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1. Objecte del programa

L'objectiu principal del Programa Formacié Professional Ocupacional Dual és facilitar a la poblacio de
persones amb més dificultats d’accedir al mercat laboral, preferentment sense qualificacié
professional o un nivell de qualificacio baix, I'adquisicié de competéncies professionals i la millora de
la qualificacio professional i I'ocupabilitat, mitjancant I'accés a una formacié professionalitzadora i un
contracte laboral de formacio en alternanca.

2. Introduccio6 ala guia

Aquest document té com a objectiu guiar a les entitats en el procediment a seguir durant totes les
fases de les actuacions subvencionades d’acord amb la Resolucio EMT/3310/2023, de 18 de
setembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any 2023 en relacié amb les actuacions del
Programa Formacio Professional Ocupacional Dual, I'Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre, per
la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessidé de subvencions del Programa Formacié
Professional Ocupacional Dual (SOC-FPODUAL), modificada per I'Ordre EMT/165/2022, de 5 de
juliol, i 'Ordre EMT/170/2023, de 27 de juny de modificacid de la bestreta. El document conté
glestions técniques relatives a I'execucié del programa, a I'is de les aplicacions informatiques i
repassa les fases més significatives del procediment de gestio. Tots els requisits i obligacions es
detallen a les bases reguladores i a la Resolucié de convocatoria.

La Guia es divideix en les diferents fases del procediment:

e Inici del programa

e Seleccio de les persones participants

¢ Inici de les persones patrticipants

e Execuci6 de les actuacions amb les persones participants
e Fase de justificacié

La Guia vol ser una eina practica i agil que ajudi a les entitats impulsores en el procés de gestio del
programa. Podra ser objecte d’alguna modificacio durant I'execucid d’aquest. Si és el cas, les
modificacions s’indicaran en notes al peu de pagina amb la paraula “novetat” en una nova versio de la
guia.

3. Normativa

e Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre, per la qual s’aproven les bases reguladores per a
la concessié de subvencions del Programa Formacié Professional Ocupacional Dual (SOC-
FPODUAL).

e ORDRE EMT/165/2022, de 5 de juliol, de modificaci6 de I'Ordre EMT/220/2021, de 22 de
novembre, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessid de subvencions del
Programa Formaci6 Professional Ocupacional Dual (SOC-FPODUAL).

e Ordre EMT/170/2023, de 27 de juny de modificacio de la bestreta.

¢ Resoluciéo EMT/3310/2023, de 18 de setembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any
2023 en relacié amb les actuacions del Programa Formacid Professional Ocupacional Dual.

4. Punts basics del programa
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4.1.Normativa

Es important llegir i tenir present la normativa que regula el programa durant totes les fases d’aquest.
Moltes de les questions o dubtes que es generen durant I'execucié estan regulats per les Ordres i la

Resolucié, referenciats a I'apartat 3 de la guia, i que es poden trobar al Diari Oficial de la Generalitat

de Catalunya.

4.2.Guies i manuals

A més de la normativa que regula el programa, hi ha disponibles diversos documents publicats amb
I'objectiu que serveixin de guia a I'hora d’executar el programa. Es poden trobar a la pagina web i s6n
els seglents:

e Guia de Sol-licitud

e Guia de Prescripcions Técniques
e Preguntes més freqlients

e Manual d’ds de Galileu

e Manual d'is de GIA

e Manual d'is de CTR

4.3.Documentaci6

Tota la documentacid que cal presentar durant I'execucié del programa, aixi com els terminis i la via
de presentacioé queden detallats en aquesta guia. A I'apartat 12 de la guia podeu visualitzar un quadre
resum amb tota la informacio.

La documentacio a presentar esta disponible al Cataleg d'Impresos del Departament de Treball, a
I'apartat Ocupacié (SOC) > Programa Formaci6 Professional Ocupacional Dual (SOC-FPODUAL)
2023, i cal presentar-la sempre per la via que s'indica en aquesta guia.

Quan la via de presentacio de la documentacio sigui EACAT o Canal Empresa, caldra presentar-la
sempre mitjancant el tramit d'aportacié de documentacio a I'expedient del projecte.

4.4, Seguiment

Totes les entitats impulsores tenen una persona técnica de I'equip del programa FPO Dual assignada,
que és la persona de contacte de la Unitat Planificadora. Si sorgeix qualsevol dubte, incidéncia o
guestio relacionada amb el projecte cal contactar amb la técnica de seguiment mitjangant un correu
electronic, especificant:

¢ NUmero d'expedient.

e Aplicaci6 a la qual afecta la gestid/incidencia (Galileu, GIA, CTR).

¢ Necessitat especifica que es requereix.

e NIF dels usuaris implicats en el tramit, per escrit (no captura de pantalla).

e Siimplica I'aplicacié GIA, la referencia de I'acci6 formativa concreta en la que s’ha de dur a
terme la gestio, en format escrit (no captura de pantalla).

e En cas d'incidéncia, facilitar una captura de pantalla del missatge que apareix.

Des de I'equip del programa ens interessa coneixer els projectes més enlla de la gestié del dia a dia, i
€s per aix0 que durant I'execucié es preveu que s’organitzin jornades, trobades o sessions de treball
amb I'objectiu de compartir experiéncies i coneixements.

5. Inici del programa
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El programa es pot iniciar a partir de I'endema de la publicacié/notificacio de la resolucio
d’atorgament, i com a maxim el dia 31 de desembre del 2023 amb la vinculacio d’'una persona tutora
al projecte.

Cal informar de I'inici del projecte mitjangant la presentacio del document Certificat d’inici primeres
accions (G146NFPOD-027) per aportacié de documentacio a I'expedient del projecte via
EACAT/Canal Empresa. En aquest document cal indicar, entre altres dades, el nom i el NIF de la
persona tutora del projecte. Els projectes que tenen més d’una persona tutora assignada també han
de presentar aquest document una sola vegada i han d’indicar només les dades d’'una d’elles en
aguest document.

Durant aquesta primera fase també cal presentar el document Declaraci6 responsable sobre la
verificacié de requisits i relacié de persones tutores mancomunades vinculades a lI'actuacio
d’orientacio i acompanyament (G146NFPOD-037) per aportacio de documentacio a I'expedient del
projecte via EACAT/Canal Empresa. Aquest document si que ha de contenir les dades de totes les
persones tutores vinculades al projecte. Cal tenir present que la data d'inici indicada en aquest
document és la data a partir de la qual es comenca a comptar el termini de I'actuacio d’orientacio i
acompanyament. Aixi, per exemple, si s’han atorgat 14 mesos de subvencié per a aquesta actuacio, i
la persona tutora vinculada al projecte ha iniciat el dia 20 de desembre del 2023, aquesta podra
finalitzar com a maxim el dia 19 de febrer del 2025. En tots els casos, la data maxima per finalitzar
I'actuacié d'orientacié i acompanyament és el dia 30 de marg del 2025.

Juntament amb aquest document, també cal presentar el Curriculum Vitae de cada persona tutora
gue participi al projecte?.

Per tal que des de la Unitat Planificadora es pugui donar d’alta a les persones tutores a la plataforma
Galileu cal que es presentin, per aportacié de documentacié a I'expedient del projecte via
EACAT/Canal Empresa, els documents corresponents a la Sol-licitud d’alta a Galileu (G146NFPOD-
029) i a la Declaracio d'us responsable de Galileu (G146NFPOD-031).

