d'inici ha de ser
menor o igual a la data fi.

= Ladata de fi de participacié en cas de baixa sera la data d’aquesta.

Altres aspectes importants:

Quan s'indiquen les avaluacions (camps Al - A5) en el fitxer CSV s'ha de tenir en compte que
0,00 (utilitzar la coma per separar les unitats de les decimes, mai un punt) és una nota valida i que
el sistema 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
aguest 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 l'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 pero ell no s’hi va presentar. 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 avaluacié de No ha assistit.

L’avaluacié de no apte és exclusiva per alumnes que han realitzat I'avaluacio final.
Validacié del contingut per GIA:

Aquestes validacions es realitzaran agafant com a unitat I'alumne i consisteixen en les
seguents:

e Es comprovara que si un alumne és EXEMPT en alguna competencia (MF/UF) no es podra
rebre un registre en el fitxer d'entrada que vulgui modificar aquella competéncia.

e La nota apte, parcialment apte o apte amb nota (excel-lent, notable, no suficient) per
accions en teleformacid 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.

e La nota No ha assistit sera valida només si el total d'activitats realitzades és 0 i el
percentatge d'assisténcia presencial de I'alumne també es 0.

e 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 'avaluaci6 dels participants:

Un cop l'arxiu CSV estigui complet, es podra carregar a GIA fent Us del boté carrega
d’avaluacions.
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ISosslons“ Ahmes”Fotmadots'res]lAsslsunchdamms] [D‘subudoMFpevmhsl

Avlluoclbl Seguiment Accio | [ Estat 2 1a gestis | Documentacé agunta

Técnics o Referéncia |
Dades generals de l'accio
Programa: 393-Formacio Oferta en Arees Priontanes 2019 Convocatdna: 443-FOAP 2019 - Formadid d'oferta en arees priontares
Referéncia: [1 Rinerar Formatiu: [7
Nom [ELEE0109_CEN] Muntaige | dinstal lacions ge baba tensio
Data dinkci real 221072019 Data de fi real 3071172019 | Data limit per les attes
Total dhores atorgades. | 840,00 Total d'hores atorgades presencials: | 500,00 Total d'hores atorgades teleformacié | 340,00

Llistat d'alumnes

11111111H FELIPE VILLARE VILLARES 374n 3857% [x}

Extracci6é d'avaluacions teleformacio

Aquests optid permetrs 13 cArrega de dades referent d Favaluacié dels alumnes que a%ects al teman reaidzat en
modakst de teleformacid

Les dades provinents del fitxer seran considerades com a correctes i GIA Unicament realitzara una
comprovacio en l'estructura i format del mateix, essent la persona que carregui aquesta informacio la
responsable de garantir que les dades siguin correctes.

En el cas que es superin totes les validacions, la informacio del fitxer sera incorporada a GIA i
mostrara un missatge confirmant la carrega.

Si posteriorment es volguessin modificar dades, es pot carregar un nou arxiu, i cada nova
incorporacio d’'un fitxer reemplacgara les dades ja existents.

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.

Gestié Administracié  Sistema

Estic a Inici > Gestio > Gestié d'accions > Liistat i cerca > Consultar detall d'accid > Cirrega davaluadons
Carrega d'avaluacions

Resultats de la carrega:

Descripcié
La filera nGmero 3 conté un alumne 111111114 que 1€ una mitjana d'avaluacid '0.0° que o correspon a fa mitjanas de las columnes A1.AS de falumne.
La filera ndmero 5 conté un alumne 11111111H no armiva al minim d'assitencia presencial necessar del 75% per un fesultal Apte
La filera nimero 6 conté un alumne 11111111H que 1 Favaluacié 'Apte’ que no correspon a la nota mitjana '0.0’ de ralumne.

