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1. Objecte del programa 

L’objectiu principal del Programa Formació Professional Ocupacional Dual és facilitar a la població de 
persones amb més dificultats d’accedir al mercat laboral, preferentment sense qualificació 
professional o un nivell de qualificació baix, l’adquisició de competències professionals i la millora de 
la qualificació professional i l’ocupabilitat, mitjançant l’accés a una formació professionalitzadora i un 
contracte laboral de formació en alternança. 

2. Introducció a la 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 Resolució EMT/3310/2023, de 18 de 
setembre, per la qual s'obre la convocatòria per a l'any 2023 en relació amb les actuacions del 
Programa Formació Professional Ocupacional Dual, l’Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre, per 
la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessió de subvencions del Programa Formació 
Professional Ocupacional Dual (SOC-FPODUAL), modificada per l’Ordre EMT/165/2022, de 5 de 
juliol, i l’Ordre EMT/170/2023, de 27 de juny de modificació de la bestreta. El document conté 
qüestions tècniques relatives a l’execució del programa, a l’ús de les aplicacions informàtiques i 
repassa les fases més significatives del procediment de gestió. Tots els requisits i obligacions es 
detallen a les bases reguladores i a la Resolució de convocatòria. 

La Guia es divideix en les diferents fases del procediment: 

• Inici del programa 
• Selecció de les persones participants 
• Inici de les persones participants 
• Execució de les actuacions amb les persones participants 
• Fase de justificació 

La Guia vol ser una eina pràctica i àgil que ajudi a les entitats impulsores en el procés de gestió del 
programa. Podrà ser objecte d’alguna modificació durant l’execució d’aquest. Si és el cas, les 
modificacions s’indicaran en notes al peu de pàgina amb la paraula “novetat” en una nova versió de la 
guia. 

3. Normativa 

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

• ORDRE EMT/165/2022, de 5 de juliol, de modificació de l'Ordre EMT/220/2021, de 22 de 
novembre, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessió de subvencions del 
Programa Formació Professional Ocupacional Dual (SOC-FPODUAL). 

• Ordre EMT/170/2023, de 27 de juny de modificació de la bestreta. 

• Resolució EMT/3310/2023, de 18 de setembre, per la qual s'obre la convocatòria per a l'any 
2023 en relació amb les actuacions del Programa Formació Professional Ocupacional Dual. 

4. Punts bàsics del programa 
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4.1. Normativa 

És important llegir i tenir present la normativa que regula el programa durant totes les fases d’aquest. 
Moltes de les qüestions o dubtes que es generen durant l’execució estan regulats per les Ordres i la 
Resolució, referenciats a l’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 
l’objectiu que serveixin de guia a l’hora d’executar el programa. Es poden trobar a la pàgina web i són 
els següents: 

• Guia de Sol·licitud 
• Guia de Prescripcions Tècniques 
• Preguntes més freqüents 
• Manual d’ús de Galileu 
• Manual d’ús de GIA 
• Manual d’ús de CTR 

4.3. Documentació 

Tota la documentació que cal presentar durant l’execució del programa, així com els terminis i la via 
de presentació queden detallats en aquesta guia. A l’apartat 12 de la guia podeu visualitzar un quadre 
resum amb tota la informació. 

La documentació a presentar està disponible al Catàleg d’Impresos del Departament de Treball, a 
l’apartat Ocupació (SOC) > Programa Formació Professional Ocupacional Dual (SOC-FPODUAL) 
2023, i cal presentar-la sempre per la via que s’indica en aquesta guia. 

Quan la via de presentació de la documentació sigui EACAT o Canal Empresa, caldrà presentar-la 
sempre mitjançant el tràmit d’aportació de documentació a l’expedient del projecte. 

4.4. Seguiment 

Totes les entitats impulsores tenen una persona tècnica de l’equip del programa FPO Dual assignada, 
que és la persona de contacte de la Unitat Planificadora. Si sorgeix qualsevol dubte, incidència o 
qüestió relacionada amb el projecte cal contactar amb la tècnica de seguiment mitjançant un correu 
electrònic, especificant: 

• Número d’expedient. 
• Aplicació a la qual afecta la gestió/incidència (Galileu, GIA, CTR). 
• Necessitat específica que es requereix. 
• NIF dels usuaris implicats en el tràmit, per escrit (no captura de pantalla). 
• Si implica l’aplicació GIA, la referència de l’acció formativa concreta en la que s’ha de dur a 

terme la gestió, en format escrit (no captura de pantalla). 
• En cas d’incidència, facilitar una captura de pantalla del missatge que apareix. 

Des de l’equip del programa ens interessa conèixer els projectes més enllà de la gestió del dia a dia, i 
és per això que durant l’execució es preveu que s’organitzin jornades, trobades o sessions de treball 
amb l’objectiu de compartir experiències i coneixements. 

5. Inici del programa 

https://serveiocupacio.gencat.cat/es/entitats/subvencions-fpo/-programa-fpo-dual/
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El programa es pot iniciar a partir de l’endemà de la publicació/notificació de la resolució 
d’atorgament, i com a màxim el dia 31 de desembre del 2023 amb la vinculació d’una persona tutora 
al projecte. 

Cal informar de l’inici del projecte mitjançant la presentació del document Certificat d’inici primeres 
accions (G146NFPOD-027) per aportació de documentació a l’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 
aquest document. 

Durant aquesta primera fase també cal presentar el document Declaració responsable sobre la 
verificació de requisits i relació de persones tutores mancomunades vinculades a l’actuació 
d’orientació i acompanyament (G146NFPOD-037) per aportació de documentació a l’expedient del 
projecte via EACAT/Canal Empresa. Aquest document sí 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 comença a comptar el termini de l’actuació d’orientació i 
acompanyament. Així, per exemple, si s’han atorgat 14 mesos de subvenció per a aquesta actuació, i 
la persona tutora vinculada al projecte ha iniciat el dia 20 de desembre del 2023, aquesta podrà 
finalitzar com a màxim el dia 19 de febrer del 2025. En tots els casos, la data màxima per finalitzar 
l’actuació d’orientació i acompanyament és el dia 30 de març del 2025. 

Juntament amb aquest document, també cal presentar el Currículum Vítae de cada persona tutora 
que participi al projecte1. 