Per dltim, durant aquesta fase també cal presentar dos documents més:

e Conveni d’agrupacio d'entitats (G146NFPOD-028): el model penjat al Cataleg d'Impresos
del Departament de Treball és orientatiu i el podeu modificar o adaptar si ho considereu
convenient. Es el document que recull els compromisos acceptats per totes les entitats i/o
empreses agrupades beneficiaries i signat per tots/es.

e Declaracio comunicant la informacio relativa a les retribucions dels drgans de direccio
0 administracio (G146NIA-434): aquest model es troba a I'apartat del Cataleg d’'Impresos de
Departament de Treball de Formularis administratius > Impresos administratius IA > Servei
Public d'Ocupacié de Catalunya.

6. Seleccié de les persones participants

L’entitat impulsora és la responsable de seleccionar les persones participants del programa, en
coordinacié amb les entitats agrupades, si és el cas, i altres agents del territori que treballin amb el
col-lectiu al qual s'adreca el projecte, aixi com amb les Oficines de Treball del SOC, que poden
derivar persones candidates.

1 Novetat.
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Si alguna entitat impulsora té dificultats a I'hora de trobar persones candidates per al projecte, a més
de contactar amb els agents esmentats al paragraf de sobre, es recomana que es posi en contacte
amb la Unitat Planificadora del programa.

En el procés de seleccid s’ha de garantir la igualtat d’'oportunitats i la no discriminacié, i cal custodiar
evidencies que acreditin el procés de seleccid aixi com els resultats obtinguts.

Es responsabilitat de I'entitat impulsora comprovar que les persones candidates compleixen els
requisits de participacié. Poden participar les persones que formin part d’algun d’aquests col-lectius:

e Persones joves de 16 a 29 anys.

e Persones majors de 29 anys en risc d'exclusié social que aixi ho acreditin mitjangant un
certificat o informe emés per Serveis Socials, o afectades per un expedient de regulacioé
d'ocupacio i que estiguin en el marc de processos de re-industrialitzacio o que estiguin en
itineraris de requalificaci6 o reciclatge professional, i que acreditin la seva vulnerabilitat amb
informe emeés per les oficines de treball.

e Persones amb una resolucio favorable per a I'arrelament per formacio.

e Persones en situacid d'atur de llarga durada majors de 45 anys que aixi ho acreditin amb un
informe emes per les oficines de treball. S'entén per persones en situacié d'atur de llarga
durada les que hagin estat en aquesta situacio els ultims 12 mesos.

e Persones amb discapacitat o amb trastorn mental que aixi ho acreditin.

A més, cal que totes compleixin els segilients requisits:
e Estar inscrites al SOC com a DONO (demandants d'ocupacié no ocupades).

e Complir els requisits legals per poder formalitzar un contracte de formacié en alternanca.

La documentacio acreditativa no s’ha de presentar, sind que cal que sigui custodiada per I'entitat
impulsora, i és la que es detalla a I'Article 14.2.4 de la Resolucié EMT/3310/2023, de 18 de setembre.

7. Inici de les persones participants

Un cop seleccionades les persones participants I'entitat impulsora ha d’enviar, a la técnica de
seguiment per correu electronic, el document de situacié administrativa (G146NFPOD-036) per tal
que es comprovi que consten inscrites com a DONO. Es important que I'entitat tingui constancia de la
inscripcié abans d’enviar el document al SOC, i és imprescindible que totes les persones s’hagin
inscrit per poder iniciar la seva participacié al programa.

El retorn del document per part del SOC amb la comprovacio feta autoritza a I'inici de la participaci, i
des del SOC es vinculen les persones participants a la plataforma Galileu. Si alguna persona
participant no consta inscrita com a DONO s’haura de tornar a enviar el document de situacio
administrativa amb les dades d’aquesta per tal que es torni a fer la comprovacio un cop s’hagi inscrit.

Un cop fet el retorn del document de situacié administrativa, I'entitat disposa de dos dies habils per
presentar el document llistat de participants que inicien (G146NFPOD-034). La data d'inici indicada
al llistat ha de ser de com a maxim dos dies habils a posteriori de la data de comprovacié amb resultat
positiu de la situacié DONO, i ha de coincidir amb la data d'inici indicada al procés d’orientacio a
Galileu. Es la data en la qual ja s’ha acreditat que compleixen els requisits per participar mitjancant la
situacié administrativa, i com a maxim ha de coincidir amb l'inici de la primera accié formativa o0 amb
la data d'inici del contracte, tot i que pot ser anterior.

' Generalitat e
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Per dltim, en aquesta fase també cal presentar el document Excel de seguiment (G146NFPOD-035)
amb totes les dades informades. Aquest document sempre cal presentar-lo via correu electronic a la
tecnica de seguiment, i cal tornar-lo a enviar sempre que es facin modificacions (altes nous
participants, baixes, etc).

Atencio!? El procediment explicat als paragrafs anteriors de I'apartat 7 de la guia varia en el cas de
les persones participants que formin part d’algun d’aquests dos col-lectius:

e Persones majors de 29 anys afectades per un expedient de regulacio d'ocupacioé i que
estiguin en el marc de processos de re-industrialitzacio o que estiguin en itineraris de
requalificacio o reciclatge professional.

e Persones en situacié d'atur de llarga durada majors de 45 anys.

En aquests casos cal que I'entitat impulsora envii per correu electronic a I'Oficina de Treball de
referencia el document “Informe d’Acreditacio de Requisits” (MD1652023), disponible al Cataleg
d’'Impresos del Departament de Treball, per tal que certifiqui que les persones que s’hi llisten formen
part dels col-lectius esmentats i que consten inscrites com a DONO en la data que s’indica (haura de
ser com a maxim 2 dies abans de I'obertura del Procés d’Orientacié a Galileu). Aquest document
servira també com a informe per certificar la situacio de la vulnerabilitat de les persones participants a
I'identificar amb “Si” 0 “No” la columna “La persona es troba en un en un procés de reindustralitzacio i
en situacio de vulnerabilitat”.

En aquest document I'entitat impulsora ha d’indicar les dades de la persona de qui cal fer la
comprovacio (només persones dels col-lectius indicats a sobre), indicar a quin col-lectiu pertanyen i la
data en la que cal fer la comprovaci6 de la situacio.

L'Oficina retornara el document d’acreditacié de requisits de les persones participants signat i per
correu electronic, i un cop retornat cal que I'entitat impulsora el carregui a I'expedient del projecte via
EACAT/Canal Empresa mitjancant el procediment d’aportacié de documentacio i avisi a la técnica de
seguiment del projecte. Un cop presentat i avisada la técnica de seguiment, es vincularan les
persones participants a Galileu.

Pel que fa referéncia a la resta de persones participants, la condicié de DONO se certificara seguint el
procediment explicat als paragrafs superiors (enviar situacié administrativa a la técnica de seguiment).