La filera nimero 6 conté un alumne 11111111H que 1é una mitjana d'avakuacié ‘0.0’ que no comespon a la mitianas de 1a columna 'A1’ de falumne.
La filera nimero 8 conté un alumne 11111111H que té una mitjana davaluacié '0.0° que no correspon a la mitjanas de las columnes A1._AS de falumne.
La filera niimero 10 conté un alumne 11111111H que té "UFO886' amb uns valors diferents a 1a mateixa UF unas fileras prévias.

La filera nimero 11 conté un alumne 11111111H que té una mitiana dravaluacid '0.0" que no correspon a la mitjlanas de la columna ‘A2’ de ralumne.
La filera nimero 11 conté un alumne 11111111H que té 'UF0884' amb uns valors diferents a la matetxa UF unas fileras préwvias.

La filera nimero 16 conté un alumne 11111111H que & "UF0886' amb uns valors diferents a la mateixa UF unas fileras prévias.
Carrega del fitxer cancel ada. Coregiu el problemes detectats per processar de nou el fitxer,

\{Es mosward el conpunt d'errors que shagin detectat ]
Inirogulr ef document Favaiuacions: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Carrgor Ficer | Tomar |

La informacié visible de I'avaluacio a GIA un cop carregat I'arxiu té els seguents canvis:

e 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.

e A la columna "Cdmput d'assisténcia" es mostra per a cada alumne el seu percentatge
d'assisténcia total amb la inclusié de la teleformacio (I'equivalent en hores de les
activitats realitzades), I'assisténcia presencial i les abséncies justificades.
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Dades generals de Faccid

%

Programa 413-FORP 2018 - Formacss doteda en Mroes pricethe
Reterénca Tineras Fomatu

Homs JADGHO108, CEM] Finenament empross

Data i real 180272019 | Data de 8 seat 200772015 | Duta it per les ates 07062019

Total dhores atorpades: | 550.08  Total Iores atorgades presencials | 1300 Total dhores atorgades teleformack: | 537,00

Llistat d"alumnes

e ™=
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sIm
sIm
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100% Apte
G513% Parciakment apte

VBN Parciakment apte

| Cotinccis fovsbuacms sbetemacs | Cirrras dmvitencions | reus seta fovatuacic | Fitas scts wrshiacsis inecart tormatne | tomar |

Tancament de I’'lIFA (Teleformacio):

coocoCcOCcOO0O0OCOCOQCOOOQCQOCCC

El tancament de I'lFA no es veura afectat per la incorporacié de les dades de teleformacié 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 formules per calcular les notes mitges per activitats (Al, A2...A5), la mitja de UF i Modul i el
sumatori d’activitats totals previstes i realitzades

[t zna de AVALUAGIO_RNAL del MF

|

[MitEn=de AVALUAGD_RNAL de = UF

[Mitznz de AVALUAGIO_CONVZ de ks UF del MF |

Lzdatzd'niide partcpactd 2 nivel d'2000 ha de ser més gran o gual b datz d'dta de lzlumne en)
el curs. Totes Bsdates d'ncide paricpzcio 2 nivell MFo UFseran mes grans o igusk 2 aguests
data

Lzdatad'niide parttpac hade ser menor o gual 2 b data fi de panttipa,

[Mena de AVALUAIO CONVL de bs LFdelMF |

Suma del totjfacﬁita‘ts prevetes 3 n'l\.elld'x%

Lz dzz fide panttpard 2 nivel de curs, Totes les dates de fi de participacic 2 nivell d2 MEUF

GS13202103

anterions o igudks 2 aquesta data, Bn elcas que estigui nformat el motiu de baka s'utitzrd
aquests dstacom 2datade bawa de [sbmne enelows
Lz data de fi de participacid ha de =r mésgran o guala b data d'inid de participacio,

Migna AL.AS del M

me del tord o activitas reshizdes a nivel
dadd

En &l cas d'estar nformat els webrs possibles estan & quadre MOTIUS_BALXA (P
ATA_INI FJ A_Fl FA ACID Avahiarons possibes 3 quadre AVALUACIO MF l

