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Servei d'Ocupacio

1. Introduccio

Aquesta guia és d’aplicacié per a tots els programes de formacié professional per a 'ocupacié
adregcats prioritariament a persones treballadores desocupades promoguts pel Servei de Formacio
Professional per a la Insercié Laboral, excepte que la normativa especifica assenyali el contrari,
des de la data de publicaci6 i fins que no se’n publiqui una de nova.

Tots els programes que apareixen a la guia sén subvencionats pel SOC i el seu finangament prové
dels fons que es detallen a continuacié:
= ADA: Fons del Mecanisme de Recuperacié i Resiliéncia (MRR).
= FI (CP): Fons de la Conferéncia Sectorial del Sistema de Qualificacions i Formacié Professional
per a I'Ocupacio.
= FI(No CP): Fons de la Conferéncia Sectorial d'Ocupacié i Assumptes Laborals.
= FOAP: Fons de la Conferéncia Sectorial del Sistema de Qualificacions i Formaci6 Professional
per a 'Ocupacid i Fons de la Conferéncia Sectorial d’Ocupacié i Assumptes Laborals.

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

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

1.1. Abreviatures

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

CEN Es el sufix que s’afegeix al codi de I'especialitat formativa en GIA per indicar
que l'accié formativa inclou els mdduls amb continguts teodric-practics
(professionalitzadors) d’un certificat de professionalitat, és a dir, els moduls
formatius que el composen (excepte el modul de practiques)

CP Certificat de professionalitat
DONO Demandant d’ocupacié no ocupat
ERTO Expedient de regulacié temporal d’ocupacié

FC o FCO Formacié complementaria obligatoria

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

IFA Informe final d’assisténcia (tancar curs)

MF Modul formatiu

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

qBID Plataforma informatica per a la gestié de les practiques en empresa

UF Unitat formativa

1.2. Normativa d’aplicacio

Ordre TSF/170/2018, de 2018, per la qual s’aproven les bases reguladores per a la concessio de
subvencions per a la realitzacié de programes de formacié professional per a I'ocupacié adregades
prioritariament a persones treballadores desocupades, que promou el Servei Public d’'Ocupacié de
Catalunya, modificada per I'Ordre TSF/179/2020, de 19 d'octubre, que estableix I'adaptacié de la
normativa dels programes que s'hi regulen, per preveure la possibilitat de seleccionar-los en el
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marc del Programa Operatiu del FSE de Catalunya 2014-2020 i certificar la despesa al Fons Social
Europeu, 'Ordre EMT/195/2021 que millora el programa Forma i Insereix pel que fa al perfil de les
persones participants i per ampliar la participacio dels centres de formacio aixi com I'adaptacié per a
que tots els programes que s’hi regulen puguin obtenir finangament de qualsevol dels nous fons que
s’aprovin destinats a formacié professional sigui quina sigui la seva procedéncia i 'Ordre
EMT/170/2023, de 27 de juny, de modificacio de la bestreta que afecta a la convocatoria Formacié
d’oferta en arees prioritaries.

Les mesures flexibilitzadores incloses en la Resolucié TSF/2867/2020, de 12 de novembre ja no estan
en vigor atesa la publicacié de la La Resolucio EMT/465/2023 de 16 de febrer derogatoria de la
Resolucié TSF/2867/2020, de 12 de novembre, per la qual s'adopten mesures excepcionals per a la
flexibilitzacié de la imparticié presencial de la formacié professional per a I'ocupacio.

2. Documentaci6 de suport per a la gestié de les accions

Es pot consultar informacié addicional en:

Aplicacio GIA, pestanya Documentacio:
=  GIA - Manual d'Introduccioé a GIA (Centres) (setembre 2019)
= Guia informativa del procediment d’alta, modificacio i baixa del Registre d’entitats de formacio
del SOC (octubre 2020)
Guia informativa del cataleg d’especialitats del SOC (gener 2020)
Guia proves d’accés i annexos (gener 2019)
Models de proves d’accés a CP de competéncia linguistica nivells 2 i 3 (gener 2019)
Models de proves d’accés a CP de competéncies matematica, TIC i ampliacions (marg 2019)
Guia d'avaluacio dels aprenentatges en certificats de professionalitat adaptada a la
teleformacio i a les novetats normatives
= Informacio sobre els ajuts i beques del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya
= Esborrany facilitat per la Cambra de Comer¢ del Manual del tutor d'empresa a gBID.

Web del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya:
= Entitats i proveidors
Subvencions | programes de Formacié Professional per a 'Ocupacio
Identificaci6 digital per accedir a GIA
Cercador especialitats formatives
Certificats de professionalitat
Marc europeu comu de referéncia per a les llengues
= Beques i ajuts en I'ambit de la formacio
Web de formularis i documents del Departament d’Empresa i Treball
Web del Servicio de Empleo Publico Estatal (SEPE)
Plataforma per a la gesti6 de les practiques professionals — gBID

3. Accions formatives

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

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

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

Es molt important a 'hora de programar els MF que contenen UF transversals, que la resta de
les UF programades sumin com a minim el 75% del total d’hores del modul formatiu. En cas
contrari, si una persona s’incorpora un cop ja s’ha impartit la UF transversal, i el total d’hores
programades no arriba al 75% de les hores totals del MF, I'alumne/a no podra ser avaluat/ada ja
que no complira el requisit d’haver assistit al 75% d’hores.
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Exemple de temari amb UF transversals:

ELEE0109_CEN - Muntatge i manteniment d'instal-lacions eléctriques de baixa tensio

Unitats de

N Mbduls formatius Unitats formatives Hores
competéncia
Wuntar i mantenir
installaciens .
eléctriques de baixa Instatlaciens eléciriquss en o L'Iﬁ"d‘f.'gu d';‘i':l::;:”f e .
tensio en edificis sdificis d'habitatges s e s

destinate principalment
3 habitatges
Muntatge i manteniment

D d'inatallaciens eléctrigues de 20
baixa tensio en edificiz
d'habitat
Prevenci < laboralz |
el
[] muntatge i manteniment 30
eléctrigues
Muntar i mantenir
inztal-lacions
sléctriques de baia Installacions eléciriques en Muntatge | manteniment
edificis d'oficines, comergos i [] diinstallacions sléctrigues 80
comsrcials, d'oficines i indistries dintsrior
d'una o diverses
indistries
Elaboracit de la
documentacit tecnica segons
[[] &I REBT per a la instaklaci de 50
locals, comergos i petites
industrie:
Prevenci¢ de riscos laborals i
mediambientals en el
[] muntatge i manteniment 30
Muntatg: al-lacions
[ eléctrigues d'enllag en edificis &0
UF transversal)
Muntar i mantenir
instaklacions Instaklacions ek Muntatge  reparacié
d'automatismes en automatitzads O o 60

Ientorn d'habiatges | d'automatism dautomatismes sictrics

petita indlstria

En el moment de fer les avaluacions, el GIA comptara les assisténcies i resultats de I'alumnat en les
UF transversals realment cursades, i aplicara la mateixa informacio a tots els MF on s’inclouen
aquestes UF. Aixi, malgrat que en un MF no s’hagi programat la UF transversal, GIA podra emetre
les actes d’avaluacio i els certificats d’aprofitament tenint en compte que el MF inclou també la UF
transversal, realitzada en un altre MF.

Les modalitats d’'imparticié sén la presencial (que pot incloure aula virtual), la teleformacio i la mixta,
segons determini la convocatoria i el programa formatiu de cada especialitat, i d'acord amb les
instruccions que en cada moment es determinin des del SOC.
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4. Com fer la sol-licitud

Guia per a la gestio i justificacio d’accions de
formacié professional per a I'ocupacié (FPO)
versio 5 juliol 2023

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

1) Gestid Integrada d'accions (GIA)

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

Actualment GIA disposa de 3 perfils
d’accés:

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

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

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

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

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

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

2) Oficina Virtual de Tramits (OVT)

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

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

- Canal Empresa: per entitats
privades, Universitats, fundacions i
ESALs.

m Generalitat

¥ de Catalunya
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4.1. Accés i gestié a GIA
Pas 1. Accediu a GIA per mecanitzar les accions formatives que es sol-liciten

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

G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

SUBVENCIONS CONVOCATORIES I LES TEVES
S0

DEL SOC OBERTES DOCUMENTACIO

Convocatories obertes

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

Programa Convocatoria Inici Fi
CC/Forma i Insereix 2022-Empreses Forma i Insereix 2022- Empreses 03/03/2022 31/10/2022
CO/Forma i Inseserix 2022 Contres 48 £oma i Insereix 2022-Centres e formacid 03032022  31/10/2022
Conveni Aprén.cat 2022 Conveni Aprén.cat 2022 28/03/2022 30/09/2022
CONVENI PILOT Il ENTRE EL SOC | .

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

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

——
SUBVENCIONS | CONVOCATORIES LES TEVES
i DEL S0C 0BERTES SOL-LICITUDS ' el -

Sol-licitud d'autoritzacié

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

. -
G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

SUBVENCIONS
DEL 50C

Sol-licitud de registre
Empleneu &l segiient formulari per tal d'avaluar si compiu les condicions necessaries per presentar sol-licituds a les convocatries del SOC.