2 Novetat.
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8. Esquemadel procés d'inici del programa
INICI DEL PROGRAMA
El projecte s'inicia amb la
vinculaci¢ d'un/a tutor/a al Abans que iniciin les participants cal presentar:
projecte, com a maxim el dia
31/12/2023. * DR verificacio de requisits de les tutores
. e Curriculum Vitae de les tutores
Documentacio: « Sol-licitud d'alta a Galileu + DR d'lis responsable
Certificat d'inici d'accions e Conveni d'agrupacio
(presentar com a maxim el * DR retribucions érgans de direccio
31/12/2023).
SELECCIO DE LES PERSONES PARTICIPANTS
Cal custodiar la documentacié del procés de seleccid i de compliment de requisits de les
persones participants.
INICI DE LES PERSONES PARTICIPANTS
Presentar situacié administrativa al SOC + Atencio! En cas de +45
avisar a la técnica de seguiment. anys en situacié d'atur

de llarga durada i

col-lectiu

¢ Termini de 2 dies habils reindustrialitzacio la
comprovacié de
Retorn a 'entitat de la situacio administrativa requisits la fa I'Oficina
signada i el resultat de la comprovacio de Treball (veure
explicacié pagina 8).

¥ N

Participants que consten En cas que alguna persona participant
inscrits com a DONO no consti inscrita com a DONO
Termini de 2 dies habils \L ¢
Presentar llistat de persones que inicien Tornar a presentar la situacio

indicant la data d'inici d’aquestes al administrativa amb només les dades
programa. de la o les persones afectades un cop
s’hagin inscrit com a DONO + avisar

* a la técnica de seguiment.

Obrir procés d'orientacié a Galileu de totes, e
indicant com a data d'inici la mateixa que
s’ha indicat al llistat.

Il-lustraci6 1
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9. Execucié d’actuacions amb les persones participants

9.1.Actuaci6 d’orientaci6é i acompanyament

9.1.1. Terminis

L’'actuacio d'orientacio i acompanyament pot iniciar-se des de I'endema de la notificacié de la
resolucié d’atorgament del projecte i com a maxim el dia 31 de desembre del 2023.

La durada d’'aquesta actuacié esta determinada pels mesos sol-licitats i atorgats en la resolucié
d’atorgament del projecte.

La finalitzacié de I'actuacié d’'orientacié i acompanyament sera com a maxim el dia 30 de marg del
2025.

La durada maxima de I'actuacio d'Orientacié i acompanyament és de 15 mesos.
9.1.2. Descripci6

L'actuacié d'orientacié i acompanyament a les persones participants del programa s'executa
mitjancant I'anomenat tutor/a mancomunat/da. Les persones que desenvolupen les tasques de tutor/a
mancomunat/da poden ser personal técnic de I'entitat beneficiaria o personal técnic contractat
mitjancant la modalitat contractual més adient, d’acord amb la normativa laboral vigent i el conveni
col-lectiu d'aplicacio.

La dedicaci6 del tutor/a ha de ser a temps complet per a cadascun dels projectes formatius i la relacio
laboral ha de ser obligatoriament amb l'entitat impulsora del programa.

De manera excepcional el SOC pot autoritzar dos tutors/es a mitja jornada. Aquesta autoritzacié es
tramita mitjangant un informe motivat on hi ha de constar el pla de treball del personal tutor i el
repartiment de tasques de cadascu. Aquest informe es tramita per aportacié de documentacio a
I'expedient del projecte via EACAT/Canal Empresa i un cop valorat i signat per la persona
responsable per part del SOC, es retorna a I'entitat impulsora.

Les persones que desenvolupen les actuacions i les tasques de tutor/a mancomunat/da han d’estar
en possessio d’'una titulacid universitaria oficial de grau o equivalent i acreditar una experiéncia
minima de 2 anys en la intervencio directa amb joves o en I'ambit de I'orientacié laboral.

Les principals tasques a desenvolupar per part del/de la tutor/a mancomunat/da sén les segients:

e Selecci6 de les persones participants d'acord amb I'objectiu del programa i els llocs de treball
disponibles.

e Acompanyament dels treballador/es aprenents durant la contractacio i la formacio.
e Assistencia técnica a I'empresa per tal que aquesta pugui acollir i tutelar I'activitat laboral de la
persona contractada, aixi com donar suport en els tramits de gestio vinculats a la participacio

en el programa, entre d'altres.

e Coordinacié amb I'entitat formadora i seguiment del procés d’aprenentatge del participant
durant les actuacions de formacio.

e Alfinalitzar I'actuaci6 de contractacié s'haura de realitzar una valoracié conjunta amb
I'empresa i el/la treballador/a aprenent i deixar constancia de les competéncies adquirides.

o Al finalitzar l'actuacié de formacio s'haura de realitzar una valoracié conjunta amb I'entitat
formadora i I'alumne/a i deixar constancia de les competéncies adquirides.
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Aquest acompanyament de I'alumne/a aprenent haura de quedar recollida a la plataforma GALILEU.

Pel que fa a la documentacié que formalitza la vinculacié de la persona tutora mancomunada al
projecte, a part del document d’inici d’accions i el Curriculum on s’acreditin els requisits, també és
necessari aportar per canal oficial el formulari normalitzat de Declaracié Responsable Persones
Tutores Mancomunades (G146NFPOD-037). Aquest document és una declaracié responsable que
signara I'entitat impulsora conforme les persones imputades com a persona tutora mancomunada
compleixen els requisits exigits per I'Ordre i per deixar constancia dels periodes d’'imputacié de cada
persona.

En cas que un mateix projecte tingui més d’'una persona tutora vinculada, ja sigui perque s’ha
acceptat que tingui dos tutors a mitja jornada o bé perqué el projecte té més d’'un grup, caldra que
totes les persones tutores constin en el document de Declaracié Responsable Persones Tutores
Mancomunades FPODUAL i s’hagi aportat el seu Curriculum a I'expedient del projecte.

En el cas que es produeixi un canvi en la figura del tutor/a mancomunat/da cal:

e Tornar a presentar per Canal Empresa/EACAT de Declaracié Responsable de Persones
tutores afegint les dades de la nova incorporacio6 i la data de baixa de I'anterior.

e Presentar el seu Curriculum on s’acreditin els requisits per Canal Empresa/EACAT
e Actualitzar 'Excel de Seguiment i enviar-lo a la técnica de referéncia per correu electronic.
e Presentar la documentacio relativa a la plataforma Galileu (veure apartat segiient).

9.1.3. Galileu: Actuacié d'Orientacié i Acompanyament

GALILEU és I'aplicacié de gestié de I'orientacid a la Xarxa Publica d’Orientacié de Catalunya que
permet fer el registre de I'actuacié d’'Orientacio i Acompanyament de la persona beneficiaria durant tot
el projecte, i que utilitzen de manera conjunta I'entitat impulsora i el Servei d’'Ocupacio de Catalunya
durant tot el programa.

Per poder accedir a GALILEU s’ha d’haver sol-licitat préviament la vinculacié al programa del
personal técnic o tutor mancomunat com a usuari/a mitjangant els formularis de Sol-licitud alta
GALILEU (G146NFPOD-029) i la Declaraci6 responsable d'Us a GALILEU (G146NFPOD-031).
Aquests documents s’han de presentar mitjancant Canal Empresa/EACAT.

Un cop gestionada la vinculacio6 ja s’hi pot accedir. A la pantalla principal s’ha de triar la forma d’accés
a la plataforma, ja sigui IDCat Mobil o amb Certificat Digital. Cada persona usuaria haura de tenir una
via d’accés propia.

A GALILEU s’hi accedeix a través de I'enllac.

GALILEU com a eina de registre s’ha d'utilitzar una vegada que el/la participant formi part del
programa, hagi manifestat el seu interés per participar i hagi estat seleccionat per I'entitat, donat que
compleix els requisits d’accés. Disposeu d’'un Manual d’Us de Galileu a la pagina web del
programa amb indicacions sobre com fer el registre de dades a I'aplicaci6.