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 aportació de documentació a l’expedient del projecte via 
EACAT/Canal Empresa, els documents corresponents a la Sol·licitud d’alta a Galileu (G146NFPOD-
029) i a la Declaració d’ús responsable de Galileu (G146NFPOD-031). 

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

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

• Declaració comunicant la informació relativa a les retribucions dels òrgans de direcció 
o administració (G146NIA-434): aquest model es troba a l’apartat del Catàleg d’Impresos de 
Departament de Treball de Formularis administratius > Impresos administratius IA > Servei 
Públic d’Ocupació de Catalunya. 

6. Selecció de les persones participants 

L’entitat impulsora és la responsable de seleccionar les persones participants del programa, en 
coordinació amb les entitats agrupades, si és el cas, i altres agents del territori que treballin amb el 
col·lectiu al qual s’adreça el projecte, així 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 l’hora de trobar persones candidates per al projecte, a més 
de contactar amb els agents esmentats al paràgraf de sobre, es recomana que es posi en contacte 
amb la Unitat Planificadora del programa. 

En el procés de selecció s’ha de garantir la igualtat d’oportunitats i la no discriminació, i cal custodiar 
evidències que acreditin el procés de selecció així com els resultats obtinguts. 

És responsabilitat de l’entitat impulsora comprovar que les persones candidates compleixen els 
requisits de participació. Poden participar les persones que formin part d’algun d’aquests col·lectius: 

• Persones joves de 16 a 29 anys. 

• Persones majors de 29 anys en risc d'exclusió social que així ho acreditin mitjançant un 
certificat o informe emès per Serveis Socials, o afectades per un expedient de regulació 
d'ocupació i que estiguin en el marc de processos de re-industrialització o que estiguin en 
itineraris de requalificació o reciclatge professional, i que acreditin la seva vulnerabilitat amb 
informe emès per les oficines de treball. 

• Persones amb una resolució favorable per a l'arrelament per formació. 

• Persones en situació d'atur de llarga durada majors de 45 anys que així ho acreditin amb un 
informe emès per les oficines de treball. S'entén per persones en situació d'atur de llarga 
durada les que hagin estat en aquesta situació els últims 12 mesos. 

• Persones amb discapacitat o amb trastorn mental que així ho acreditin. 

A més, cal que totes compleixin els següents requisits: 

• Estar inscrites al SOC com a DONO (demandants d’ocupació no ocupades). 

• Complir els requisits legals per poder formalitzar un contracte de formació en alternança. 

La documentació acreditativa no s’ha de presentar, sinó que cal que sigui custodiada per l’entitat 
impulsora, i és la que es detalla a l’Article 14.2.4 de la Resolució EMT/3310/2023, de 18 de setembre. 

7. Inici de les persones participants 

Un cop seleccionades les persones participants l’entitat impulsora ha d’enviar, a la tècnica de 
seguiment per correu electrònic, el document de situació administrativa (G146NFPOD-036) per tal 
que es comprovi que consten inscrites com a DONO. És important que l’entitat tingui constància de la 
inscripció abans d’enviar el document al SOC, i és imprescindible que totes les persones s’hagin 
inscrit per poder iniciar la seva participació al programa. 

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

Un cop fet el retorn del document de situació administrativa, l’entitat disposa de dos dies hàbils per 
presentar el document llistat de participants que inicien (G146NFPOD-034). La data d’inici indicada 
al llistat ha de ser de com a màxim dos dies hàbils a posteriori de la data de comprovació amb resultat 
positiu de la situació DONO, i ha de coincidir amb la data d’inici indicada al procés d’orientació a 
Galileu. És la data en la qual ja s’ha acreditat que compleixen els requisits per participar mitjançant la 
situació administrativa, i com a màxim ha de coincidir amb l’inici de la primera acció formativa o amb 
la data d’inici del contracte, tot i que pot ser anterior. 
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Per últim, 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 electrònic a la 
tècnica de seguiment, i cal tornar-lo a enviar sempre que es facin modificacions (altes nous 
participants, baixes, etc). 

Atenció!2 El procediment explicat als paràgrafs anteriors de l’apartat 7 de la guia varia en el cas de 
les persones participants que formin part d’algun d’aquests dos col·lectius: 

• Persones majors de 29 anys afectades per un expedient de regulació d'ocupació i que 
estiguin en el marc de processos de re-industrialització o que estiguin en itineraris de 
requalificació o reciclatge professional. 

• Persones en situació d'atur de llarga durada majors de 45 anys. 

En aquests casos cal que l’entitat impulsora enviï per correu electrònic a l’Oficina de Treball de 
referència el document “Informe d’Acreditació de Requisits” (MD1652023), disponible al Catàleg 
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 (haurà de 
ser com a màxim 2 dies abans de l’obertura del Procés d’Orientació a Galileu). Aquest document 
servirà també com a informe per certificar la situació de la vulnerabilitat de les persones participants a 
l’identificar amb “Sí” o “No” la columna “La persona es troba en un en un procés de reindustralització i 
en situació de vulnerabilitat”. 

En aquest document l’entitat impulsora ha d’indicar les dades de la persona de qui cal fer la 
comprovació (només persones dels col·lectius indicats a sobre), indicar a quin col·lectiu pertanyen i la 
data en la que cal fer la comprovació de la situació. 

L’Oficina retornarà el document d’acreditació de requisits de les persones participants signat i per 
correu electrònic, i un cop retornat cal que l’entitat impulsora el carregui a l’expedient del projecte via 
EACAT/Canal Empresa mitjançant el procediment d’aportació de documentació i avisi a la tècnica de 
seguiment del projecte. Un cop presentat i avisada la tècnica de seguiment, es vincularan les 
persones participants a Galileu. 

Pel que fa referència a la resta de persones participants, la condició de DONO se certificarà seguint el 
procediment explicat als paràgrafs superiors (enviar situació administrativa a la tècnica de seguiment). 

  

                                                      

 

2 Novetat. 
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8. Esquema del procés d’inici del programa 

 

Il·lustració 1 
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9. Execució d’actuacions amb les persones participants 

9.1. Actuació d’orientació i acompanyament 

9.1.1. Terminis 

L’actuació d’orientació i acompanyament pot iniciar-se des de l’endemà de la notificació de la 
resolució d’atorgament del projecte i com a màxim el dia  31 de desembre del 2023. 