Nom delide la rep. legal  Primer cognom Segon cognom NIF/NIE delde la rep. legal  Adreca electronica
Entitat sol-lictant (Copiar literalment etiqueta fiscal o declaracit censal) NIF de lentitat sol-lictant

Tipus finangament
Public

Tipus d'entitat
Ajuntament EI

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

Teléfon Fax Adreca electronica

Provincia Poblaci Codi postal
Selleccioni una provincia ] [v]

Copiar la mateixa adrega a les notificacions

Adrega de notificacions

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

Teléfon Fax

Provincia Poblacié Codi postal
Sel.leccioni una provincia [v]

Sol-licite accés telemétic a la sol lictud oberta pel Servei d0cupacit de Catalunya (SOC) ja que compleixo ls requisits com a entitat
beneficiaria d'acord amb la seglent convocatéria:

[T Homologacis despais formatius per a especialitats d'is gensral al fixer del SPEE-INEM - [HEFE] — Homologacid sspais formatius per a
especialitats

[0 Pus 2017 - [30PLUS] — 30 Plus 2017

[0 Pus 2017-cP- [30PLUS_CP] — 30 Plus 2017 - CP

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

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

[T 21 Mauas Anarhinitate 2017 Farmaria 2 Mids _INOB17ET 21 Navas Nasrhintate 2017 Farmaria 2 Mida
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El sistema us enviara un correu electronic conforme s'ha donat d'alta a GIA amb el rol i
permisos adequats que li permetran tenir l'autoritzacié corresponent a GIA.

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

G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS b

SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
DEL SOC OBERTES S0

DOCUMENTACIO

Convocatories obertes

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

Programa Convocatoria Inici Fi

CC/Forma i Insereix 2022-Empreses [Forma i Insereix 2022- Empreses ] 03/03/2022 31/10/2022
FCIForma Inseserix 2022 Centres 98~ Forma i Insereix 2022-Centres de formaci6 03/03/2022  31/10/2022
Conveni Aprén.cat 2022 Conveni Aprén.cat 2022 28/03/2022 30/09/2022

En la Descripcié de convocatoria premeu el boté Presentar sol-licitud.

T . -
G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

SUBVENCIONS CONVOCATORIES | LES TEVES

MENTA
DEL SOC OBERTES ICITUDS DOCUMENTACIO

Descripcié de convocatoria

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

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

Tornar | Presentar sol-licitud |

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

Important: quan la convocatoria ho requereixi, verifiqueu que teniu vigent el certificat

e qualitat, podeu consultar-ho accedint per la pestanya Gestio entitats/Adreces de

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

Com a pas previ a iniciar la sol-licitud cal que indiqueu si es tracta d'un projecte agrupat

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

SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
_ i I DEL 50C OBERTES SOLLICITURS ' T
Accions sollicitades

Mo hi ha accions introduides en aquest moment. Utilitzeu el botd "Nova accid

-~

Tornar Gravar prioritats  Itineraris formatius | Hova accié
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En modalitat presencial cal informar el temari i la distribucidé per aules on s’impartiran els
diferents moduls formatius en les especialitats conduents a 'obtencié d’'un CP.

Quan es realitza la distribucié per aules s’especifica per a cada modul I'adreca formativa, hores i
espai concret on es realitza I'accid, aquesta distribucid ha de ser coherent amb I'adreca
principal informada al Detall d’acci6 sol-licitada, és a dir, 'adreca principal és aquella on

s’impartira el major nombre d’hores de I’accio.

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

COMLO0209_CEN - Organitzacio del transport i la distribucio

tar comprés entre 340 | 340 hores.

Unitats de competéncia Moéduls formatius

Collaborar en loptimitzacié de la cadena
logistica amb iz criteris establerts per
l'erganitzacio

Comunicar-s€ en anglés amb un nivell
d'uzuari independent en les relacions i
activitate de logiztica i trangport internacional
QOrganitzar, gestionar i controlar la distribucio
capi-lar de mercaderies

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

Optimitzacié de la cadena logistica

transport internacional
Distribucit capitlar

Transport de llarga distancia

Anglés professional per a logistica i

Moduls obligatoris

Total d'hores 240

Mbduls formatius

Hores

Tornar Desar

Total d'hores obligatbries 0

Distribucié méduls formatius per aules

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

Itineraris formatius lliures:

Quan la convocatoria ho permeti es podran sol-licitar itineraris formatius lliures compostos per una accié
professionalitadora més les dues especialitats de FCO obligatories (FCOO03 i FCOS02) als quals

participa un mateix grup d’alumnat.

En la convocatoria FOAP 2023 s’hauran de programar itineraris formatius per totes les accions
formatives excepte en el cas de les accions transversals, que necessariament s’han de sol-licitar
independentment. Per les accions formatives no conduents a Certificats de Professionalitat es
programaran Itineraris formatius lliures, i pels CP es manté I'lF de CP que ja existia.

El procediment per configurar un itinerari formatiu lliure és el seguent: en el moment de fer la sol-licitud
les entitats hauran de seleccionar les diferents accions formatives i/o mdduls formatius que han de
formar part de l'itinerari, i indicar la seva prioritat. Tot seguit caldra clicar a “Nou itinerari formatiu”

i seleccionar la opcio “Itinerari formatiu lliure” tal i com mostra la seglient imatge.

- SUBVENCIONS CONVOC
INICI Febisoc :

veves |
MEN
OL-LICITUL
Seleccioneu el tipus d'Itinerari formatiu a crear
e nou ltinerari CP cal que marqueu l'opcio "ltinerari Formatiu CP*, seleccioneu
cliqueu sobre e itinerari formatiu™
Per donar d'al & nou llinerari Formatiu Lliure cal que marqueu l'opcio “ltinerari Formatiu Lliure” i després cl

formatiu™
© tinerari Formatiu cP
Certificats de professionalitat:

® ttinerari Formatiu Lilure

Tornar

AN Generalitat
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L’entitat haura d’indicar un nom per l'itinerari formatiu i seleccionar aquelles accions i/o moduls que en
formaran part.

Itinerari formatiu Lliure - Nou registre

Nom de I'itinerari formatiu *
(ITINERARI LL1[ ]
Accions sense itinerari formatiu Accions de I'itinerari formatiu *

>> |

<<‘

Els camps marcats amb un asterisc (*) sén obligatoris.

Tornar Desar

GIA controlara que els itineraris lliures estiguin compostos per una accié professionalitzadora i la
formacié complementaria obligatoria, la FCOS02 Basic de prevencid de riscos laborals i la FCO03
d’Insercio laboral, sensibilitzacié mediambiental i igualtat de génere, accions que estaran configurades
com a obligatories.

La possibilitat de sol-licitar itineraris lliures esta disponible a la convocatoria Forma i Insereix No CPs.
Consideracions particulars:

= Quan la convocatoria inclogui la modalitat de teleformacié (veure annex 7), les entitats
acreditades en teleformacié per altres comunitats autbnomes que no puguin sol-licitar
I'especialitat a GIA, hauran de presentar, juntament amb la sol-licitud, la resolucié del
registre corresponent amb indicacié de centres/espais autoritzats i al mateix temps
contactar amb gualificacio.soc@gencat.cat per tal que us puguem informar de com procedir
per tancar la gestio a GIA de la sol-licitud.

= En aquests casos concrets, si en els 3 ultims dies de termini de la sol-licitud encara no
visualitzeu les accions amb I'opcié de teleformacio, feu el tramit a 'OVT de presentar la
sol-licitud, amb el codi de sol-licitud de GIA, amb l'import calculat en funcié de les hores
presencials i de teleformacid que realitzareu per tal que la sol-licitud es presenti dins de
termini malgrat encara no s’hagi pogut informar correctament les accions formatives a GIA.

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

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

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

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

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

Un cop informades a GIA les especialitats caldra anar al portal de tramits electronics corresponent i
realitzar la sol-licitud mitjangant el formulari de sol-licitud de la convocatdria on cal afegir el codi
GIA i 'import entre d’altres informacions.

AN Generalitat
WY de Catalunya
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Servei d'Ocupacio

Consideracions a tenir en compte en la tramitacié del formulari:

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

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

Aquestes convocatories es tramiten exclusivament de forma telematica i per tant cal tenir
vigent la signatura electronica com a representant legal de I'entitat que s'utilitzara
per signar la sol-licitud, en cas contrari no es podra participar en la convocatoria. En la
seu electronica disposeu d’informacié d’ajut sobre els certificats digitals valids per a
poder signar la sol-licitud.

Els noms dels arxius de la sol-licitud o adjunts no han de contenir accents, ela geminada ni
espais en blanc per tal de no donar problemes en la tramitacié informatica.

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

Quan calgui agrupar diversos documents en un adjunt (en el cas d’agrupacions i en camps
com el de Declaracions responsables) es fara amb un ZIP o un RAR.

La mida total del PDF amb els adjunts no pot superar els 5MB. En cas que algun adjunt hagi
d’incloure pagines escanejades, cal fer-ho amb la minima resolucié i qualitat possibles i
sempre i quan els continguts romanguin llegibles i intel-ligibles.

4.2. Accés i gestid a la seu electronica

Pas 1. Per iniciar el formulari electronic les entitats privades han d’accedir al portal de tramits
i cercar la convocatoria especifica.

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

M} Seneramtat e Cotakunya & -
I : ées

gencat.ca

Seu electrdnica Tramits Generalitat Actualitat Contacte

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

Quin tramit esteu cercant?

m Generalitat
WY de Catalunya
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Accediu al tramit prement el bot6 Comencar corresponent a la sol-licitud.

Descarregueu el formulari i guardeu-lo a l'ordinador. Seguiu les passes que s’indiquen per a la
presentacié de la sol-licitud. (Aquestes webs disposen d’instruccions especifiques per a realitzar la
sol-licitud).