Com i que es registra:
¢ Un cop la Unitat Planificadora hagi verificat que les persones participants informades sén
DONO i s’hagi fet el retorn de la Situacié Administrativa, es donaran d’alta els participants a la

plataforma Galileu.

e Als participants els obrireu a GALILEU un procés d’orientacié, on es registraran les diferents
sessions que anireu fent al llarg de I'actuacio.
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e Ladata d'inici indicada a I'obertura del procés d'orientacié de Galileu sera la data que
marcara l'inici de la persona participant al projecte. Aquesta data sera la mateixa que
s'informara al document “Llista de persones participants”, que cal presentar per Canal
Empresa/EACAT.

¢ Amb cadascun dels participants, previ a l'inici de I'actuacié de contractacio, ha de treballar-se
l'objectiu professional, els interessos i motivacions. Han de tenir un coneixement de I'ocupacio
a desenvolupar, d'acord a les contractacions i ocupacions disponibles (empreses implicada i
sectors). Han de coneixer les funcions, tasques i competencies vinculades a cada lloc de
treball, aixi com les condicions laborals que ofereix el sector, entre d'altres. Cal treballar de
manera individual i/o grupal adaptant a les necessitats de cadascun i en valoracio al seu
coneixement inicial.

e Al finalitzar aquesta primera fase d’exploracio i, durant la setmana posterior a I'obertura del
Procés d’Orientacio s’haura de dissenyar conjuntament amb la persona participant el seu Pla
d’Accié segons el model que consta a GALILEU, i adjuntar-lo a la plataforma.

e Cal registrar les sessions de tutoritzacio i acompanyament que es realitzin durant la fase de
contractacié i formacid, ja sigui amb la propia persona participant, amb I'empresa, amb
I'entitat formadora i amb altres agents implicats en el procés d’aprenentatge.

e Es moltimportant que el registre de les sessions de Galileu es porti al dia, ja que és la eina
per verificar que les tasques de la persona tutora mancomunada s’estan realitzant
correctament, tal com es contempla a la normativa.

Es motiu especific de revocacié de I'actuacié d'orientacio i acompanyament l'incompliment de
I'objectiu a assolir previst al punt 3 de la base 5.2:

e Si el nombre d'alumnes finalitzats es troba entre el 30% i el 70%, es revocara la quantia
proporcional al percentatge no assolit, respecte la quantia atorgada per aquesta actuacio.

e Siel nombre d'alumnes finalitzats no arriba al 30%, es revocara la totalitat de la quantia
atorgada per aquesta actuacio.

Per tant, es considera que s'ha assolit I'objectiu de I'actuacié d’orientaci6 si el 70% de les persones
contractades finalitzen el periode del contracte subvencionable. Els percentatges de finalitzacio es
calculen sobre les places atorgades que contemplen tant formacié com contractacio.

A aquests efectes, les persones que abandonen el programa per haver assolit un lloc de feina
relacionat amb I'aprenentatge adquirit durant la formacié dual també es consideren persones que han
finalitzat. Perqué un alumne que s’ha inserit en el mercat laboral computi com a “finalitzat” a efectes
de subvencio, cal que la baixa del programa sigui immediata i motivada per la insercié laboral a una
empresa del mateix sector professional que el projecte que estava participant.

9.1.4. Documentacio de I'actuacié d’'orientacié i acompanyament
a) Documentaci6 a custodiar:
e Acreditaci6 de la titulaci6 i experiéncia laboral de les persones que desenvolupin les
tasques de tutor/a mitjancant contracte/s o bé certificat de I'empresa, entitat o

organisme on s'acrediti I'experiéncia.

e Certificat negatiu de delictes de naturalesa sexual de les persones que desenvolupin
tasques de tutor/a.

e Evidéncies que acreditin el procés de seleccio aixi com els resultats obtinguts,
d'acord amb la Base 7.4 de I'annex 1 de I'Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre.

b) Documentacio a lliurar al SOC:
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e Curriculum o documentacid acreditativa d'acompliment dels requisits sol-licitats en
aguesta convocatoria per a desenvolupar les tasques de Tutor/a Mancomunat/da.

¢ Declaracio Responsable de Persona Tutora Mancomunada.

e Sol-licitud d'alta de I'aplicacio Galileu.

Declaracié Responsable d'Us de I'aplicacio Galileu.

9.2.Actuaci6 de formaci6

9.2.1.

Descripci6

L'actuacié de formacio consisteix en la realitzacié d'una activitat formativa per part de les persones
participants i té per objectiu millorar la seva qualificacié i la seva ocupabilitat.

La formaci6é contempla dos tipus d'actuacions subvencionables: formacioé d'introducci6 a l'ofici prévia a
la contractacid i la formaci6 professionalitzadora, que pot ser vinculada a un certificat de
professionalitat o no vinculada a un Certificat de Professionalitat.

Totes les actuacions formatives subvencionades s’han de realitzar en modalitat presencial i durant la
jornada establerta pel contracte de treball.

a)

b)
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La Formacio d'introduccié a I'ofici prévia a la contractacio té com a finalitat establir la
bases minimes per a l'ocupaci6. Pot incloure formaci6 orientada a la millora de les:

e Competencies técniques - professionals, dirigides a dotar a les persones participants
de les habilitats i destreses imprescindibles en I'especialitat corresponent, per a iniciar
amb una base minima necessaria en el lloc de feina a cobrir i/o per ampliar aquestes
competencies inicials en el cas de que les persones participants ja les tinguin.

e Competéncies transversals, focalitzades en proporcionar a les persones participants
les habilitats basiques i/o de caire transversal critiques per al lloc de treball a ocupar i
també per a facilitar la seva insercio laboral.

El contingut d'aquesta formacio s'ha de correspondre a una o varies de les especialitats
formatives incloses en el Cataleg d'Especialitats Formatives i té caracter opcional.

La Formacio professionalitzadora vinculada a Certificats de Professionalitat té com a
objectiu I'assoliment de les competencies técniques-professionals per a desenvolupar de
forma adequada les tasques corresponents al lloc de treball objecte de la contractacié laboral.

Les accions de formacié adrecades a I'obtencié de certificats de professionalitat han de
complir tots els requisits establerts en el Reial decret 34/2008, de 18 de gener, pel qual es
regulen els certificats de professionalitat, modificat pel Reial decret 1675/2010, de 10 de
desembre, i el Reial decret 189/2013, de 15 de marg, aixi com els reials decrets que regulen
cada certificat de professionalitat. Aquesta formacio, que té caracter obligatori, ha de
correspondre a certificats de nivell 1, 2 o 3. En tots els casos cal que les persones participants
reuneixin els requisits per a poder-hi accedir.

L'activitat formativa de certificat de professionalitat especificada en I'apartat anterior es pot
complementar amb una formacio associada a les necessitats especifiques de I'empresa i/o
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les persones participants. Aquesta és la formacio professionalitzadora no vinculada a
Certificats de Professionalitat, que té caracter optatiu i el seu contingut pot tenir una estructura
modular amb una combinaci6 de diferents tematiques per tal de ser més adaptada a les
necessitats detectades. El contingut d'aquesta formacio ha de correspondre a una o varies de
les especialitats formatives incloses en el Cataleg d'Especialitats Formatives.