La durada d’aquesta actuació està determinada pels mesos sol·licitats i atorgats en la resolució 
d’atorgament del projecte. 

La finalització de l’actuació d’orientació i acompanyament serà com a màxim el dia 30 de març del 
2025. 

La durada màxima de l’actuació d’Orientació i acompanyament és de 15 mesos. 

9.1.2. Descripció 

L'actuació d'orientació i acompanyament a les persones participants del programa s'executa 
mitjançant l'anomenat tutor/a mancomunat/da. Les persones que desenvolupen les tasques de tutor/a 
mancomunat/da poden ser personal tècnic de l'entitat beneficiària o personal tècnic contractat 
mitjançant la modalitat contractual més adient, d’acord amb la normativa laboral vigent i el conveni 
col·lectiu d’aplicació.  

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

De manera excepcional el SOC pot autoritzar dos tutors/es a mitja jornada. Aquesta autorització es 
tramita mitjançant un informe motivat on hi ha de constar el pla de treball del personal tutor i el 
repartiment de tasques de cadascú. Aquest informe es tramita per aportació de documentació a 
l’expedient del projecte via EACAT/Canal Empresa i un cop valorat i signat per la persona 
responsable per part del SOC, es retorna a l’entitat impulsora. 

Les persones que desenvolupen les actuacions i les tasques de tutor/a mancomunat/da han d’estar 
en possessió d’una titulació universitària oficial de grau o equivalent i acreditar una experiència 
mínima de 2 anys en la intervenció directa amb joves o en l’àmbit de l’orientació laboral. 

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

• Selecció de les persones participants d'acord amb l'objectiu del programa i els llocs de treball 
disponibles. 

• Acompanyament dels treballador/es aprenents durant la contractació i la formació. 

• Assistència tècnica a l’empresa per tal que aquesta pugui acollir i tutelar l'activitat laboral de la 
persona contractada, així com donar suport en els tràmits de gestió vinculats a la participació 
en el programa, entre d'altres. 

• Coordinació amb l’entitat formadora i seguiment del procés d’aprenentatge del participant 
durant les actuacions de formació.  

• Al finalitzar l'actuació de contractació s'haurà de realitzar una valoració conjunta amb 
l'empresa i el/la treballador/a aprenent i deixar constància de les competències adquirides. 

• Al finalitzar l'actuació de formació s'haurà de realitzar una valoració conjunta amb l'entitat 
formadora i l’alumne/a i deixar constància de les competències adquirides. 
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Aquest acompanyament de l’alumne/a aprenent haurà de quedar recollida a la plataforma GALILEU.  

Pel que fa a la documentació que formalitza la vinculació de la persona tutora mancomunada al 
projecte, a part del document d’inici d’accions i el Currículum on s’acreditin els requisits, també és 
necessari aportar per canal oficial el formulari normalitzat de Declaració Responsable Persones 
Tutores Mancomunades (G146NFPOD-037). Aquest document és una declaració responsable que 
signarà l’entitat impulsora conforme les persones imputades com a persona tutora mancomunada 
compleixen els requisits exigits per l’Ordre i per deixar constància dels períodes d’imputació de cada 
persona. 

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

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

• Tornar a presentar per Canal Empresa/EACAT de Declaració Responsable de Persones 
tutores afegint les dades de la nova incorporació i la data de baixa de l’anterior. 

• Presentar el seu Currículum on s’acreditin els requisits per Canal Empresa/EACAT 

• Actualitzar l’Excel de Seguiment i enviar-lo a la tècnica de referència per correu electrònic. 

• Presentar la documentació relativa a la plataforma Galileu (veure apartat següent). 

9.1.3. Galileu: Actuació d’Orientació i Acompanyament 

GALILEU és l’aplicació de gestió de l’orientació a la Xarxa Pública d’Orientació de Catalunya que 
permet fer el registre de l’actuació d’Orientació i Acompanyament de la persona beneficiaria durant tot 
el projecte, i que utilitzen de manera conjunta l’entitat impulsora i el Servei d’Ocupació de Catalunya 
durant tot el programa. 

Per poder accedir a GALILEU s’ha d’haver sol·licitat prèviament la vinculació al programa del 
personal tècnic o tutor mancomunat com a usuari/a mitjançant els formularis de Sol·licitud alta 
GALILEU (G146NFPOD-029) i la Declaració responsable d’ús a GALILEU (G146NFPOD-031). 
Aquests documents s’han de presentar mitjançant Canal Empresa/EACAT. 

Un cop gestionada la vinculació ja s’hi pot accedir. A la pantalla principal s’ha de triar la forma d’accés 
a la plataforma, ja sigui IDCat Mòbil o amb Certificat Digital. Cada persona usuària haurà de tenir una 
via d’accés pròpia. 

A GALILEU s’hi accedeix a través de l’enllaç. 

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

Com i què es registra: 

• Un cop la Unitat Planificadora hagi verificat que les persones participants informades són 
DONO i s’hagi fet el retorn de la Situació Administrativa, es donaran d’alta els participants a la 
plataforma Galileu. 

• Als participants els obrireu a GALILEU un procés d’orientació, on es registraran les diferents 
sessions que anireu fent al llarg de l’actuació. 

https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/web/soc/programes
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• La data d’inici indicada a l’obertura del procés d’orientació de Galileu serà la data que 
marcarà l’inici de la persona participant al projecte. Aquesta data serà la mateixa que 
s’informarà al document “Llista de persones participants”, que cal presentar per Canal 
Empresa/EACAT. 

• Amb cadascun dels participants, previ a l'inici de l'actuació de contractació, ha de treballar-se 
l'objectiu professional, els interessos i motivacions. Han de tenir un coneixement de l'ocupació 
a desenvolupar, d'acord a les contractacions i ocupacions disponibles (empreses implicada i 
sectors). Han de conèixer les funcions, tasques i competències vinculades a cada lloc de 
treball, així 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 valoració al seu 
coneixement inicial. 

• Al finalitzar aquesta primera fase d’exploració i, durant la setmana posterior a l’obertura del 
Procés d’Orientació s’haurà de dissenyar conjuntament amb la persona participant el seu Pla 
d’Acció segons el model que consta a GALILEU, i adjuntar-lo a la plataforma. 