Inic > Tramuts  formulans > Tramits

Cerca per temes

Cerca guiada de tramits Sol-licitud de subvencio Programa Formacio amb Compromis de Contractacio
Serveis de tramitacié Tornar
Actualitat
Fasad 1) feL Pas 2. Emplenar, ) P Enviar a
Descarregar validar i desar tramitar i
Formularis el formulari acusament

de rebuda

Pas 1. Descarregar el formulari

© Descarrequeu el formulari de sol-licitud (sense identificacio digital) (%]

B rer emplenar corractament el formulari heu de disposar del programari Adobe Reader (versi 9.1 o superior) T
Consulteu les condicions técniques necessaries. T
Consulteu les recomanacions de seguretat, T

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

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

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

EACAT>< |NICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestretz e 2enc ja confirmar SIR

Comunicats | informacié d'interés

© Obriritancar

Inici > Tramits

Cataleg de tramits

= Qué és? @ Consells de cerca

Cerca avangada

m

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

EACAT>< INICI VIAOBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Calaleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Historic SIR

Inici > Tramits > Caltaleg > SOC - Formaci6 d'oferta en arees prioritaries (FOAP 2022) > S

Sol-licitud de subvencié

Sol-licitud de subvencié

Termini descarrega
! ) .
‘ermini tramitacio

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

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

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

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

Dades d'identificacio de la persona juridica

Rao social

Tipus de document d'identificacio Numero d'identificacio

I | I

Soén obligatoris, per poder verificar el document, tots els camps marcats en vermell, perd és
altament recomanable omplir-los tots.

El PDF es pot desar i continuar editant-lo més endavant.
Caldra tenir en compte les seglents indicacions en relacié als segients camps:

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

e Tipus de formacioé sol-licitada: en cas de sol-licitar més d’'una tipologia d’accié, especificar
la que tingui més pes en el projecte formatiu.

o Titol de P'activitat: cal informar el nom de la convocatoria i any tal i com consti a la
convocatoria. Exemples: FI 202X, FOAP 202X, ADA 202X.

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

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

Pas 3. Adjuntar annexos al formulari de sol-licitud

En l'annex 2 d’aquesta guia disposeu de la relacid de documentacié que s’annexa a la
sol-licitud i que és diferent segons la convocatoria i les especialitats que es sol-liciten.

Aquesta documentaci6é es descarrega mitjangant enllagos que teniu disponibles en el propi tramit de
la seu electronica.

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

Sol-licitud de subvencié Programa Formacié amb Compromis de Contractacio

Documentacio annexa

Adjunteu els segients documents:

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

(] Membria dactivtat de fempresa (G146NFO-362) en cas dempresesdenova  opcional  Adiunta ) (Eimina )( Veurs )
creacio '

|:| Accio formativa sol-licitada no mecanaitzada (G146NFO-360) en cas que la opcional | Adj
sol-licitud no s'hagi mecanitzat a GIA

\( Veure )

Pas 4. Tancar el formulari de sol-licitud i signar-lo electronicament

Reviseu la informacio introduida, accepteu les condicions i valideu el formulari abans de signar-
lo. Un cop validat, aquest quedara bloquejat, tot i que podem desbloquejar-lo amb el botd
Desbloquejar.

[ Accento les condicions

Validar Deshloquejar

1M Generalitat
LY de Catalunya
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| La validacié no té en compte alguns aspectes de coheréncia interna. Aix0 afecta especialment a

aquells camps que sén opcionals, perd que en alguns casos si poden ser obligatoris, per exemple,

juan una entitat t&¢ cert nombre de persones treballadores. Es responsabilitat de I'entitat

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

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

Signatura

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

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

Si vol signar amb DNI elactronic (2DNI), sha de deshabilitar el mode protegit del Reader X1, Consulteu com realitzar-ho,

"
L Desar )

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

a

wy
Per tramitar la sol-licitud heu de:
1) Signar el docum
‘Busque un mchivo de D digptales. Estos archivos estan protegados por conts ssefu deberd
m ¥ mpiar b sy por s
2) Tornar al tramit
E—
. I Eaminar.
D Signatura
re—
n Atencio: noméf | ficacio classificada per I'Agéncia Catalana
de Certificacio. Cor]
P No s'admet la s
Si vol signar am er X1. Consulteu com realitzar-ho.
< B
I I I Cancele s Squrte

Pas 5. Enviar

Les entitats privades visualitzareu una pantalla amb el format segient:

2 g perosuccin o gencat.cat i Applasacusrait rendhsmsarCEdoeats 0+ @ © | @ Tiames. Caru Emgaesn, .. %

- Si s'han d'adjuntar documents, annexeu-les emplenats en aquest pas.
- Si per algun motiu us atureu, podeu desar Ia sol licitud a ['ordinador | acabar d'emplenar-la més tard
Pas 2.2 Validar, signar i desar
El formulari namés es valida si heu emplenat correctament tates les dades obligatories i heu annexat els documents obligatoris.

- 5i I'neu de modificar un cop validat, desbl -lo amb el botd “D:

- Alguns formularis requereixen Ia signatura digital. Per signar-los cliqueu sobre I'espai de la signatura i seleccioneu el certificat digital que correspongui.

- Deseu a l'ordinador el formulari emplenat | validat.

Pas 3. Enviar a tramitar

Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

Cerqueu el farmulari validat que heu desat al vostre ordinador.

. QD

*Es passible que aquest procés duri uns quants segons

AT Generalitat
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Adjunteu el PDF de sol-licitud al tramit a presentar. Recordeu que els altres documents a annexar
ja s’han hagut d’adjuntar a dins del propi PDF. Si no és aixi, ho heu de revisar.

Un cop enviat, podeu descarregar 'acusament de rebuda on s’indica també el codi d’expedient
(SOCXXX/ZZIYYYYYY), en forma de PDF signat digitalment, equivalent a un registre.

v e AT ™

Qué voleu fer? Serveis per temes Sectors d'activitat

La meva carpeta

Tramits v

Cerca per nom

Tramitacié en linis
Cerca per temes
Ilici " i6 E i6 "

Cerca guiada de tramits de P amb Comp de C
Serveis de tramitacia Tomnar
Actualitat
e ) i pas 2. Emplenar, 1) Fe=a Enviar a

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

&  Elformulari de solicitud s'ha enviat correctament.

- Us comuniquem que hem rebut correctament |a vestra sollicitud

Codi del tramit (ID): BPTIP14MS
N tre: 9015 - 12563 / 2018
/10/2018 12:22:06

® Descarreguen I'acusament de rebuda [%)

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

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

EACAT>< INICI VIA OBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

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

Foar ﬂ

} Prestadors

Inici > Tramits > Cataleg > Cerca

» Tema Resultats de la cerca: FOAP

» Tipologia p
» SOC - Formacic d'oferta en arees

Servei Pablic d'Ocupacié de Catalunya
Tramits disponibles pel meu ens | Informacid del servei

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

EACAT>< INICI VIA OBERTA TRAMITS REGISTRE APLICACIONS CONFIGURACIO

Cataleg de tramits Els meus tramits Finestreta de registre Pende 2 confirmar SIR

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

Sollicitud de Formacié

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

3 Termini
Tramita Inici: A determinar | Fi: A determinar
J

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

Cathleg ¢ its e e Per

Inici > Tramits = Tramit de document

Tramit de documents

Us trobeu a l'oficina virtual de de als servels de tramitacié entre administracions encabits a EACAT. Aquesta oficina adrega la documentacié presentada
l'organisme | retorna el

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

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

« El niimero maxim de documents (inclos el formularl PDF presentat), s de 5
+ El pos maxim por andu és de 10MB, {ots els arxius en conjunt no poden superar els 15MB
+ Los oxtensions admoeses s6n: jpg, jpeg, odt, odp, .ods, .odg, .docx, Xisx, pptx, .pdf, png, M, svg, Aiff, b, xsig, xml

Tramit a presentar! Navega

Documentacié ”‘"“3" Annexa un altre document
Opelonal

N o

| Tramita |

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

&
o Tramit presentat correctament
Tramit
Sollicitud de subvencié
Destinatari
Servei Public d’Ocupacio de Catalunya
Referéncia
OCU058S0LC

\.-rﬁ

Rebut dels registres electronics

Descarrega

Requeriments:

El Servei de Formacié Professional per a la Insercié Laboral, en el procés de revisié de les
sol-licituds, pot requerir alguna esmena o documentacid. La notificacié es realitzara de forma
telematica a través de la seu electronica i caldra respondre mitjangant les mateixes plataformes
utilitzades en tramitar la sol-licitud.

A I'apartat Suport a la tramitacié de la Seu electronica trobareu la informacié necessaria per accedir
a les notificacions:

Inici Temes Seu electrdnica Tramits Generalitat Actualitat Contacte

irici Rl vierics Rl Suport a1 tramitacic RO 0000

Accés a les notificacions
electroniques

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

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

ATIN Generalitat
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Aportacioé d’altra documentacio:
Aportacié de documents per a la subvencié

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

‘s A . Documentacié aportada
documentacio, es presentara en la mateixa seu

electronica mitjangant el formulari Aportacié de Tipus document que s'aporta
documentacié on és molt important que especifiqui i i z
el tipus de document que s’adjunta. Cada cop que s
s’hagi de fer un tramit d’aportacié de documentacié i
s’ha de descarregar de nou el PDF d'Aportacié de A1 -legacions —
documentacio del tramit de resposta. e o
Execuciéd
Altres

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

Tramits w

Cerca per nom
nici > Trimits i formulari

Cerca per temes

Cerca guiada de tramits Aportacio de documentacié Programa Formacio amb Compromis de Contractacio
Serveis de tramitacié Tornar
Actualitat
Tias T) Pt Pas 2. Emplenar, Pas 3. Enviar a

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

Pas 1. Descarregar el formulari

© Descarreguen el formulari de sol-licitud (sense identificacio digital) (<)

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

Consultey les recomanacions de sequretat. &

Pas 2. Emplenar, validar i desar el formulari

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

A continuacio, es valida, es signa i s’envia seguint el mateix procediment que amb el formulari de
sol-licitud.