En el marc d'aquest programa el modul de practiques associat al certificat de professionalitat es pot
convalidar amb el contracte laboral. Per fer efectiva aquesta exempcid I'entitat impulsora ha d’enviar
un correu electronic a la seva técnica de seguiment adjuntant el document de Sol-licitud d’exempcié
del modul de practiques FPO DUAL 2023 emplenat amb les dades corresponents. El model es
troba al Cataleg d'Impresos del Departament de Treball i no és necessari signar-lo®.

9.2.2. GIA (Gesti6 Integrada d’Accions): Actuacié de formacié

Totes les actuacions de formaci6 s’han de gestionar mitjancant I'aplicacié informatica GIA.

A la pantalla principal s’ha de triar la forma d’accés a la plataforma mitjangant Accés amb IDCat Mobil
0 amb Certificat Digital. Cada persona usuaria haura de tenir una via d’accés propia. EI SOC no dona
acceés a GIA als usuaris de les entitats. Cada entitat impulsora ha d’accedir a I'aplicacié mitjangant el
seu representant legal i és aquest qui dona accés al personal de la seva entitat per entrar i gestionar
les accions. Per aix0 és important tenir actualitzades les dades de la persona representant legal al
GIA.

El GIA acredita al “Gestor d’entitats” i és qui té permisos per gestionar tots els procediments de
I'entitat. Per defecte, es va assignar aquest nou rol a tots els Representants Legals que estaven en
actiu a GIA, i aquests poden donar d’alta a qui considerin oportll com a “gestor d’entitat” per tal que
puguin gestionar tots els procediments a GIA. (Veure més informacié a “Manual Gestié Usuaris” de la
pestanya Documentacio de GIA).

En cap cas, les accions registrades a Galileu i a GIA poden coincidir en data i hora per a una mateixa
persona participant. Es a dir, no hi pot haver solapament de sessions als dos aplicatius per a una
mateixa persona participant.

9.2.3. Documentaci6 de I'actuacié de formacio

a) Documentacié a custodiar:
e DL1/DL2.
e Fitxes d’alumnes signades i fotocopies DNI (generats GIA).
o Fitxes d'experti CV.
e Control d’assisténcia i informes mensuals IMA: Sessions amb signatures.
d'assisténcia.

b) Documentacié a lliurar al SOC:
e Formaci6 d’introduccio6 a I'ofici:
o Informe final d’assisténcia IFA.

e Formaci6 professionalitzadora:
o Calendari proves d'avaluacié de competéncies clau, si s'escau, segons model

normalitzat.
3 Novetat.
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Informe final d’assisténcia IFA.

Actes d'avaluacio.

Informe individualitzat de I'alumne/a.

Planificacié didactica.

Programacio didactica.

Planificacié de I'avaluaci6 dels aprenentatges.

Acreditacié d’acompliment de requisits de la persona formadora per a cada
accio formativa.

O OO0 O0O0o0OOo

Els documents corresponents a la planificacié didactica, la programacio didactica i la planificacio de
I'avaluacio dels aprenentatges es poden trobar al Cataleg d’'Impresos del Departament d e Treball,
seguin la seglent ruta: Ocupacio (SOC) > Certificats de professionalitat - CPRO > Gestid d’accions
formatives de CP4.

El periode temporal per registrar les assisténcies a les sessions de les accions formatives a GIA és de
30 dies naturals. Si per una incidencia no fos possible registrar les assisténcies dins aquest periode,
cal que I'entitat impulsora contacti amb la seva técnica de seguiment®.

9.3.Actuaci6 de contractaci6

9.3.1. Terminis

L'dltim dia per iniciar I'actuacio de contractacio laboral és el 29 de febrer del 2024 i pot finalitzar com a
maxim el dia 28 de febrer del 2025.

9.3.2. Descripcio

L’actuacio de contractaci6 es formalitza mitjancant la modalitat de contracte de formacié en
alternanca, segons normativa vigent. La jornada laboral de les persones participants a I'empresa s’ha
d’ajustar entre el 60— 65%, depenent de les hores de formacié professionalitzadora. El contracte ha
de tenir una durada de 12 mesos i la quantia a percebre per I'alumnat és la que queda determinada a
l'article 7.3 de la Resoluci6 EMT/3310/2023, de 18 de setembre.

Només en el cas de persones afectades per un expedient de regulacié d'ocupacio i que estiguin en el
marc de processos de re-industrialitzacié o que estiguin en itineraris de requalificacid o reciclatge
professional es poden realitzar contractes d’entre 6 i 12 mesos.

L’entitat impulsora, en referéncia a les actuacions de contractacié, ha de dur a terme les segients
actuacions:

¢ Informar a la persona técnica de seguiment del programa la relacio de contractes: altes, baixes
i substitucions, si s’escau.

¢ Lainformacid del punt anterior quedara recollida a I'Excel de seguiment de gestié del projecte
que cal enviar per correu electronic a la persona técnica de seguiment del programa.

¢ Informar i mantenir actualitzades les dades dels contractes a I'aplicacié CTR.

4 Novetat.
5 Novetat.
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e Complimentar i enviar el document normalitzat Relaci6 de contractes formalitzats
(G146NFPOD-032) i enviar-lo per Canal Empresa/EACAT. Aquest document s’haura de tornar
a enviar quan hi hagi una persona substituta inicament amb les dades de la nova persona
participant.

En cas que una persona causi baixa del programa aquesta placa podra ser substituida tal com
s’explica més endavant en aquesta guia.

9.3.3. Formalitzaci6 del contracte de treball

En el moment de formalitzar el contracte no és necessari emplenar I’Annex 1 relatiu a I'acord per
I'entitat formativa del contracte de formacio en alternanca, ni tampoc obtenir I'autoritzacié d'inici de la
mateixa per part del SEPE, ja que aguesta proposta formativa ja es dona per avaluada pel SOC un
cop es formalitza I'atorgament del projecte.

En el contracte de treball ha de constar per escrit:
e Compromis per part de la persona treballadora de realitzar les accions de formacio.
e Clausula sobre la menci6 del finangament public, d’acord amb el segiient redactat:

“Contracte subvencionat pel Servei Public d’'Ocupaci6 de Catalunya i efectuat d'acord
amb les condicions establertes al Programa Formacié Professional Ocupacional Dual
regulat per 'Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre i I'Ordre EMT/165/2022, de 5 de
juliol, de modificacié de I'Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre per la qual s’aproven
les bases reguladores per a la concessié de subvencions per al Programa Formacio
Professional Ocupacional Dual. | finangat amb carrec als fons rebuts del Servicio Publico
de Empleo Estatal.

L'activitat formativa del contracte per a la formaci6 en alternanca ha estat autoritzada
préviament al seu inici pel Servei d’'Ocupacid de Catalunya mitjangant la resolucié
favorable del projecte presentat, i per tant eximeix, de la presentacio de 'Annex 1
d’aquest mateix contracte.”

Un cop formalitzats els contractes de treball cal que I'entitat contractant faci la comunicacio d’aquests

a l'aplicacié Contrat@.

En tots els casos s’haura d'informar a la Seguretat Social que es tracta d’un contracte emmarcat dins
una Politica Activa d’Ocupacio.

Segons informacié publicada per la Seguretat Social el codi de Relacié Laboral de Caracter Especial
(RLCE) 9926 indica “Alumno participante en Proyecto de Empleo-Formacion”.

El fet que el contracte s’emmarqui en una politica activa d’ocupacié fa que les quotes de cotitzacié del
contracte no es bonifiquin, i per tant les empreses contractants les hauran de fer efectives. El modul
economic de la subvencié destinat a la contractacié ja s'ha calculat incloent les cotitzacions
corresponents.