• Cal registrar les sessions de tutorització i acompanyament que es realitzin durant la fase de 
contractació i formació, ja sigui amb la pròpia persona participant, amb l’empresa, amb 
l’entitat formadora i amb altres agents implicats en el procés d’aprenentatge. 

• Es molt important 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. 

És motiu específic de revocació de l'actuació d'orientació i acompanyament l'incompliment de 
l'objectiu a assolir previst al punt 3 de la base 5.2:  

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

• Si el nombre d'alumnes finalitzats no arriba al 30%, es revocarà la totalitat de la quantia 
atorgada per aquesta actuació. 

Per tant, es considera que s'ha assolit l'objectiu de l’actuació d’orientació si el 70% de les persones 
contractades finalitzen el període del contracte subvencionable. Els percentatges de finalització es 
calculen sobre les places atorgades que contemplen tant formació com contractació. 

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

9.1.4. Documentació de l’actuació d’orientació i acompanyament 

a) Documentació a custodiar: 

• Acreditació de la titulació i experiència laboral de les persones que desenvolupin les 
tasques de tutor/a mitjançant contracte/s o bé certificat de l'empresa, entitat o 
organisme on s'acrediti l'experiència. 

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

• Evidències que acreditin el procés de selecció així com els resultats obtinguts, 
d'acord amb la Base 7.4 de l'annex 1 de l'Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre. 

b) Documentació a lliurar al SOC: 
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• Currículum o documentació acreditativa d'acompliment dels requisits sol·licitats en 
aquesta convocatòria per a desenvolupar les tasques de Tutor/a Mancomunat/da. 

• Declaració Responsable de Persona Tutora Mancomunada. 

• Sol·licitud d'alta de l'aplicació Galileu. 

• Declaració Responsable d'ús de l'aplicació Galileu. 

9.2. Actuació de formació 

9.2.1. Descripció 

L'actuació de formació consisteix en la realització d'una activitat formativa per part de les persones 
participants i té per objectiu millorar la seva qualificació i la seva ocupabilitat. 

La formació contempla dos tipus d'actuacions subvencionables: formació d'introducció a l'ofici prèvia a 
la contractació i la formació 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) La Formació d'introducció a l'ofici prèvia a la contractació té com a finalitat establir la 
bases mínimes per a l'ocupació. Pot incloure formació orientada a la millora de les: 

• Competències tècniques - professionals, dirigides a dotar a les persones participants 
de les habilitats i destreses imprescindibles en l'especialitat corresponent, per a iniciar 
amb una base mínima necessària en el lloc de feina a cobrir i/o per ampliar aquestes 
competències inicials en el cas de que les persones participants ja les tinguin. 

• Competències transversals, focalitzades en proporcionar a les persones participants 
les habilitats bàsiques i/o de caire transversal crítiques per al lloc de treball a ocupar i 
també per a facilitar la seva inserció laboral. 

El contingut d'aquesta formació s'ha de correspondre a una o vàries de les especialitats 
formatives incloses en el Catàleg d'Especialitats Formatives i té caràcter opcional. 

b) La Formació professionalitzadora vinculada a Certificats de Professionalitat té com a 
objectiu l'assoliment de les competències tècniques-professionals per a desenvolupar de 
forma adequada les tasques corresponents al lloc de treball objecte de la contractació laboral. 

Les accions de formació adreçades a l'obtenció 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 març, així com els reials decrets que regulen 
cada certificat de professionalitat. Aquesta formació, que té caràcter 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 l'apartat anterior es pot 
complementar amb una formació associada a les necessitats específiques de l'empresa i/o 
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les persones participants. Aquesta és la formació professionalitzadora no vinculada a 
Certificats de Professionalitat, que té caràcter optatiu i el seu contingut pot tenir una estructura 
modular amb una combinació de diferents temàtiques per tal de ser més adaptada a les 
necessitats detectades. El contingut d'aquesta formació ha de correspondre a una o vàries de 
les especialitats formatives incloses en el Catàleg d'Especialitats Formatives. 

En el marc d'aquest programa el mòdul de pràctiques associat al certificat de professionalitat es pot 
convalidar amb el contracte laboral. Per fer efectiva aquesta exempció l’entitat impulsora ha d’enviar 
un correu electrònic a la seva tècnica de seguiment adjuntant el document de Sol·licitud d’exempció 
del mòdul de pràctiques FPO DUAL 2023 emplenat amb les dades corresponents. El model es 
troba al Catàleg d’Impresos del Departament de Treball i no és necessari signar-lo3. 

9.2.2. GIA (Gestió Integrada d’Accions): Actuació de formació 

Totes les actuacions de formació s’han de gestionar mitjançant l’aplicació informàtica GIA.   

A la pantalla principal s’ha de triar la forma d’accés a la plataforma mitjançant Accés amb IDCat Mòbil 
o amb Certificat Digital. Cada persona usuària haurà de tenir una via d’accés pròpia. El SOC no dona 
accés a GIA als usuaris de les entitats. Cada entitat impulsora ha d’accedir a l’aplicació mitjançant el 
seu representant legal i és aquest qui dona accés al personal de la seva entitat per entrar i gestionar 
les accions. Per això 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 
l’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 oportú com a “gestor d’entitat” per tal que 
puguin gestionar tots els procediments a GIA. (Veure més informació a “Manual Gestió Usuaris” de la 
pestanya Documentació 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. És a dir, no hi pot haver solapament de sessions als dos aplicatius per a una 
mateixa persona participant. 

9.2.3. Documentació de l’actuació de formació 

a) Documentació a custodiar: 
• DL1/DL2. 
• Fitxes d’alumnes signades i fotocòpies DNI (generats GIA). 
• Fitxes d’expert i CV. 
• Control d’assistència i informes mensuals IMA: Sessions amb signatures. 

d’assistència. 

b) Documentació a lliurar al SOC: 
• Formació d’introducció a l’ofici: 

o Informe final d’assistència IFA. 

• Formació professionalitzadora: 
o Calendari proves d'avaluació de competències clau, si s'escau, segons model 

normalitzat. 