Pas 3. Enviar a tramitar

Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

Cergueu el formulari validat que heu desat al vostre ordinador.

*Eg possible que aquest procés duri uns quants segons

Les entitats locals han d’anar a Els meus tramits, a Enviats i clicar el tramit de la sol-licitud de
subvencio presentada.

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

nici > Tramits > Els meus tramits
Rebuts Enviats Per signar Esborranys Mal finalitzats
Obre filtre
Exportar resultats en CSV 126de764 1 2 3 4 6 Seglents Uitimax
Servel Tramit Destinatari Nimero expedient Registre de sortida  Data framitacio =
SOC - Formacié amb compromis de coniractacio 2018 (1) Sol licitud de subvencié Servei Public d Ocupacid de Catalunya SOC03818/00003  §/000258-2018 15102018 15:58
SOC - Formacié amb compromis de conlractacio 2018 (1) Sol licitud de subvancid Sarvel Public d' Ocupaci6 de Catalunya SOCO3BAGI00002  SI000257-2018 151002018 13:58

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

B sSol-licitud de subvenci6

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

R?..‘i; on al framit

Tramits disponibles

Aportacié de documentacié - Descarrega

Una vegada complimentat el formulari i adjuntat els documents a trametre, cal desar i clicar a
Finestra de registre, navegar per pujar I'arxiu i clicar Tramita, finalment s’obté un rebut de registre
electronic.

Voleu crear un nou tramit de Aportacié de documentacié
Tramitar

MJ Tramit presentat correctament
Tramit
Aportacié de documentacio
Destinatari
Servei Public d'Ocupacio de Catalunya
Referéncia
OCUD45APOR

Rebut dels registres electranics

Descarrega

’resenteu un altre tramit

5. Notificacio de les resolucions

En la convocatoria Forma i Insereix, la notificacid de la resolucié es realitza individualment a
cada entitat.

En la resta de convocatories, el Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya notifica la resolucié mitjancat
la seva publicacié al Tauler electronic de I'Administracid6 de la Generalitat de Catalunya (e-
TAULER), sens perjudici que es puguin utilitzar addicionalment altres mitjans electronics. La
publicacio al Tauler electronic substitueix la notificacié individual i té els mateixos efectes.

Una vegada notificat/publicat I'atorgament, les entitats beneficiaries hauran d’iniciar almenys una de
les accions a partir de la data de notificacié de I'atorgament de la subvencio i abans del 31 de
desembre de I'any de la corresponent convocatoria per tal que es consideri iniciat el conjunt
d’actuacions corresponent a la subvencid. Les accions formatives s’han d’'impartir en el termini
d’execucié que indica cada convocatoria.

6. Aportacié de documentacié d’execucio

6.1 D’inici

D’acord amb el que estableix l'article 15.2 de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, en cas que l'import atorgat sigui superior
a 10.000 euros, caldra aportar el document Declaracié responsable sobre retribucions (veure codi
a I'annex 3) mitjangant el formulari Aportacié de documentacié, per complir amb els requisits que

=
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estableix I'Ordre per ser entitat beneficiaria.

L’inici de la primera accié formativa de I'expedient s’acreditara mitjancant I'aportacié d’un certificat
d’inici indicant el codi de referencia de I’accié i la data d’inici, (veure codi a 'annex 3), signat per
la persona representant legal de I'entitat beneficiaria, conforme s’ha iniciat I'accié formativa o bé
s’ha realitzat qualsevol de les actuacions dirigides a la posada en marxa de les accions formatives,
sigui seleccié d’alumnes, informacié a les persones candidates, contractacié de professorat,
programacio i planificacio didactica, o altres gestions. Cal aportar també la Declaracié de retribucions
dels organs directius.

6.2 Posterior a I’atorgament

La documentacio relativa a sol‘licituds de renuncia, canvis d’aula, recursos, aixi com les
memories de justificacid, s’han de presentar per la mateixa plataforma en que es va presentar la
sol-licitud, és a dir, a través de la Seu electronica de la Generalitat introduint el codi de I'expedient
pel tramit d’aportacié de documentacio.

En 'annex 3 s’especifica la documentacié que s’ha d’anar generant durant I'execucié de les accions
formatives a fi d’acreditar la correcta realitzacié de les mateixes.

7. SELECCIO DE L’ALUMNAT

7.1 Persones destinataries de la formacio

Les accions de formacié s’adrecen prioritariament a persones treballadores en situacié d’atur
demandants d’ocupacié (DONO), que han de ser com a minim el 70% del conjunt de
participants, sens perjudici de la participacié de persones treballadores ocupades. Tant les
persones desocupades com les ocupades han d’estar inscrites al Servei Public d’'Ocupacio de
Catalunya el dia anterior al de I'inici del participant en I’accié formativa.

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

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

En cas de CP, si s’ha de realitzar proves de competéncies clau, caldra pujar a GIA el
calendari d’aquestes i informar-ho obligatériament a la persona técnica de seguiment 10 dies
abans. D’altra banda, s’haura d’'informar per a cada alumne/a si s’ha realitzat o no les proves
d’accés, la data en que les ha realitzat i 'avaluacié obtinguda (no apte, apte, no realitzada) a
cadascuna de les competéncies (llengua catalana, llengua castellana, matematica, llengua
estrangera, Us de les TIC). Aquestes dades s’introduiran a GIA en el moment d’inscriure a I'alumne
i es veuran a la Fitxa de l'alumne/a. En cas que I'alumne hagi estat declarat apte amb anterioritat
en alguna competéncia i s’hagi informat a GIA, I'aplicacié informatica recuperara aquesta informacié.

En cas que no correspongui realitzar aquestes proves, s’'informara a GIA per 'alumne/a l'opci6
“NO realitzades les proves d'accés”.

7.2 Captacié d’alumnat participant

Abans d’iniciar el procés de seleccié de I'alumnat, les entitats beneficiaries es coordinaran amb
I'Oficina de Treball que li correspongui (segons codi postal) per tal d’establir els criteris de seleccio,
de derivacié i de comunicacié del resultat de la seleccio, aixi com la cobertura de vacants en
cas de baixes durant I'acci6 formativa.

Les persones derivades des de les Oficines de Treball han de ser incloses obligatoriament en el
procés de seleccid i informades del resultat. En cas de no ser acceptades s’informara a I'Oficina de
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Treball i a la persona interessada dels motius de la seva no incorporacié a I'accié formativa.

En les convocatories es permet la incorporacié de més participants dels atorgats, fins a la
capacitat maxima de I'espai formatiu per a I'especialitat formativa en questié, d’acord amb la
informacioé que consta al Registre d’entitats de formacié del SOC.

En especialitats conduents a l'obtencié de certificat de professionalitat I'alumnat es pot inscriure
per a realitzar tot el certificat professional o només per a determinats moduls formatius que li
manquin per completar la formacid. Per aquest motiu es permetra a I'entitat incorporar alumnes en
moduls formatius on hi hagi plaga, perqué algun alumne/a ja inscrit és exempt de realitzar-lo per
tenir ja avaluacié d’apte. GIA esta habilitat per donar d’alta altre alumnat en aquests casos, pero
previament cal comentar-ho amb la seccioé de verificacié correponent.

7.3 Prioritzacio en la seleccié

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

7.4 Informacio a les persones participants

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

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

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

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

L’entitat beneficiaria tindra I'obligacié de realitzar almenys una sessié d’orientacio
I professional, a totes les accions formatives professionalitzadores conduents o no a

I'obtencié de certificats de professionalitat, per afavorir la generacioé d’itineraris formatius
i professionals dels destinataris de la formacid. Aquesta sessié no sumara hores a I'aplicacio
| GIA.

7.5 Documentacié acreditativa del procés de seleccio

Les entitats beneficiaries han de deixar constancia documental a I'expedient de I'accié formativa de tot
el procés de selecci6 de persones candidates. Es responsabilitat de I'entitat verificar el compliment dels
requisits d’accés de les persones seleccionades d’acord amb el qué s’estableix en el programa
formatiu corresponent.

L’entitat ha de comprovar que els i les possibles participants en les accions compleixen els requisits
d’accés (tant alumnes com personal formador) per a la qual cosa en el procés de seleccié han de
veure la documentacié acreditativa (originals o documents de valor equivalent com sén les
digitalitzacions segures) i custodiar-la escanejada en tots els casos, fins i tot en cas que I'alumne/a
hagi indicat en la fitxa d’alumne/a que no s’oposa a qué el SOC faci la consulta contra la base de
dades del Ministeri d’Educacio.

8. Pre-gesti() de les accions a GIA

L’entitat ha de sol-licitar 'autoritzacié d’inici de I'accio, ques es troba en Estat “PG” accedint la
pantalla de pre-gestié i enviar un correu electronic a la bustia de la unitat de verificacié de la
demarcacio territorial on es desenvolupi I'accié formativa que es vol iniciar, seguint aquestes
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instruccions:

a) L’assumpte del correu sera Peticié pre-gestiéo convo XXXX
b) El contingut del correu ha d’indicar, com a minim:
a. el cens de I'entitat de formacié
b. la codificacié sencera de I'accié formativa que es vol iniciar

Exemple: 22/FOAP/575/XXXXXXX/001

Les busties de correu de les demarcacions territorials per aquestes convocatories sén les seglents:
e Barcelona: serveiverificacioformacio.soc@gencat.cat
e Catalunya central: verificaciocatalunyacentral.soc@gencat
o Lleida: verificaciolleida.soc@gencat.cat
e Tarragona: verificaciotarragona.soc@gencat.cat
[ ]
[ ]

Terres de I'Ebre: verificacioterresdelebre.soc@gencat.cat
Girona: verificaciogirona.soc@gencat.cat

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

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

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

e Personal formador: Informar a GIA les persones formadores, que han de complir els
requisits que indiqui el programa formatiu de referéncia. En cas d’'una especialitat de CP, els
requisits seran determinats pel Reial Decret que el reguli i com a maxim es poden

I assignar dos formadors per modul formatiu, a excepcié de les especialitats SEADO112 i
SEADO212 que el nombre d’experts sera el que determini I'autoritat competent per a un o
® més moduls formatius concrets.