Maodul economic de la _ Salari brut del + Quotes per part de
contractacid - participant l'empresa

Il-lustraci6 2

En cas que el conveni col-lectiu d'aplicacié estableixi un salari superior a la quantia subvencionable,
caldra atenir-se a alld que estableixi el conveni.
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Les dades del contracte i de la persona treballadora s’han de registrar a I'aplicacié informatica CTR,
d’acord amb la base 5.4.4 de I'Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre.

9.3.4. CTR: actuacio de contractaci6 laboral

Les actuacions de contractacio laboral s’han d'informar a través de I'aplicacié CTR que trobareu a la
pagina web del SOC.

En aquesta aplicacio cal informar les dades de les persones contractades i les dades dels contractes
formalitzats que son objecte de la subvencié (data d'inici, data de fi, motiu de la baixa, etcétera).

Per tal d’evitar incidéncies, previ a registrar els contractes a I'aplicacié han d’haver estat formalitzats
seguint el tramit habitual d’alta a la Seguretat Social i comunicacié mitjangant Contrat@.

El SOC no dona accés a CTR als usuaris de les entitats. Cada entitat impulsora pot accedir a
I'aplicacié mitjancant el seu representant legal i €s aquest usuari el que dona accés al personal de la
seva entitat per entrar i gestionar les contractacions al CTR. Per tant, s’han de tenir actualitzades les
dades de la persona representant legal.

Disposeu d'un Manual d’ds de CTR a la pagina web del programa amb indicacions sobre com fer el
registre de dades a I'aplicacio.

9.3.5. Baixa i substitucié de persones participants

En cas que una persona participant causi baixa del programa, caldra donar-la de baixa de I'actuacio
de formacio mitjangant I'aplicacié GIA en la mateixa data en qué ha finalitzat la relaci6 laboral amb
I'empresa participant de la FPO Dual. Aixi mateix, caldra finalitzar el seu Procés d'Orientacié a Galileu
el més aviat possible, una vegada s’hagi revisat que hi consta tota la informacié de les sessions
realitzades, les tasques que s’hagin treballat, aixi com el Pla d’Accid dissenyat a l'inici del projecte. En
cas que la persona causi baixa de I'actuacid laboral pero no de 'actuacié de formacio, poseu-vos en
contacte amb el/la vostra tecnic/a de seguiment per a més informacio.

Pel que fa a les substitucions d’alumnes subvencionables del Programa de Formacié Ocupacional
DUAL, es regiran per dos criteris principals:

¢ Que en el moment de fer la substitucié quedin almenys 6 mesos de contracte
subvencionat per executar.

¢ Que I'entitat pugui assegurar que es compleixen els percentatges que exigeix el
Contracte de Formacié en Alternanca. Aixo significa que s’haura de proporcionar a
I'alumne/a un 35% de dedicacid de les hores totals restants per acabar el contracte.

En cas que es necessiti formacid “extra” per garantir que el 35% de les hores del contracte son de
formacié, aquesta no podra ser subvencionada per la convocatoria. El contingut d’aquesta formacio
haura de correspondre a una o varies especialitats formatives incloses en el Cataleg d’Especialitats
Formatives del SOC/SEPE, d’acord amb I'Ordre TMS/283/2019, de 12 de marg.

En tots els casos (calgui o no afegir formacié de fora la convocatoria per arribar als percentatges
requerits per la normativa del contracte), cal presentar un itinerari formatiu per a cada persona
participant substituta mitjancant el formulari normalitzat (G146NFPOD-033). En aquest es
desglossaran, per les hores restants del contracte subvencionat que es formalitzara, quina formacié
realitzara I'usuari/aria i si esta prevista o no en la resolucié d’atorgament de la FPO Dual. Aquesta
Declaracié Responsable no requerira de validacié per part de la Unitat Planificadora per poder
formalitzar la contractacié. Caldra que s'aporti en el termini maxim de 7 dies després de la
contractacié. En cas que hi hagi modificacions en la formacié prevista inicialment es tornara a
presentar el document via Canal Empresa/EACAT.
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El nou contracte de treball s'ha de formalitzar com a minim per la durada restant objecte de la
subvencid i entre els dos contractes han de sumar com a maxim la durada atorgada. En el cas que hi
hagi algun periode sense contractacid, s’haura de contemplar I'ajustament economic del periode no
executat de I'actuacié de contractacié aprovada inicialment en la fase de justificacio.

Aix0 significa que si per exemple es produeix la baixa d’un/a participant quan s’han executat 2 mesos
de contractacio, encara en quedaran 10 per executar; encara que passin 15 dies fins a incorporar una
persona substituta, aquest/a substitut/a haura d’executar els 10 mesos de contracte, i no 9 mesos i 15
dies (sempre que els terminis de finalitzacié de I'actuacié de contractacio ho permetin).

En el cas que hi hagi algun periode sense contractacio, i per tant, no subvencionable, s’haura de
contemplar I'ajustament economic del periode no executat de I'actuacié de contractacioé aprovada
inicialment en la fase de justificacio del projecte.

La substitucié d'alumnes s’ha de comunicar a la persona tecnica de referencia del SOC seguint el
procediment seguent:

e S’haura de fer arribar un document de situacié administrativa amb les dades de la persona
substituta per a la validacié de requisits (que ha de tenir un retorn favorable de situaci6 DONO
SI). Quan es faci el retorn positiu d'aquesta, I'entitat tindra dos dies habils per fer efectiva
I'alta al programa a la persona substituta.

e Per fer efectiva aquesta alta s’haura d’obrir un PO a Galileu en els dos dies habils posteriors
al retorn positiu de la situacié administrativa.

e S’haura d’aportar un llistat d’inici de les persones participants Gnicament amb les dades les
persones de nova incorporacio i indicant la data d’'incorporacié al programa (que coincidira
amb la data d’inici del PO a Galileu). Aquest llistat s'aportara per Canal Empresa/EACAT.

e Juntament amb el llistat d'inici de les persones participants s'aportara també per Canal
Empresa/EACAT la Declaracié Responsable de substitucions de participants (en cas que
sigui necessari afegir formacid per a poder realitzar la substitucio).

e S'enviara I'actualitzacié de I'excel de seguiment del projecte per correu electronic a la técnica
de seguiment del projecte del SOC.

9.3.6. Documentaci6é de I'actuacié de contractaci6 laboral

a) Documentacié a custodiar per I'entitat:

e Documentacid que acrediti la situacié com a persona aturada inscrita a I'oficina de
Treball a l'inici del contracte de les persones participants.

e Contracte de treball de formacio i alternanca formalitzat de cada persona treballadora.

e En cas de persones estrangeres i/o immigrants, documentacié acreditativa de complir
els requisits legals per formalitzar un contracte de treball: NIE, permis de treball i de
residéncia.

e En cas de persones amb discapacitat, Certificat de discapacitat igual o superior al
33%. Les persones que pateixen un trastorn mental han d'acreditar-lo mitjangant
certificat de discapacitat o un informe del servei que en fa el seguiment terapéutic, si

s'escau.
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En cas de persones majors de 29 anys en situacio de risc d'exclusio social, un
certificat o informe emés per Serveis Socials que aixi ho acrediti.