                                                      

 

3 Novetat. 
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o Informe final d’assistència IFA. 
o Actes d’avaluació. 
o Informe individualitzat de l’alumne/a. 
o Planificació didàctica. 
o Programació didàctica. 
o Planificació de l’avaluació dels aprenentatges. 
o Acreditació d’acompliment de requisits de la persona formadora per a cada 

acció formativa. 

Els documents corresponents a la planificació didàctica, la programació didàctica i la planificació de 
l’avaluació dels aprenentatges es poden trobar al Catàleg d’Impresos del Departament d e Treball, 
seguin la següent ruta: Ocupació (SOC) > Certificats de professionalitat – CPRO > Gestió d’accions 
formatives de CP4. 

El període temporal per registrar les assistències a les sessions de les accions formatives a GIA és de 
30 dies naturals. Si per una incidència no fos possible registrar les assistències dins aquest període, 
cal que l’entitat impulsora contacti amb la seva tècnica de seguiment5. 

9.3. Actuació de contractació 

9.3.1. Terminis 

L’últim dia per iniciar l’actuació de contractació laboral és el 29 de febrer del 2024 i pot finalitzar com a 
màxim el dia 28 de febrer del 2025. 

9.3.2. Descripció 

L’actuació de contractació es formalitza mitjançant la modalitat de contracte de formació en 
alternança, segons normativa vigent. La jornada laboral de les persones participants a l’empresa s’ha 
d’ajustar entre el 60– 65%, depenent de les hores de formació professionalitzadora. El contracte ha 
de tenir una durada de 12 mesos i la quantia a percebre per l’alumnat és la que queda determinada a 
l’article  7.3  de la Resolució EMT/3310/2023, de 18 de setembre. 

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

L’entitat impulsora, en referència a les actuacions de contractació, ha de dur a terme les següents 
actuacions:  

• Informar a la persona tècnica de seguiment del programa la relació de contractes: altes, baixes 
i substitucions, si s’escau.  

• La informació del punt anterior quedarà recollida a l’Excel de seguiment de gestió del projecte 
que cal enviar per correu electrònic a la persona tècnica de seguiment del programa. 

• Informar i mantenir actualitzades les dades dels contractes a l’aplicació CTR. 

                                                      

 

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

En cas que una persona causi baixa del programa aquesta plaça podrà ser substituïda tal com 
s’explica més endavant en aquesta guia. 

9.3.3. Formalització del contracte de treball 

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

En el contracte de treball ha de constar per escrit: 

• Compromís per part de la persona treballadora de realitzar les accions de formació. 

• Clàusula sobre la menció del finançament públic, d’acord amb el següent redactat: 

“Contracte subvencionat pel Servei Públic d’Ocupació de Catalunya i efectuat d’acord 
amb les condicions establertes al Programa Formació Professional Ocupacional Dual 
regulat per l’Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre i l’Ordre EMT/165/2022, de 5 de 
juliol, de modificació de l'Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre per la qual s’aproven 
les bases reguladores per a la concessió de subvencions per al Programa Formació 
Professional Ocupacional Dual. I finançat amb càrrec als fons rebuts del Servicio Público 
de Empleo Estatal. 
L’activitat formativa del contracte per a la formació en alternança ha estat autoritzada 
prèviament al seu inici pel Servei d’Ocupació de Catalunya mitjançant la resolució 
favorable del projecte presentat, i per tant eximeix, de la presentació de l’Annex 1 
d’aquest mateix contracte.” 

Un cop formalitzats els contractes de treball cal que l’entitat contractant faci la comunicació d’aquests 
a l’aplicació Contrat@. 

En tots els casos s’haurà d’informar a la Seguretat Social que es tracta d’un contracte emmarcat dins 
una Política Activa d’Ocupació.  

Segons informació publicada per la Seguretat Social el codi de Relació Laboral de Caràcter Especial 
(RLCE) 9926 indica “Alumno participante en Proyecto de Empleo-Formación”.  

El fet que el contracte s’emmarqui en una política activa d’ocupació fa que les quotes de cotització del 
contracte no es bonifiquin, i per tant les empreses contractants les hauran de fer efectives. El mòdul 
econòmic de la subvenció destinat a la contractació ja s'ha calculat incloent les cotitzacions 
corresponents.

 
Il·lustració 2 

En cas que el conveni col·lectiu d'aplicació estableixi un salari superior a la quantia subvencionable, 
caldrà atenir-se a allò que estableixi el conveni. 

https://www.sepe.es/HomeSepe/ca/empresas/servicios-para-empresas/comunica-contratacion.html
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Les dades del contracte i de la persona treballadora s’han de registrar a l’aplicació informàtica CTR, 
d’acord amb la base 5.4.4 de l’Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre. 

9.3.4. CTR: actuació de contractació laboral 

Les actuacions de contractació laboral s’han d’informar a través de l’aplicació CTR que trobareu a la 
pàgina web del SOC.  

En aquesta aplicació cal informar les dades de les persones contractades i les dades dels contractes 
formalitzats que són objecte de la subvenció (data d’inici, data de fi, motiu de la baixa, etcètera). 

Per tal d’evitar incidències, previ a registrar els contractes a l’aplicació han d’haver estat formalitzats 
seguint el tràmit habitual d’alta a la Seguretat Social i comunicació mitjançant Contrat@. 

El SOC no dona accés a CTR als usuaris de les entitats. Cada entitat impulsora pot accedir a 
l’aplicació mitjançant el seu representant legal i és 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’ús de CTR a la pàgina web del programa amb indicacions sobre com fer el 
registre de dades a l’aplicació. 

9.3.5. Baixa i substitució de persones participants 

En cas que una persona participant causi baixa del programa, caldrà donar-la de baixa de l’actuació 
de formació mitjançant l’aplicació GIA en la mateixa data en què ha finalitzat la relació laboral amb 
l’empresa participant de la FPO Dual. Així mateix, caldrà finalitzar el seu Procés d’Orientació a Galileu 
el més aviat possible, una vegada s’hagi revisat que hi consta tota la informació de les sessions 
realitzades, les tasques que s’hagin treballat, així com el Pla d’Acció dissenyat a l’inici del projecte. En 
cas que la persona causi baixa de l’actuació laboral però no de l’actuació de formació, poseu-vos en 
contacte amb el/la vostra tècnic/a de seguiment per a més informació. 