Unicament quan es requereixi aquesta autoritzacié de participacié de més de 2 formadors, caldra
contactar i gestionar-ho amb les persones técniques de referéncia del SOC. Caldra fer la fitxa (on
constaran les hores que imparteixi en el MF i per tant, també es mostrara a la pantalla de formadors) i
pujar la documentacio referent al formador en I'apartat d’Aportacié de documentacio al GIA, aixi com
un calendari de sessions on consti la persona que impartira cadascuna de les sessions. Important:
a nivell de la informacié de la sessi6 es registrin només els 2 formadors “principals” de cadar MF.

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

Per a accions que s'imparteixin en la modalitat de teleformacio, caldra que les persones
formadores, tot i que tinguin experiéncia impartint formacié de manera presencial, acreditin que
disposen de les competéncies digitals (formacié d’almenys 30 hores o experieéncia d’almenys
60h de docéncia en teleformacid) per impartir la formacié en aquesta modalitat. La presentacio de
I'acreditacio implicara la validacié manual del formador per parts dels técnics o técniques.

La titulacié del personal formador ha d’estar homologada per a les administracions espanyoles/
catalanes competents.

Per complimentar la relacié contractual que es sol-licita a la fitxa del formador/a de I'aplicatiu GIA, cal
tenir en compte el qué tot seguit es detalla:

e Contractat pel centre: personal de plantilla del propi centre.

e Contractat per altre: docent treballador d'una empresa externa subcontractada.

I Atencio: només esta permesa la subcontractacio de serveis de formacié externs en la
H convocatoria Forma i Insereix — empreses (F&l).

e Autonom/a: formador/a treballador per compte propi.
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e Col-laborador/a: persona experta en I'especialitat de I'accié formativa que ofereix els seus
serveis de formacié puntualment, malgrat que la seva activitat habitual es realitzi en un altre
lloc.

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

Tots els formadors inclosos a la pantalla dels formadors han de tenir informada com a minim 1 hora
d’'imparticié en 1 MF en la seva fitxa, malgrat finalment aquesta previsié d’'imparticié no es tradueixi en
la informacio de les sessions formatives, si no tenen cap hora assignada, GIA no permetra Tancar el
DL1 o IFA.

Dades subcontractacio

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

Dades plataforma online

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

En el cas d’aula virtual: Cal informar amb la URL, usuari i contrasenya que permeti 'accés a l'aula
virtual per a que el SOC pugui fer la verificacié durant I'execucio de la sessio formativa. Aquest
pas és un requisit per poder crear sessions de tipologia Aula virtual. Si les dades no s’han informat,
GIA no permetra crear sessions d’aquesta tipologia.

En cas que I'accés a l'aula virtual no requereixi d’'un usuari o contrasenya cal informar a GIA “no hi ha”.
Si algun d’aquests camps no estan informats GIA no permet guardar la informacié.

En el cas de teleformacié: Cal informar la URL de la plataforma de teleformacié i un usuari i
contrasenya de professor no editor. Si aquests camps no estan informats a pre-gestié no podra ser
autoritzada la pre-gestio.

Sol-licitud d’autoritzacié d’inici

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

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

Per defecte, les accions atorgades es publiquen en el cercador de cursos del web del SOC, sempre
i quan la data d'inici del curs o la de fi de la preselecci6 sigui posterior a la data de la consulta, és a dir,
en periode d’inscripcié o preseleccié. Quan s’ha sobrepassat aquesta data les accions deixen de
publicar-se. Cal que estigui informada tant la data d’inici real del curs com la data de fi real (estat de
I'accié DLO); si només teniu informada la data d’inici del curs no es publicara al cercador.

9. Inici de les accions

En cada accié formativa, sempre i quan s’hagi informat, es visualitza la persona de referéncia del
SOC amb un correu electronic de contacte i les dades de la secci6 a la qual pertany, per facilitar el
contacte per a la gestio.
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Per donar d’alta 'alumnat en una accié cal mecanitzar el document d’identificacio i la data d’alta i
enviar les dades a la pestanya Alumnes del GIA, el sistema retornara la informcio recolida a SICAS.

Una vegada introduit tot 'alumnat, la data d’inici dels MF, les sessions corresponents a aquestes dates
(com a minim) i els formadors que les impartiran (préviament han d’estar validats), es podra generar el
document DL-1, que acredita I'inici real de I'acci6 formativa i el curs passara a estat “DL1 tancat’.

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

D’altra banda, el sistema genera un correu electronic per a cada un dels alumnes inscrits on se’ls
informa que s’han donat d’alta en el curs en questio, del cost i la gratuitat per a ells del mateix, se’ls
facilita els enllagos per informar-se sobre el dret a beques, respondre el qlestionari d’avaluacié de la
qualitat o obtenir ells mateixos el Diploma del curs, aixi com se’ls envia el full informatiu (annexos 1.1 i
1.2 d’aquesta Guia).

En els itineraris formatius, es comprovara la situacié administrativa a SICAS (DONO o treballador/a) a
I'inici de la formacid i s’aplicara a totes les accions que el conformin. Quan s’immunitza un alumne/a cal
fer-ho a totes les accions de l'itinerari. Per altres casos, s’haura de complir aquest requisit per cada una
de les accions.

En donar d’alta una persona, apareixera també informat el camp ERTO. Si el camp no apareix informat
és per que la situacio de la persona no esta encara registrada a SICAS (OT) i el GIA no ha pogut
carregar-la, en aquest cas el centre de formacié haura d’'informar aquest camp amb els valors Sl o NO
segons la informaci6 aportada per I'alumne/a.

En finalitzar la formacié I'alumnat s’ha d’adrecar a la seva Oficina de Treball o trucar al telefon 900 800
046 per reactivar i actualitzar la seva demanda abans de 2 mesos des de la finalitzacié de I'accio
formativa. Les practiques de perfeccionament fora de I'accié formativa no posposen aquest termini.

S’han creat uns nous camps a la fitxa de I'alumne/a que permeten informar el nom i el génere sentit.
Si 'alumne/a té informat el nom i génere sentit a SICAS, aquesta informacio es traslladara directament
1 GIA quan el donem d’alta. Igualment, donat que els alumnes tenen dret a informar d’aquestes dades
:n qualsevol moment, si no ho van fer en realitzar-se I'alta, aquesta informacié es pot modificar en el
noment que I'alumne/a faci la demanda, de la seglient manera, quan I'alumne/a hagi demanat la
nodificacié de dades a SICAS, aquestes s’actualitzaran a GIA quan, en el llistat d’alumnes
seleccionem 'alumne/a, cliquem la icona que hi ha a la dreta del camp i a continuaci6 el boté
“Actualitzar”.

Dades de l"'alumnela

DNUNIE: Data d
Nom i cognoms ’m & Datad
Genere & Teléforl

Actualitzar dades personals de SICAS
S'actualitzaran els camps nom, cognoms i génere de la persona.

Dades generals de I'accié

Programa: [537-Farmacié Oferta en Arees Prioritaries 2022 | Convocatbria: [621-FOAP 2022 - Formacio d'oferta en arees prioritaries |
Referéncia: [22/F OAP/621/0177815/009 Itinerari Formatiu- [177815/SSCG0108/IF003

Nom: |[SSCGD1097201 8_FCO] Formacié Complementaria ‘

Data d'inici real: | 12/07/2023 Data de fireal: |26/07/2023 Data limit per les altes: | 17/07/2023

Dades de I'alumne/a

DNINIE: | — Data d'alta: [12/07/2023

Nem: IE| Cognom 1: | —— | Cognom 2: | —
enere

actaar | oancear

Les dades de “Nom sentit” i “Génere sentit” seran les que apareixeran en qualsevol utilitat de I'aplicacié
GIA, depenent de la convocatoria: llistats d’assisténcia, avaluacions, beques, contracte, practiques,

=
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proves d’accés, diplomes, etc.

També apareixeran el nom i el génere sentit en I'Area privada de I'alumne/a.

En I'Gnic document que no apareixera és en el titol del Certificat de Professionalitat per ser un
document oficial de 'estat.

9.1. Creacio de sessions i informacié d’assisténcies a GIA

La creaci6 i modificacié de les sessions sempre s’ha de fer amb anterioritat a la data de la sessi6. Un
cop informada només permet modificar la persona formadora.

9.1.1. Modalitat presencial

A cada sessio cal informar de la data, hores de formacid, docent, quin contingut del temari
s’impartira i la persona formadora que fara la sessi6. Caldra fer Us dels llistats d’assisténcia que GIA
genera i informar de I'assisténcia dins del termini maxim de 72 hores des de la seva realitzacio.

Realitzacio de sessions mitjangant aula virtual

Quan l'entitat realitzi una sessio6 tipus aula virtual la informaci6 a GIA es fara de la seglient manera
segons el cas:

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

B. Combinacié de modalitats formatives. Una part de 'alumnat participa presencialment i
d’altra continua en la modalitat d’aula virtual.
En aquest cas s’ha de definir la sessié a GIA amb el tipus “Teoéric practica”, d’aquesta
manera els/les alumnes presencials podran signar en la graella d’assistents. Per 'alumnat que
participin telematicament, caldra disposar de la corresponent evidéncia de participacio.
Com registrar I'assisténcia, en els dos casos, ho trobareu descrit al punt 11.7 d’aquesta guia. El termini
per informar-la a GIA es manté igual que en modalitat presencial.