[Mitjana dek valors Al de bs UFdel MF |

REFERENCIA NIF DATA_ALTA_ CODI_S0C MCODI_SOC LAl Al A3 Al A5 MITIANA PRAVALJACIO [AVALUACIO |AVALUACIO_TOT

15/FOAF/413/0022222222)  08/10/2018 i a5 08/10/2019. 30/10/2019 n o ot e ATADRIO. I
15/FOAF/413/0022222222)  08/10/2018 MF1213 3 637 £33 63 &M 53 5,08 500 500 5 5 08/10/2019 Apte [Nmzble
15/FOAP/413/00(22222222] | 08/10/2019 MFI213 3 | UF1832 300 800 800 500 500 7,40 900 900 5 5 08/10/2019 30/10/2019
15/FOAP/413/00(22222222] | 08/10/2019 MFI213 3 | UF1833 600 600 60 500 600 580 600 600 5 5| 08/10/2019 30/10/2019 L=d=a dinci de parttpact 2 nivel de MF ha de ser més gran o gua que B datzdncide
15/FOAP/413 /00X 22222222 10/201 MFL1213 3 UF1834 500 500 500 500 5,00 500 3,00 3,00 5 5 08/10/2019 30/10/2019 Apte pattpacd imenor o iguzla b data de fide pantpacd 2 niel daccd,

1 1413/ OF/1/ = ! ! ! ! o ! S 110/ 10/ P Totes kes UF que estguin per sota del MPtindran una data més gran o gud a ks data d'inici de
15/FOAF/413/0022222222)  OB/10/2018 MF1214 3 §31 &0 &M &M 5&7 &0 7,67 7,67 5 5 08/10/2018 30/10/2018 Apte (Noth patepa del M
15/FOAF/413/0022222222)  08/10/2013 MF1214 3 UIF1835 500 500 500 500 600 5,20 500 500 5 5 08/10/2018 30/10/2018 Apte Ladaa dinii de parttbac del MFha de ®r mencr o gud a la daa fide parttpach del MF:
13/FOAP/413/00(22222222] | 08/10/2018 MF1214 3 UF18% 500 700 600 800 400 600 300 300 5 5 08/10/2019 30/10/2019 Apte
18/FOAR/413/00222222221 | 0B/10/2015 MF1214 3  UF18%7 500 &m0 700 500 7,00 630 7,00 7,00 5 5 08/102019 30/10/2019 Apte Ladzzdefi d;"’;';';‘ }{"_":" g"a de ser "_“EI?"% oigud 2lzdxz de fide patichact |

r - r - mes gran o igud 2 2 d'incide panttpacd anivel d'accd,

15/FOAP/413/00(22222222] | 08/10/2018 MF1215 3 333 78 83 76 60 7,68 667 667 15 5 09/10/2019 30/10/2019 Apte [Suficient) Totes les UF que extipth per oot el MFtidran una data menor o iguela b data de fide
15/FOAP/413/00(22222222] | 08/10/2018 MF1215 3  UF1833 900 700 7,0 &0 7,00 7,20 600 600 5 5 09/10/2019 30/10/2019 Apte pantpact del MR
15/FOAP/413/00122222222)  08/10/2019 MF1215 3 | UF1289 700 800 900 700 500 7,20 7,00 7,00 5 5 09/10/2019 30/10/2019 Apte Ladata de fi de paricipacid del MPha de ser més gran o igualque |2 data dinid de patiipcd
15/FOAP/413/00(22222222] | 08/10/2018 MF1215 3 UF180 900 8% 900 1000 600 850 7,00 7,00 5 5 09/10/2019 30/10/2019 Apte

Disposeu també d’una plantilla Excel amb les férmules incorporades per facilitar la tasca.

Model arxiu carrega
amb formules_CEN xl:
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