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

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

• Que l’entitat pugui assegurar que es compleixen els percentatges que exigeix el 
Contracte de Formació en Alternança. Això significa que s’haurà de proporcionar a 
l’alumne/a un 35% de dedicació de les hores totals restants per acabar el contracte. 

En cas que es necessiti formació “extra” per garantir que el 35% de les hores del contracte son de 
formació, aquesta no podrà ser subvencionada per la convocatòria. El contingut d’aquesta formació 
haurà de correspondre a una o vàries especialitats formatives incloses en el Catàleg d’Especialitats 
Formatives del SOC/SEPE, d’acord amb l’Ordre TMS/283/2019, de 12 de març. 
 
En tots els casos (calgui o no afegir formació de fora la convocatòria per arribar als percentatges 
requerits per la normativa del contracte), cal presentar un itinerari formatiu per a cada persona 
participant substituta mitjançant el formulari normalitzat (G146NFPOD-033). En aquest es 
desglossaran, per les hores restants del contracte subvencionat que es formalitzarà, quina formació 
realitzarà l’usuari/ària i si està prevista o no en la resolució d’atorgament de la FPO Dual. Aquesta 
Declaració Responsable no requerirà de validació per part de la Unitat Planificadora per poder 
formalitzar la contractació. Caldrà que s’aporti en el termini màxim de 7 dies després de la 
contractació. En cas que hi hagi modificacions en la formació prevista inicialment es tornarà a 
presentar el document via Canal Empresa/EACAT. 

https://serveiocupacio.gencat.cat/es/entitats/subvencions-fpo/-programa-fpo-dual/
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El nou contracte de treball s'ha de formalitzar com a mínim per la durada restant objecte de la 
subvenció i entre els dos contractes han de sumar com a màxim la durada atorgada. En el cas que hi 
hagi algun període sense contractació, s’haurà de contemplar l’ajustament econòmic del període no 
executat de l’actuació de contractació aprovada inicialment en la fase de justificació.  

Això significa que si per exemple es produeix la baixa d’un/a participant quan s’han executat 2 mesos 
de contractació, encara en quedaran 10 per executar; encara que passin 15 dies fins a incorporar una 
persona substituta, aquest/a substitut/a haurà d’executar els 10 mesos de contracte, i no 9 mesos i 15 
dies (sempre que els terminis de finalització de l’actuació de contractació ho permetin).  

En el cas que hi hagi algun període sense contractació, i per tant, no subvencionable, s’haurà de 
contemplar l’ajustament econòmic del període no executat de l’actuació de contractació aprovada 
inicialment en la fase de justificació del projecte. 

La substitució d’alumnes s’ha de comunicar a la persona tècnica de referencia del SOC seguint el 
procediment següent: 

• S’haurà de fer arribar un document de situació administrativa amb les dades de la persona 
substituta per a la validació de requisits (que ha de tenir un retorn favorable de situació DONO 
SI). Quan es faci el retorn positiu d’aquesta, l’entitat tindrà dos dies hàbils per fer efectiva 
l’alta al programa a la persona substituta.  

• Per fer efectiva aquesta alta s’haurà d’obrir un PO a Galileu en els dos dies hàbils posteriors 
al retorn positiu de la situació administrativa.  

• S’haurà d’aportar un llistat d’inici de les persones participants únicament amb les dades les 
persones de nova incorporació i indicant la data d’incorporació al programa (que coincidirà 
amb la data d’inici del PO a Galileu). Aquest llistat s’aportarà per Canal Empresa/EACAT. 

• Juntament amb el llistat d’inici de les persones participants s’aportarà també per Canal 
Empresa/EACAT la Declaració Responsable de substitucions de participants (en cas que 
sigui necessari afegir formació per a poder realitzar la substitució). 

• S’enviarà l’actualització de l’excel de seguiment del projecte per correu electrònic a la tècnica 
de seguiment del projecte del SOC.  

9.3.6. Documentació de l’actuació de contractació laboral 

a) Documentació a custodiar per l’entitat: 

• Documentació que acrediti la situació com a persona aturada inscrita a l’oficina de 
Treball a l'inici del contracte de les persones participants. 

• Contracte de treball de formació i alternança formalitzat de cada persona treballadora. 

• En cas de persones estrangeres i/o immigrants, documentació acreditativa de complir 
els requisits legals per formalitzar un contracte de treball: NIE, permís de treball i de 
residència. 

• 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 mitjançant 
certificat de discapacitat o un informe del servei que en fa el seguiment terapèutic, si 
s'escau. 
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• En cas de persones majors de 29 anys en situació de risc d'exclusió social, un 
certificat o informe emès per Serveis Socials que així ho acrediti. 

• En cas de persones afectades per un expedient de regulació d'ocupació i que estiguin 
en el marc de processos de re-industrialització o que estiguin en itineraris de 
requalificació o reciclatge professional, informe que acrediti la seva vulnerabilitat emès 
per les oficines de treball. 

• En cas de persones majors de 29 anys que vulguin realitzar arrelament per formació a 
través del programa, una resolució favorable per a l'arrelament per formació. 

• En cas de persones majors de 45 anys i en situació d'atur de llarga durada, 
documentació que acrediti la situació d'aturat de llarga durada a l'inici del contracte, de 
les persones participants. 

b) Documentació a lliurar al SOC: 

• Relació dels contractes formalitzats, amb la identificació de la persona treballadora, la 
persona tutora, del lloc de treball ocupat i el número de la comunicació del contracte a 
Contrat@. 

9.4. Tancament del programa 

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

• Finalitzar les accions formatives a GIA generant la documentació necessària. 

• Finalitzar en el CTR les actuacions de contractació laboral, fent constar les dades de 
finalització dels contractes executats i el motiu. 

• Tancament dels processos d’orientació 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, l’entitat impulsora durant l’execució del programa ha de: 

1. Tenir a disposició del personal de verificació del SOC tota la documentació en relació a la gestió 
de cadascuna de les actuacions subvencionables. 