9.1.2. Modalitat teleformacio

Veure annex 7.

10. Altres gestions

10.1. Bot6 de Declaracié guia

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

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

VALLES OCCIDENTAL - BARCELONA
Tel:0

de la guia

Forcar estat del DL1 Qilestionaris d'avaluacié
Dades plataforma online

10.2. Informacio de les dades sensibles en convocatories finangades amb FSE

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

Aquestes dades s’informen directament a 'aplicacio informatica GIA mitjangant el que anomenem
“capsula”, d’'aquesta manera es garanteix la proteccio de la informacié i que no siguin visibles per a
persones no autoritzades o en cas que l'alumne/a no hi doni el seu consentiment.

Detall del Formulari

Totes les dades sén obligatories. | en dues de les quatre dades es demana als participants el seu
consentiment explicit per al tractament d'aquestes. En cas de que no el donin, s’'informara el fet i
aquesta dada no s'omplira. Aquestes dades son:

- Pertinenga a poblacié romani.

- Discapacitat reconeguda més gran o igual al 33%.

En fer l'alta de I'alumne, GIA informa si ja té les dades sensibles incorporades. La informacié de les
dades només es caldra fer un cop per convocatoria:

RETETENCE U T4Leio ONgerT [Sense referencia d'accio ongen [

Data de la baixa [ |Mofiude la baixa: [ v
Dades sensibles informades:

[ Regenerar contrasenya accés area personal Fitxa d’alumnela Eliminar alumne/a

Per informar les dades sensibles cal clicar a Capsula:

DADES SOCIOECONOMIQUES

13042013 det ol Conelldel 17 2013 reiati ol Fons: Socis! Europeu | pe qusl deroga el reglament (CE) nm. 108112008 del Consel]
Pertinenca a poblacié romant v Consento el tractament d'aquesta dada
Pariicipant migrant o d'origen estranger si

Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% si v Consento el tractament d'aquesta dada
Participant en situacié de risc d'exclusio de vivenda o sense llar No contesta v

Tots el camps s6n obligatoris.

Una vegada omplertes totes les dades socioecondmiques, es clica a "Guardar". Si és correcte, sortira
la mateixa pagina amb les dades omplertes i dos botons a la part inferior.

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

* Imprimir Dades Socioecondomiques

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

Pertinenca a poblacié romani Consento el tractament d'aquesta dada No|[v
Participant migrant o d'origen estranger No |v
Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% Si |v Consento el tractament d'aquesta dada Si v
Participant en situacid de risc d'exclusié de vivenda o sense llar No [v

Imprimir dades generals
Imprimir dades socioeconomiques

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

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

Es podran realitzar modificacions de les dades sempre que sigui necessari. En aquest cas, caldra
tornar a imprimir els documents i signar.

FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU
Entorn Preproduccio

Consulta de dades Socioeconomiques del Participant

« S'han modificat correctament les dades del participant

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

A la llista de I'alumnat del curs es visualitzara amb un bot6 verd si tenen les dades sensibles
informades i en vermell 'alumnat que no ho té informat:

No Sf Si o B V) o
Si No No O o )
No No No a2 Per DONO v) V)
No No No a2 Per DONO ] Q
No Si No 0 - V] )

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

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

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

Les dades sensibles informades a GIA és carreguen a una altra aplicacié informatica en un procés
informatic nocturn i asincron, per tant, quan es facin canvis en la informacié de I'accié (com ara les
dates d'inici i fi real) o canvis amb l'alumnat (com ara eliminar-los quan estan en DLO) caldra
esperar al dia segiient per a que pugueu continuar amb la gestié de I’'accié_amb la nova
informaci6 disponible.
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10.3. Les fitxes de 'alumnat

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

La fitxa inclou l'autoritzacié de I'alumne/a per tal que el SOC pugui consultar les seves dades de la
vida laboral amb la finalitat de comprovar el nivell d’'insercié quantitativa i qualitativa de I'accié
formativa en qué participa. Necessariament ha d’indicar si s’oposa o no a qué el SOC consulti les
seves dades de titulacié académica (veure punt 7.5).

L’aplicaciéo GIA comprovara que I'alumnat estigui inscrit al SOC (condicié obligatoria en tots els
casos) i si es compleix el requisit de DONO o de treballador/a el dia anterior a 'alta al curs. Si és aixi, i
és compleix el percentatge minim de 70% alumnes DONO i maxim 30% d’alumnes en actiu, 'alumne
apareixera amb boleta verda a GIA, si no compleix els requisis o percentatges apareixera amb boleta
vermella i caldra revisar la seva situacié administrativa. A fi que I'alumnat disposi de la maxima
informacié en comengar les accions formatives, son imprescindibles les condicions seglents:

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

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

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

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

v" Practiques

v' Ajuts i beques

v Certificats de professionalitat

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

10.4. Informacié de les proves d’idiomes

En totes les accions formatives d’idiomes cal informar les dades sol-licitades a la pestanya Nivell
d’idiomes dels alumnes.

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

S’omplira a I'inici de 'accié el camp nivell d’entrada amb el nivell acreditat per I'alumne o obtingut a la
prova de nivell (d’accés al curs). La resta de dades s’informaran un cop la formacié hagi finalitzat i fins
a la data de presentacio de la memoria i justificaciéo economica, detallant si I'alumne/a s’ha presentat o
no a una prova externa del Marc Comu Europeu (MCE), de quin nivell, si I'ha superat, on s’ha fet i quin
nivell ha obtingut.

Recordem que les dades informades a GIA en finalitzar I'accié sén les que s’empren pel calcul
d’aquest criteri en concurrencia, quan la convocatoria ho estableix.
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Nivell d'idiomes
Nivell d'enfrada: | A2 Basic ~ Nivell assclit a la finalitzacié d'aguest curs. v

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

Prova realitzada: v

Prova superada: “  Lloc de la prova /‘
‘

Observacions

[ wosincar | “Tomr |

10.5. Informacio de les proves de competéncies clau

GIA carrega automaticament les competéncies clau que l'alumne/a ja té superades amb
anterioritat i que ja han estat informades a I'aplicaci6 amb el seu nivell de qualificacié de cada
competéncia. L'alumne esta "Exempt" de fer la prova de cada competéncia clau i del nivell que ja
ha superat amb anterioritat. Per tant, només caldra informar les dades de les competéncies de les
persones que no hagin realitzat préviament les proves o bé en els casos en que aquestes no
apareguin informades directament.

10.6. Publicitat

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

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

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

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

En aquest enllag a 'apartat d’identitat corporativa del web del SOC podeu descarregar tots els logotips:

Recordem que el finangament que correspon a cada convocatoria d’aquesta guia és:
e ADA: Mecanisme de Recuperaci6 i Resiliéncia.
e FI(CP): Conferéncia sectorial del sistema de qualificacions i formaci6 professional per a
I'ocupacio.
e FI(No CP): Conferéncia Sectorial d'Ocupacio i Assumptes Laborals.

o FOAP: Conferéncia sectorial del sistema de qualificacions i formacié professional per a
I'ocupacio.

A continuacio detallem els logotips i lemes per a les convocatories 2023, segons les consignes
determinades en la data de publicacié d’aquesta guia a titol d’exemple:

~

Generalitat T e s Ser
de Catalunya ' s

En la difusié s’ha d’identificar la font de finangament en lloc visible:
“Aquesta actuacié esta impulsada i subvencionada pel Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya —SOC-
amb fons rebuts del Ministeri d’Educacioé i Formacié Professional i del del Servei Public d’Ocupacio

Qstatal (SEPE) .
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: ¥ FORMACION PROFESIONAL

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

me fons rebuts del Ministeri d’Educacié i Formacié Professional”.

ﬁorma i Insereix (No CP) \

I dG: %%rtzllittj?'ltya #ti s SEPE

En la difusié s’ha d’identificar la font de finangament en lloc visible:
“Aquesta actuacio esta impulsada i subvencionada pel Servei Public d’'Ocupaci6 de Catalunya (SOC)

me fons rebuts del Servei Public d’'Ocupacié Estatal (SEPE)”. J

ADA
A la capgalera del document, es fara servir la seglent franja harmonica:

RERM Finangat per . Pla de Recuperacié, |z=m=
SN 1a Unlé Europea Sr e - Transformaclé SEPE

- NextGenerationEU I Resllidncla e

YENONOLl SOCIAL

SOC Servei d'Ocupacié ‘ .. Next Generation il D Generalitat
de Catalunya B  Catalunya MY de Catalunya

En ’encapgalament, s’ha d’incorporar la frase:
Pla de Recuperacié, Transformacié i Resiliéncia - Finangat per la Unié Europea — NextGenerationEU

En la difusié s’ha d’identificar la font de finangament en lloc visible:
“Aquesta actuacio esta subvencionada pel SOC i es finanga amb carrec als fons procedents Pla de
Recuperacio, Transformacio i Resiliéncia —Finangat per la Unié Europea- NextGenerationEU”.

11. Gestio de les accions

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

L’annex 3 de la present guia recull la documentacié de gestié que s’ha de generar, pujar a GlA i
custodiar per I'entitat o lliurar al SOC al llarg de I'execucié de les accions formatives
subvencionades.

En la pestanya sessions del GIA s’informen els dies lectius, la tipologia de les sessions, la persona
formadora que imparteix la sessi6 i el temari, excepte pels moduls de practiques.