En cas de persones afectades per un expedient de regulacié d'ocupacio i que estiguin
en el marc de processos de re-industrialitzacié o que estiguin en itineraris de
requalificacio o reciclatge professional, informe que acrediti la seva vulnerabilitat emés
per les oficines de treball.

En cas de persones majors de 29 anys que vulguin realitzar arrelament per formacié a
través del programa, una resolucio favorable per a I'arrelament per formacio.

En cas de persones majors de 45 anys i en situacio d'atur de llarga durada,
documentacio que acrediti la situaci6 d'aturat de llarga durada a I'inici del contracte, de
les persones participants.

b) Documentacio a lliurar al SOC:

Relaci6 dels contractes formalitzats, amb la identificacié de la persona treballadora, la
persona tutora, del lloc de treball ocupat i el nimero de la comunicaci6 del contracte a
Contrat@.

9.4. Tancament del programa

Una vegada les persones participants finalitzin la seva participacio al programa s’hauran de fer els
tancaments corresponents dels aplicatius:

Finalitzar les accions formatives a GIA generant la documentacio necessaria.

Finalitzar en el CTR les actuacions de contractacio laboral, fent constar les dades de
finalitzacié dels contractes executats i el motiu.

Tancament dels processos d’orientacio a la plataforma GALILEU.

Al manual de cadascuna de les aplicacions es detalla com fer el tancament de les actuacions.

10. Consideracions generals

En general, I'entitat impulsora durant I'execucié del programa ha de:

1.

' Generalitat T
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Tenir a disposicid del personal de verificacié del SOC tota la documentacié en relacié a la gestio
de cadascuna de les actuacions subvencionables.

Donar publicitat al caracter public del finangcament del Programa: en totes les mesures
d’'informacié i/o comunicacio que realitzi I'entitat impulsora s’ha d’incloure I'emblema del Servei
Puablic d’'Ocupaci6 de Catalunya, de la Generalitat de Catalunya, i del Ministerio de Trabajo y
Economia Social, Servicio Publico de Empleo Estatal. Els logotips els podeu trobar a la pagina
web del SOC.

L’harmonitzacié és la segient:

U\gm
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A més, també caldra fer constar en un lloc visible que les actuacions s’estan financant a través
dels fons rebuts del SEPE, incloent la seglient frase: “Aquesta actuacié esta impulsada i
subvencionada pel Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya (SOC) amb fons rebuts del Servei
Public d'Ocupaci6 Estatal (SEPE).”

Tota la informaci6 relacionada amb la publicitat del finangament esta especificada a la Base 31 de
I'Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre.

3. Les entitats beneficiaries han de complir amb la legislacié laboral i de Seguretat Social vigents
d’acord amb la modalitat dels contractes i donar compliment a la resta d’obligacions previstes a
les bases reguladores.

4. Quan sigui necessari introduir un canvi respecte el previst a la Resolucié d'atorgament, la persona
representant legal de I'entitat ha de presentar una sol-licitud motivada d’'autoritzacio del canvi
proposat, explicant clarament a quina o quines linies i accions afecta, quina és la modificacié que
es pretén introduir i el seu impacte economic. El Servei Piblic d’'Ocupaci6 de Catalunya valorara,
d’'acord amb la base 18 de I'Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre, la seva viabilitat i iniciara
el procediment administratiu d'acceptaci6, o no, de la sol-licitud presentada, mitjancant la
corresponent resolucio.

No obstant, la quantia de la subvencié no podra ser objecte de modificacio a l'alga.

El procediment a seguir en cas de modificaci6 sera:

a. Comunicar-ho a la tecnica de seguiment que li fara arribar una plantilla normalitzada
d’'informe per a poder sol-licitar el canvi.

b. Enviar I'informe motivat explicant i argumentant els motius per quals se sol-licita
I'esmena de resolucio, per Canal Empresa/EACAT. Si hi ha canvis en la distribucié de
places entre les entitats que apareixen a la resolucié d’atorgament o alguna renincia
parcial, en el mateix informe hi haura de constar una taula amb la distribucio final i
quins son els imports definitius a percebre per cada entitat. Juntament amb l'informe
caldra presentar els documents indicats per la técnica de seguiment.

c. En cas que I'entitat impulsora es plantegi poder incorporar al projecte una entitat
diferent a les que apareixen a la resolucié d’atorgament, caldra que es posi en
contacte amb la técnica de seguiment per al protocol de sol-licitud i comprovaci6 de
requisits.

11. Fase de justificacié

En aquest apartat es detallen els aspectes relacionats amb el tancament del programa i la justificacié,
tant técnica com economica, de les actuacions realitzades.

Les actuacions s’han de justificar mitjangant una memaoria explicativa i una memoria economica.
Els models properament es disposaran al Cataleg d'Impresos del Departament de Treball.

La memoria explicativa incloura una part descriptiva del compliment de la finalitat de les actuacions,
amb indicacié de les activitats realitzades i dels resultats obtinguts segons model normalitzat.
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Especificament ha de contenir el segiient:

e Per al'actuacié d'acompanyament i orientacié: identificacio de la/les persona/es tutora/es
i les tasques realitzades pel tutor o tutora, per cada persona participant.

e Per al'actuacio de la formacio: objectius assolits i accions formatives impartides.

e Per al'actuacio de contractacié laboral: per cada contracte formalitzat, la identificacio de
les persones participants, el periode executat i I'assoliment de les tasques realitzades en
el lloc de treball.

La memoria economica haura d’incloure el cost de les actuacions efectuades.

D’acord amb I'Ordre de bases i la Resolucid de convocatoria, I'entitat impulsora esta obligada a fer la
justificacio de la subvencié corresponent a cadascuna de les actuacions en el termini maxim de tres
mesos a comptar des de la finalitzacié del termini de les actuacions.

L] L - SR
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12. Quadre documentacié
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Expedient
individual de les
persones
participants.

Declaracié comunicant la informacio relativa a les
retribucions dels organs de direccié o administracio, a
I'efecte de fer-les puabliques, d'acord amb el que
s'estableix a l'article 15.2 de la Llei 19/2014, de 29 de
desembre, de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern, segons el model normalitzat

Canal Empresa / EACAT

Durant I'inici del programa

Documentaci6 acreditativa de I'existéncia de la polissa
d'asseguranca

Canal Empresa / EACAT

Durant I'execucioé del
programa

Conveni d’Agrupacié d’Entitats (només en cas
d’agrupacid) firmat per totes les parts

Canal empresa/EACAT

30 dies des de la data
d’atorgament

Certificat Inici Primeres Accions

Canal empresa/EACAT

Una vegada s’hagi adjudicat
tutor/a al projecte

Enviament del document del document de Situacié
Administrativa per validacio

Correu a la técnica de seguiment

2 dies abans de la vinculacio
de les participants al projecte
(Inici PO Galileu)

Informe d’Acreditacié de Requisits (només +45 anys en
situacio d’atur de llarga durada i reindustrialitzacio)

Canal empresa/EACAT

Un cop I'Oficina de Treball
hagi retornat el document
signat a I'entitat impulsora
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Una vegada s’hagin vinculat
Canal empresa/EACAT oficialment les participants al
projecte (Inici PO Galileu)

Llista de Persones que Inicien el Programa, segons
model normalitzat
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e Acreditacio de la titulacio i experiéncia laboral
de les persones que desenvolupin les tasques
de tutor/a mitjancant contracte/s o bé certificat
de I'empresa, entitat o organisme on s’acrediti
I'experiéncia en el sector professional que
consti en el projecte formatiu atorgat.

e Certificat negatiu de delictes de naturalesa
sexual de les persones que desenvolupin
tasques de tutor/a.

e Evidencies que acreditin el procés de seleccié
aixi com els resultats obtinguts, d’acord amb
la Base 7.4 de 'annex 1 de I'Ordre
EMT/220/2021, de 22 de novembre.