2. Donar publicitat al caràcter públic del finançament del Programa: en totes les mesures 
d’informació i/o comunicació que realitzi l’entitat impulsora s’ha d’incloure l’emblema del Servei 
Públic d’Ocupació de Catalunya, de la Generalitat de Catalunya, i del Ministerio de Trabajo y 
Economia Social, Servicio Público de Empleo Estatal. Els logotips els podeu trobar a la pàgina 
web del SOC. 
L’harmonització és la següent: 

https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/identitat-corporativa-recursos-grafics/
https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/identitat-corporativa-recursos-grafics/
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Il·lustració 3 

A més, també caldrà fer constar en un lloc visible que les actuacions s’estan finançant a través 
dels fons rebuts del SEPE, incloent la següent frase: “Aquesta actuació està impulsada i 
subvencionada pel Servei Públic d’Ocupació de Catalunya (SOC) amb fons rebuts del Servei 
Públic d’Ocupació Estatal (SEPE).” 
Tota la informació relacionada amb la publicitat del finançament està especificada a la Base 31 de 
l’Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre. 

3. Les entitats beneficiàries han de complir amb la legislació 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 Resolució d’atorgament, la persona 
representant legal de l’entitat ha de presentar una sol·licitud motivada d’autorització del canvi 
proposat, explicant clarament a quina o quines línies i accions afecta, quina és la modificació que 
es pretén introduir i el seu impacte econòmic. El Servei Públic d’Ocupació de Catalunya valorarà, 
d’acord amb la base 18 de l’Ordre EMT/220/2021, de 22 de novembre, la seva viabilitat i iniciarà 
el procediment administratiu d’acceptació, o no, de la sol·licitud presentada, mitjançant la 
corresponent resolució. 

No obstant, la quantia de la subvenció no podrà ser objecte de modificació a l’alça. 

El procediment a seguir en cas de modificació serà: 

a. Comunicar-ho a la tècnica de seguiment que li farà arribar una plantilla normalitzada 
d’informe per a poder sol·licitar el canvi. 

 
b. Enviar l’informe motivat explicant i argumentant els motius per quals se sol·licita 

l’esmena de resolució, per Canal Empresa/EACAT. Si hi ha canvis en la distribució de 
places entre les entitats que apareixen a la resolució d’atorgament o alguna renúncia 
parcial, en el mateix informe hi haurà de constar una taula amb la distribució final i 
quins són els imports definitius a percebre per cada entitat. Juntament amb l’informe 
caldrà presentar els documents indicats per la tècnica de seguiment. 

 
c. En cas que l’entitat impulsora es plantegi poder incorporar al projecte una entitat 

diferent a les que apareixen a la resolució d’atorgament, caldrà que es posi en 
contacte amb la tècnica de seguiment per al protocol de sol·licitud i comprovació de 
requisits. 

11. Fase de justificació 

En aquest apartat es detallen els aspectes relacionats amb el tancament del programa i la justificació, 
tant tècnica com econòmica, de les actuacions realitzades.  

Les actuacions s’han de justificar mitjançant una memòria explicativa i una memòria econòmica. 
Els models properament es disposaran al Catàleg d’Impresos del Departament de Treball. 

La memòria explicativa inclourà una part descriptiva del compliment de la finalitat de les actuacions, 
amb indicació de les activitats realitzades i dels resultats obtinguts segons model normalitzat. 
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Específicament ha de contenir el següent: 

• Per a l’actuació d’acompanyament i orientació: identificació de la/les persona/es tutora/es 
i les tasques realitzades pel tutor o tutora, per cada persona participant. 

• Per a l’actuació de la formació: objectius assolits i accions formatives impartides. 
• Per a l’actuació de contractació laboral: per cada contracte formalitzat, la identificació de 

les persones participants, el període executat i l’assoliment de les tasques realitzades en 
el lloc de treball.  

La memòria econòmica haurà d’incloure el cost de les actuacions efectuades. 

D’acord amb l’Ordre de bases i la Resolució de convocatòria, l’entitat impulsora està obligada a fer la 
justificació de la subvenció corresponent a cadascuna de les actuacions en el termini màxim de tres 
mesos a comptar des de la finalització del termini de les actuacions. 
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12. Quadre documentació 

Documentació general    
Documentació 
custodiar per 
l’entitat 

Documentació a lliurar al SOC Via de presentació Data de presentació 

Expedient 
individual de les 
persones 
participants. 

 

Declaració comunicant la informació relativa a les 
retribucions dels òrgans de direcció o administració, a 
l'efecte de fer-les públiques, d'acord amb el que 
s'estableix a l'article 15.2 de la Llei 19/2014, de 29 de 
desembre, de transparència, accés a la informació 
pública i bon govern, segons el model normalitzat 

Canal Empresa / EACAT  
Durant l’inici del programa 

Documentació acreditativa de l’existència de la pòlissa 
d’assegurança Canal Empresa / EACAT Durant l’execució del 

programa 

Conveni d’Agrupació d’Entitats (només en cas 
d’agrupació) 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 Situació 
Administrativa per validació Correu a la tècnica de seguiment 

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

Informe d’Acreditació de Requisits (només +45 anys en 
situació d’atur de llarga durada i reindustrialització) Canal empresa/EACAT 

Un cop l’Oficina de Treball 
hagi retornat el document 
signat a l’entitat impulsora 
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Documentació general    

Llista de Persones que Inicien el Programa, segons 
model normalitzat Canal empresa/EACAT 

Una vegada s’hagin vinculat 
oficialment les participants al 
projecte (Inici PO Galileu) 

 

 



  GS05202207 

 24  

 

Documentació actuació d’orientació i acompanyament 

Documentació custodiar per l’entitat Documentació a lliurar al SOC Via de presentació Data de presentació 

• Acreditació de la titulació i experiència laboral 
de les persones que desenvolupin les tasques 
de tutor/a mitjançant contracte/s o bé certificat 
de l’empresa, entitat o organisme on s’acrediti 
l’experiència en el sector professional que 
consti en el projecte formatiu atorgat. 

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

• Evidències que acreditin el procés de selecció 
així com els resultats obtinguts, d’acord amb 
la Base 7.4 de l’annex 1 de  l’Ordre 
EMT/220/2021, de 22 de novembre. 