En la modalitat teleformacié només s’informa per les sessions presencials, ja siguin tutories, sessions
no sumables per aprofundir en algun contingut o proves d’avaluacié, consulteu 'annex 7 d’aquesta
guia per a la gestid d’accions de formacié professional per a I'ocupacio per a les accions en
modalitat de teleformacié.
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11.1. Generar sessions de les accions CP tipus XX_CEN i d’Especialitats no CP
A la pestanya Accié informeu la data d’inici i de fi real de I'accio.
A la pestanya Temari i informeu en quina data iniciareu cada modul formatiu de I'accié formativa.

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

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

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

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

11.2. Inscripci6 de I'alumnat (DLO0)

En la pestanya alumnes de GIA es van introduint les persones seleccionades i en el moment que ja
es tanqui la inscripcié es genera el document DL-1. En aquest moment, el sistema comprovara el
seglent:

e Que com a minim el 70% de l'alumnat inscrit son DONO. Si hi ha més inscrits que
atorgats, el percentatge sera sobre els atorgats.

e Que hi ha alumnes inscrits ( ja no ha d’haver un nombre minim d’alumnes inscrits per
poder iniciar les accions de formacié).

e Que s’han informat correctament les hores d’'imparticié dels formadors/es.
e Que s’han informat les proves d’accés, en el cas dels certificats de professionalitat.

Les persones treballadores en situaci6 d’ERTO que estiguin inscrites a I'accié formativa, no
computaran en el percentatge del 30% de 'alumnat ocupat.

El DL-1 es pot tancar durant les 48 hores posteriors a la data d'inici real de I'accié.
La inscripcié de l'alumnat de totes les accions es realitza en I'aplicacio GIA

En el cas d’itinerari formatiu de certificat de professionalitat, la comprovacié de la situacio laboral de
alumnat al SOC es realitza en la primera accio formativa de l'itinerari formatiu que realitza. Aquesta
situacié s’arrossegara a la resta de les accions que formen part de l'itinerari.

En cas que algun/a alumne/a que participi en un itinerari formatiu tingui algun dels moduls de la FCO
realitzada i apte (de la FCOSO02 realitzat en la mateixa familia i area professional i de la FCOO03
en la mateixa familia professional), no ha de tornar-lo a realitzar, mentre no canvii el programa
formatiu.

Si 'alumne/a té tots els moduls de I'accié FCO realitzats i aptes no s’ha d’inscriure en aquesta accio
de l'itinerari del CP. Per aix0 en tractar de tancar el DL1, GIA ens informara que I'alumne/a ja ha
cursat tots els moduls i no ens permetra donar-lo d’alta

Aquest alumnat queda exempt i les places que queden vacants es poden cobrir amb altres alumnes
interessats en participar en aquesta formacio.

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

11.3. Tractament de la documentacio que es puja a GIA:

L’entitat pot pujar documentacié de I'accié formativa durant tota la gestié de I'accio fins el
tancament. Un cop I'lFA esta revisat i validat pel personal técnic del SOC l'entitat ja no podra
pujar cap altre document.

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

Seleccionar tipus document

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

ASG - Asseguranca d'accidents

ARC - Asseguranca de responsabilitat civil

CCC - Calendari competéncies claus

DPF - Documentacio acreditativa del personal formador

FSP - Fitxa signada del personal formador

FAT - Full explicatiu i llistats d'assisténcies de sessions no sumables (Teleformacio)
FDD - Fulls de derivacié d'alumnes (MDOI20110180002), amb indicacié del resultat
AAE - Acta d'avaluacio de I'accio formativa

FCD - Fitxa DONO (G146NFO-257), si I'OT ha fet la comprovacio

AAIl - Acta d'avaluacio de l'itinerari formatiu de certificat de professionalitat - CPs
PAA - Planificacio de l'avaluacio dels aprenentatges. (G146NCPRO-012)(accions CEN)- CPs
PLD - Planificacio didactica (G146NCPR0O-010) - CPs

PRD - Programaci¢ didactica (G146NCPRO-011) - CPs

L’acta d’avaluacié s’ha de signar preferiblement de forma electronica i ha de constar en cada acci6
per a poder tancar-la, és un document obligatori.

En el suposit que I'OT hagi fet la comprovacio de la situacié administrativa de I'alumnat és el personal
del SOC qui puja al GIA la fitxa DONO (G146NFO-257), a partir de la qual, si és el cas, el SOC
procedira a fer la immunitzacié.

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

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

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

Quan es produeixi una baixa, caldra fer igualment el DL-2 a I'aplicacié GIA, indicant el motiu de baixa i
fent constar la data de la baixa com I'Gltim dia assistit a classe abans de 48 hores. En cas de no
justificar el motiu de baixa de I'acci6 formativa es penalitzara I'accés de I'alumnat a una nova accié
formativa tenint la consideracié de candidat o candidata no prioritaria.

En cas que la persona només hi assisteixi un sol dia, cal donar-la de baixa 'endema.

En cas d’accions corresponents a moduls de practiques que es gestionen a través de
I'aplicacio gBID, les baixes dels alumnes es gestionen directament donant de baixa el quadern de
'alumne, indicant-ne el motiu i fent constar com a data de la baixa I'Ultim dia assistit a practiques.

Aquesta informacid es transmetra automaticament cap a GIA on quedara registrada la data i el motiu
de baixa de I'alumne.

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

En cas d’especialitats que no siguin CP i en les FCO, si aquesta baixa es produeix durant el
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primer 25% de la durada del curs, es pot substituir 'alumne/a (sempre que el nivell d’accés de
les persones aspirants ho permeti) per a I'aprofitament correcte del curs i que el nou alumnat pugui
arribar a I'assisténcia minima per a obtenir el certificat d’assisténcia i/o aprofitament.

En cas d’especialitats CP, es podran incorporar alumnes per cobrir les baixes dins del primer
25% de cada modul formatiu i sempre dins dels 5 primers dies lectius. Quan I'alumne tingui apte
algun modul formatiu (MF) o unitat formativa (UF) no caducada (realitzada en el darrer any),
I'alumne/a podra realitzar la resta de continguts del CP sense haver de tornar a fer la part que ja ha
realitzat amb resultat d’apte.

11.5. Expulsié de I'alumnat

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

Abans d’incorporar un nou alumne cal comprovar, en cas que s’hagi impartit una unitat transversal,
que la resta d’unitats superen el 75% del modul formatiu, per tal que I'alumne pugui ser avaluat del
modul si assisteix tots els dies lectius i recordar-li la necessitat d’assistir al 75% de 'acci6 per poder
ser avaluat.

11.6. Control d’assisténcia

GIA permet descarregar la graella de sessions presencials per tal que I'alumnat les signi, a excepcié
dels moduls de practiques que es gestionen a través de I'aplicacié gBID, on s’informa de les
assisténcies.

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

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

Pel que fa a les sessions formatives desenvolupades mitjangant aula virtual, el centre haura de
comptar amb un registre de connexions generat per I'aplicacié. El control d’assisténcia es realitzara
amb els informes en el que cal qué s'identifiqui:

e les persones participants a la sessi6

e |a data de la sessio

e el temps de connexi6é de cada participant

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

11.7. Sortides i activitats fora del centre

Si es preveu fer sortides i activitats fora del centre en horari de curs, cal presentar el
calendari (com a minim 72 hores abans), a la persona tecnica de referéncia al SOC del curs, en
qué s’indiqui amb quin contingut del temari esta relacionada l'activitat, s’especifiquin els dies
exactes, el lloc i I'horari, per a qué ho valori i autoritzi, si s’escau.

11.8. Beques i ajuts

L’alumnat de la majoria de convocatories tenen dret a beques i ajuts si compleixen els requisits
establerts a la Resolucié EMT/364/2022, de 10 de febrer per la qual s'obre la convocatoria per a 'any
2022 d'ajuts i de beques a les persones treballadores desocupades establerts en matéria de formacié
professional per a I'ocupacié promoguts pel Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC-BEQUES),
o0 a la que estigui vigent.
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Aquest tramit el sol-liciten els alumnes electronicament a la Seu electronica de la Generalitat de
Catalunya, mitjangant certificat digital o idCAT Mobil, o accedint mitiancant el web del SOC.

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

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

11.9. Modul de formacio practica d’especialitats vinculades a CP regulats pel RD 34/2008

Els CP regulats pel RD 34/2008, de 18 de gener, inclouen un modul de formacié practica en centres
de treball. La gestié dels convenis i el seguiment es realitza a I'aplicacié qBID pero les altes es fan a
GIA a l'acci6 corresponent al MP i es traspassan a gBId pitjant el bot6 “enviament provisional” de la
pestanya “Accidé” del modul de practiques a GIA. Quan GIA i gBID sincronitzen (procés automatic
nocturn) es creen els quaderns a gBID per a cada alumne donat d’alta en el modul de practiques.

Donat que les persones inscrites al curs poden comengar les seves practiques en diferents moments
del temps, no cal donar d’alta a I'accié6 MP a tot I'alumnat el mateix dia. GIA permet donar d’alta al MP
a nomeés una persona i fer 'enviament provisional cap a qBID i tancar el DL1 amb només un/a
alumne/na inscrit/ta. La resta de I'alumnat, que comenci les practiques més tard, es pot anar
incorporant posteriorment a I'accid fent tants DL2 com siguin necessaris, tenint en compte la data en
la que iniciaran les practiques.

Cal tenir present que:

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

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

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

Per a evitar incidéncies és molt important que:

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

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

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

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

¢ No s’incloura I'alumnat que tingui aprovat o estigui exempt de realitzar aquest modul.
o Les dates de realitzacié poden variar entre els/les diferents alumnes.

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

Excepcionalment, a petici6 motivada de I'entitat, el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya podra
autoritzar la simultaneitat del modul de practiques professionals no laborals del CP amb els
moduls formatius del CP, en els casos previstos a I'Ordre TSF/170/2018, de 8 d’octubre.