Curriculum de la persona tutor/a mancomunada

Canal empresa/EACAT

Una vegada s’hagi
adjudicat tutor/a al
projecte

Declaracié Responsable Persona Tutora
Mancomunada FPODual

Canal empresa/EACAT

Previ a l'inici
d’accions i cada
vegada que hi hagi
un canvi de persona
tutora

Sol-licitud d’alta a Galileu

Canal empresa/EACAT

Previ a l'inici
d’accions i cada
vegada que hi hagi
un canvi de persona
tutora

Declaraci6 d'us responsable de Galileu

Canal empresa/EACAT

Previ a l'inici
d’'accions i cada
vegada que hi hagi
un canvi de persona
tutora

Sol-licitud de baixa de Galileu

Canal empresa/EACAT

Cada vegada que hi
hagi una baixa
definitiva de tutor/a

Enviament de I'Excel de seguiment amb la
informacid qualitativa del projecte

Correu electronic a la
técnica de seguiment
del SOC

A l'inici de les
actuacions i cada
vegada que hi hagi
canvis

24

AN: MR SEPE




GS05202207

Formaci6 d’introduccio a I'ofici:
Documentacid generada mitjangant GIA:

signatures d’'assisténcia

Control d’assisténcia i informes
mensuals IMA: Sessions amb

e Programacio6 didactica

o Planificacio de I'avaluacio dels aprenentatges

e Acreditacié d’acompliment de requisits de la
persona formadora per a cada accié formativa

e DL1/DL2 Formacié6 d’introducci6 a I'ofici:
e Fitxes d’alumnes signades i fotocopies ' o GIA Un cop finalitzi cada
DNI e Informe final d’assisténcia IFA accio formativa.
o Fitxes d’experti CV
e Control d'assisténcia i informes
mensuals IMA: Sessions amb
signatures d’assisténcia
Formacié professionalitzadora:
Formacié professionalitzadora: e Calendari proves d'avaluacié de competéncies 1) 1|0 dies 3balns de la
Documentacié generada mitjangant GIA: clau, si s'escau, segons model normalitzat. r?g\;g:c'o eles
e DLL/DL2 e Informe final d'assisténcia IFA g), 3) i 4) Un cop
e Fitxes d’alumnes signades i * Actes davaluacio finalitzi I'accio
fotocopies DNI (generats GIA) ¢ Informe individualitzat de I'alumne/a formativa
Fitxes d'expert i CV e Planificacio didactica GIA 5),6),7)i8) Previa

I'inici de les accions
formatives

Sol-licitud d’exempcié del modul de practiques.

Correu electronic a la

tecnica de seguiment.

Un cop finalitzades i
tancades les accions
de formaci6 de CP.
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e Documentaci6é que acrediti la situacié com a
demanant d’ocupaci6 en situacio d’atur a I'inici
del contracte, de les persones participants.

e Contracte de treball de formacié i alternanca
formalitzat de cada persona treballadora.

e En cas de persones estrangeres i/o immigrants,
documentacié acreditativa de complir els
requisits legals per formalitzar un contracte de
treball: NIE, permis de treball i de residéncia.

e En cas de persones amb discapacitat, Certificat
de discapacitat igual o superior al 33%. Les
persones que pateixen un trastorn mental han
d'acreditar-lo mitjancant certificat de discapacitat
o un informe del servei que en fa el seguiment
terapeutic, si s'escau.

Relaci6 dels contractes formalitzats, amb la
identificacié de la persona treballadora, de la
persona tutora, del lloc de treball ocupat i el
nimero de la comunicacio del contracte a
Contrat@.

A l'inici de la

Canal Empresa / contractacio, un cop

EACAT signats els

contractes

e En cas de persones majors de 29 anys en
situacio de risc d’exclusié social, un certificat o
informe emeés per Serveis Socials que aixi ho
acrediti.

e En cas de persones afectades per un expedient
de regulacié d’ocupacio i que estiguin en el marc
de processos de re-industrialitzacié o que
estiguin en itineraris de requalificacid o reciclatge
professional, informe que acrediti la seva
vulnerabilitat emes per les oficines de treball.

e En cas de persones majors de 29 anys que
vulguin realitzar arrelament per formacioé a través
del programa, una resoluci6 favorable per a
l'arrelament per formacio.

\ Generalitat _ e
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e En cas de persones majors de 45 anys i en
situacié d’'atur de llarga durada, documentacié
gue acrediti la situacié d’aturat de llarga durada a
I'inici del contracte, de les persones participants,
amb un informe emés per les oficines de treball.

2024.01.1211:18:17
+01'00'

Miguel Carrion Molina
Subdirector d'Ocupacié Juvenil i Qualificacié Professional

Signat electronicament
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Annexos

Annex 1. Resum revocacions per linia d’actuacio

Si el nombre d'alumnes finalitzats es troba entre el 30% i el 70%, es

Accio revocara la quantia proporcional al percentatge no assolit.

‘orientacio i . . N . R .
d'orientacio Si el nombre d'alumnes finalitzats no arriba al 30%, es revocara la totalitat
acompanyament . L

de la quantia atorgada per aquesta actuacio.

La realitzacid de les accions formatives sense disposar dels requisits exigits

per la normativa reguladora per a la imparticio de I'especialitat, suposara la

revocacio total de I'actuacié de formacio.

La interrupcio de les classes durant més de dos dies lectius el mateix mes,
Accié de per causes no justificades imputables a I'entitat beneficiaria, i sense

formacio l'autoritzacié deguda per part del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya,
suposara la revocacio total de l'actuacio de formacio.

L'incompliment dels percentatges d'assistencia, d'acord amb el que preveu
la base 5.3.2 de I'Ordre reguladora comportara la revocacio parcial de la
subvencié.

a) S6n motiu de revocacié total de cadascun dels contractes
subvencionats els seglents:

e No formalitzar un contracte de treball atorgat.

e No complir amb el procediment de selecci6 previst a la resolucié de
la convocatoria.

e Formalitzar un contracte de treball amb una persona destinataria
gue no compleixi els requisits previstos a la base 6 de I'Ordre
reguladora.

e No donar d'alta la persona destinataria a la Seguretat Social.

b) Son motiu de revocaci6 parcial de cadascun dels contractes

Acci6 de subvencionats, els segients:

contractacio e Extingir un contracte laboral per causes objectives (tecniques,
economiques, organitzatives o de produccié) o fonamentat en un
acomiadament col-lectiu o en un acomiadament disciplinari la causa
del qual sigui improcedent, comporta la revocacié parcial de la
durada no executada, d'acord amb els criteris establerts a la base
21.3 de I'Ordre reguladora.

e ii. No executar la totalitat dels mesos de contracte subvencionat,
perqueé s'hagi donat una de les causes de rescissio del contracte
que contempla I'Ordre EMT/220/2021, comporta la revocaci6 parcial
de la durada no executada, d'acord amb els criteris establerts a la
base 21.4 de I' Ordre reguladora.

Servei d’Atencié i suport als joves formaciodual.soc@gencat.cat
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