 

Currículum de la persona tutor/a mancomunada Canal empresa/EACAT 
Una vegada s’hagi 
adjudicat tutor/a al 
projecte 

Declaració 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 

Declaració d’ús 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 l’Excel de seguiment amb la 
informació qualitativa del projecte 

Correu electrònic a la 
tècnica de seguiment 
del SOC 

A l’inici de les 
actuacions i cada 
vegada que hi hagi 
canvis 
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Actuació de formació 

Documentació custodiar per l’entitat Documentació a lliurar al SOC Via de presentació Data de presentació 

 
Formació d’introducció a l’ofici: 
Documentació generada mitjançant GIA: 

• DL1/DL2 
• Fitxes d’alumnes signades i fotocòpies 

DNI 
• Fitxes d’expert i CV 
• Control d’assistència i informes 

mensuals IMA: Sessions amb 
signatures d’assistència 

Formació d’introducció a l’ofici: 

• Informe final d’assistència IFA GIA Un cop finalitzi cada 
acció formativa. 

Formació professionalitzadora: 
Documentació generada mitjançant GIA: 

• DL1/DL2 
• Fitxes d’alumnes signades i 

fotocòpies DNI (generats GIA) 
• Fitxes d’expert i CV 
• Control d’assistència i informes 

mensuals IMA: Sessions amb 
signatures d’assistència 

Formació professionalitzadora: 

• Calendari proves d'avaluació de competències 
clau, si s'escau, segons model normalitzat. 

• Informe final d’assistència IFA 
• Actes d’avaluació 
• Informe individualitzat de l’alumne/a 
• Planificació didàctica 
• Programació didàctica 
• Planificació de l’avaluació dels aprenentatges 
• Acreditació d’acompliment de requisits de la 

persona formadora per a cada acció formativa 

 

 
 
GIA 

 
 
 
1) 10 dies abans de la 
realització de les 
proves 
2), 3) i 4) Un cop 
finalitzi l’acció 
formativa 
5), 6), 7) i 8) Previ a 
l’inici de les accions 
formatives 

 Sol·licitud d’exempció del mòdul de pràctiques. Correu electrònic a la 
tècnica de seguiment. 

Un cop finalitzades i 
tancades les accions 
de formació de CP. 
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Actuació de contractació laboral 

Documentació custodiar per l’entitat Documentació a lliurar al SOC Via de presentació Data de presentació 

 
• Documentació que acrediti la situació com a 

demanant d’ocupació en situació d’atur a l’inici 
del contracte, de les persones participants. 
 

• Contracte de treball de formació i alternança 
formalitzat de cada persona treballadora. 

 
• En cas de persones estrangeres i/o immigrants, 

documentació acreditativa de complir els 
requisits legals per formalitzar un contracte de 
treball: NIE, permís de treball i de residència. 

 
• 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 mitjançant certificat de discapacitat 
o un informe del servei que en fa el seguiment 
terapèutic, si s'escau. 

 
• En cas de persones majors de 29 anys en 

situació de risc d’exclusió social, un certificat o 
informe emès per Serveis Socials que així ho 
acrediti. 

 
• En cas de persones afectades per un expedient 

de regulació d’ocupació i que estiguin en el marc 
de processos de re-industrialització o que 
estiguin en itineraris de requalificació o reciclatge 
professional, informe que acrediti la seva 
vulnerabilitat emès per les oficines de treball. 

 
• En cas de persones majors de 29 anys que 

vulguin realitzar arrelament per formació a través 
del programa, una resolució favorable per a 
l’arrelament per formació. 

Relació dels contractes formalitzats, amb la 
identificació de la persona treballadora, de la 
persona tutora, del lloc de treball ocupat i el 
número de la comunicació del contracte a 
Contrat@. 

Canal Empresa / 
EACAT 

A l’inici de la 
contractació, un cop 
signats els 
contractes 
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Miquel Carrión Molina 
Subdirector d'Ocupació Juvenil i Qualificació Professional 

Signat electrònicament 

  

 
• En cas de persones majors de 45 anys i en 

situació d’atur de llarga durada, documentació 
que acrediti la situació d’aturat de llarga durada a 
l’inici del contracte, de les persones participants, 
amb un informe emès per les oficines de treball. 
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Annexos 

Annex 1. Resum revocacions per línia d’actuació 

Línia d’acció Quantia a revocar 

Acció 
d’orientació i 
acompanyament 

Si el nombre d'alumnes finalitzats es troba entre el 30% i el 70%, es 
revocarà la quantia proporcional al percentatge no assolit. 

Si el nombre d'alumnes finalitzats no arriba al 30%, es revocarà la totalitat 
de la quantia atorgada per aquesta actuació. 

Acció de 
formació 

La realització de les accions formatives sense disposar dels requisits exigits 
per la normativa reguladora per a la impartició de l'especialitat, suposarà la 
revocació total de l'actuació de formació. 

La interrupció de les classes durant més de dos dies lectius el mateix mes, 
per causes no justificades imputables a l'entitat beneficiària, i sense 
l'autorització deguda per part del Servei Públic d'Ocupació de Catalunya, 
suposarà la revocació total de l'actuació de formació. 

L'incompliment dels percentatges d'assistència, d'acord amb el que preveu 
la base 5.3.2 de l’Ordre reguladora comportarà la revocació parcial de la 
subvenció. 

Acció de 
contractació 

a) Són motiu de revocació total de cadascun dels contractes 
subvencionats els següents: 

• No formalitzar un contracte de treball atorgat. 
• No complir amb el procediment de selecció previst a la resolució de 

la convocatòria. 
• Formalitzar un contracte de treball amb una persona destinatària 

que no compleixi els requisits previstos a la base 6 de l’Ordre 
reguladora. 

• No donar d'alta la persona destinatària a la Seguretat Social. 

b) Son motiu de revocació parcial de cadascun dels contractes 
subvencionats, els següents: 

• Extingir un contracte laboral per causes objectives (tècniques, 
econòmiques, organitzatives o de producció) o fonamentat en un 
acomiadament col·lectiu o en un acomiadament disciplinari la causa 
del qual sigui improcedent, comporta la revocació parcial de la 
durada no executada, d'acord amb els criteris establerts a la base 
21.3 de l’Ordre reguladora. 

• ii. No executar la totalitat dels mesos de contracte subvencionat, 
perquè s'hagi donat una de les causes de rescissió del contracte 
que contempla l’Ordre EMT/220/2021, comporta la revocació parcial 
de la durada no executada, d'acord amb els criteris establerts a la 
base 21.4 de l’ Ordre reguladora. 

 

Dades de contacte  

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