Per iniciar el modul de formacié practica en centres de treball 'alumnat ha d’haver superat amb
avaluacio positiva els moduls formatius ja impartits del CP a excepcié que s’hagi autoritzat pel
SOC la participacié al MP.

En cas d’haver donat d’alta un/a alumnne/a per error cal donar de baixa el quadern a qBID de forma
anticipada per causa justificada amb la data de 'endema de l'alta, i aixi es traspassara a GIA la baixa
de 'alumne a I'accio formativa. Mai I'esborreu de GIA si ja s’ha fet 'enviament provisional.

Quan I'empresa on es duen a terme les practiques desenvolupa la seva activitat productiva en
modalitat de teletreball les practiques es poden desenvolupar en aquesta modalitat sempre i quan es
mantinguin les condicions de realitzaci6 establetes a la normativa per al MP tant pel que fa a
continguts, com a tutoritzacions i gestions a la plataforma qBID.

Quan la persona participant sigui menor d’edat, caldra que signin el conveni els pares, mares, tutors o
tutores legals.

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

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

11.10. Practiques de perfeccionament fora de la durada del curs

L’entitat pot programar practiques de perfeccionament en especialitats no conduents a certificat de
professionalitat després de la finalitzacié de 'acci6 formativa si ho va indicar en la sol-licitud de
I'accié formativa. Es podra fer una ampliacié de fins el 30% de la durada de I'accié formativa.

El termini per a l'inici d'aquestes practiques és d’'un mes a comptar des de la finalitzacié de l'accio
formativa.

De la mateixa manera que passa per a la gestio dels MP, la gesti6 de les Practiques de
perfeccionament (PP) es realitzara en part a GIA i en part a gBID. La sincronitzacié de les dades entre
els dos sistemes es mantindra mitjangant processos automatics que es realitzaran durant la nit.

A grans frets la gestid de les practiques de perfeccionament es realitzara seguint els seglients passos:
quan s’hagi avaluat I'alumnat, I'entitat ha de seleccionar els/les alumnes que faran les practiques. Cal
recordar que només podra marcar les persones que hagin obtingut una avaluacié d’apte en I'accié.
Amb el tancament de I'lFA, GIA tornara a enviar cap a gBID I'alumnat que definitivament
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comengaran les PP. A partir d’aquest moment la gestié passara a ser realitzada unicament
mitjangant la plataforma gBID, mentre que a GIA el centre ja no podra informar cap dada,
limitant-se a rebre la informacié de les PP a mida que aquestes vagin finalitzant. D’aquesta forma
permetra consultar totes les dades rebudes de gBID perd mai permetra modificar-les.

Una vegada recuperada la informacié de tots I'alumnat, el centre podra donar per finalitzat el
periode de practiques mitjangant una funcionalitat especifica per aquest proposit.

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

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

11.11. Practiques a I’estranger. Erasmus +

A través del Consorci Iter Mobility, les persones que han finalitzat un certificat de -
professionalitat, el personal docent que imparteix formacié en 'ambit de la '®
formacio professional per a 'ocupacio i el personal no docent, poden realitzar una |TE R

estada de practiques o un periode d’observacié d’activitats professionals amb
I'objectiu de millorar les competéncies i ampliar el coneixement de bones
practiques, politiques i sistemes.

mobility

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

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

Trobeu tota la informacié a 'apartat “Mobilitat laboral” del web del SOC.

11.12. Procediment per a la signatura de convenis de practiques professionals

El procediment a seguir per a la signatura de convenis de practiques professionals, on hi ha tres parts
implicades (alumne, centre de formacio i empres) és el seglient: primer signa I'alumne, manualment si
no disposa de signatura digital o amb signatura digital si en disposa, i posteriorment signa 'empresa i
per ultim, el centre de formacid, que sera I'encarregat de custodiar el document i fer-lo arribar a totes
les parts implicades.

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

En cas de baixa definitiva del formador o de la formadora, caldra primer informar a GIA la baixa i
després informar la persona formadora que fa la substitucié. Aquest nou formador/a ha de complir
els requisits que estableix el programa formatiu de 'acci6 i s’ha d’informar com a substitut/a.
Aquesta opcidé no serveix per a supléncies puntuals, és només per baixes definitives del/la
formador/a al curs. En cas de supléncies puntuals caldra informar a la seccié de verificacid
corresponent al territori i aportar la documentacié acreditativa del/la formador/a substitut/a a GIA.
11.14. Faltes justificades

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

Atés que segons la normativa dels certificats de professionalitat els i les alumnes han d’acreditar una
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assisténcia igual o superior al 75% de I'accio formativa per poder optar a fer la prova final del modul

formatiu, és important que les persones que han tingut faltes d’assisténcia justificades dins d’aquest

percentatge d’assisténcia exigit, hagin pogut adquirir les capacitats i els coneixements impartits en la
seva abséncia mitjancant treballs alternatius o activitats extra facilitats pel centre de formacié.

12. Finalitzacio de I’accio

12.1. Avaluacié de 'alumnat

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

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

En els certificats de professionalitat, si I'aplicacié GIA detecta que un/a alumne/a té superat algun MF
o UF d’un certificat de professionalitat, en el moment de I'avaluacid es visualitza “EXEMPT” per
aquests moduls i en I'informe individualitzat es carrega la nota que va obtenir. GIA actua d’igual
manera amb les formacions complementaries obligatories FCOS02 i FCOOOQ03 tant en el CP com en
les que no ho son.

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

En cas dels certificats de professionalitat, I'alumnat, per obtenir una qualificacié d’apte en un modul
formatiu d’un certificat de professionalitat, ha de complir les seglients condicions:

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

e Obtenir com a minim un 5 en la prova final del modul i, si és el cas, en cadascuna de la
unitats formatives que el componen.

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

Per a les accions no conduents a obtenir un certificat de professionalitat que es componguin de
diferents moduls, s’avaluara cadascun dels moduls formatius de I'accié. Per tenir 'avaluacio positiva
de I'accié formativa I'alumnat haura d’haver superat les proves de tots els moduls i haver assistit com
a minim el 75% del total de les hores de I'accié formativa.

12.2. Qiiestionaris d’avaluacio

El centre té I'obligacio de facilitar el questionari telematic i mecanitzar la informacio de la totalitat dels
gliestionaris emplenats en paper pels alumnes quan no sigui possible fer-ho pels alumnes
telematicament, dins del mes posterior a la finalitzacié de I'acci6 formativa.

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

Per habilitar I'accés de I'alumnat als gliestionaris, les entitats han d'accedir a la pestanya Accid i
prémer "Questionaris avaluacio” (1):
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Ha descarregat i signat la declaracié de la guia

A la pantalla de glestionaris hi apareixera un nou enllag (2)

Codi formulari Data realitzacio Doc. POF Esborrar 40
168705 222016 b £
Questionar PDF buit®h) I Habilitar accés giestionaris on\inel Nou formularn i

J Servel d'Ocupacié Il Generalitat Uni Europea
de Catalunya | de Catalunya Fons Socia ey

Des del correu electronic: info_gia@oficinadetreball.cat el sistema enviara a tot 'alumnat un missatge
amb les seves claus d'accés i I'enllag per a respondre’l.

Consulta/realitzacio/eliminacié de qiiestionaris per part de I'entitat

Els questionaris informats per I'alumnat no podran ser modificats ni esborrats, pero si podran ser
consultats a partir del document PDF.

En cas que, per motius excepcionals, el personal técnic de seguiment del SOC autoritzi a I'entitat
per mecanitzar els questionaris, es visualitzara I'opcié Nou formulari.

Consulta dels resultats de les enquestes

L’'usuariat de GIA amb perfil de “Gestor d’entitat” tenen la possibilitat de consultar el resultat dels
questionaris informats que li corresponen de dues formes diferents:
e Seleccionar el tipus de questionari sobre el qual realitzar-la, mitjangant un desplegable
(informe o Excel).
¢ Realitzar la consulta mitjangant les segiients opcions:
- A partir del total d'accions pertanyents a una convocatoria concreta.
- Seleccionant una especialitat en concret.
- Consultant el resultat de I'enquesta accid per accié.

Per tal d’accedir a aquestes funcionalitats cal accedir a I'opcid Les seves sollicituds on apareixera
una nova pestanya Qdestionaris. En aquesta nova opcio el centre pot aplicar diferents filtres per
generar un Informe i un Detall Qliestionaris.

INFORME
QUESTIONARIS

GESTIO DE CURSOS GESTIO D'USUARIS GESTIO D'ENTITATS

Mitjangant aquesta pantalla padeu abtenir l'informe de resultat dels qiestionaris infarmats a |z wostre entitat:

Model del giestionariz
Convocatdria:
Especialitat:
Referéncia de I'accid:

Generar Informe Detall Qiestionaris

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

Perqué I'alumne pugui informar el qlestionari s'hauran de donar les segients condicions:
1. L'estat de I'accio formativa ha d'estar com a minim en DL1 tancat.
2. La paraula de pas d'accés haura de coincidir amb la que té assignat I'alumne per aquella
accio.
3. L’alumne no ha d’haver informat i guardat préviament el qliestionari associat a aquella
accié i paraula de pas.
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L'alumne podra omplir, guardar i imprimir el qlestionari.

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

Atenci6: Els qlestionaris d’avaluacié corresponents a les practiques de gBID es gestionaran també
pel GIA.

12.3. Diploma d’aprofitament

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

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

Quan la persona técnica de referéncia del SOC validi I'lFA de I'accio o les accions implicades (en
CP), el sistema generara els diplomes d’aprofitament i a partir d’aquest moment I'alumne/a podra
descarregar i imprimir el seu diploma tantes vegades com necessiti, accedint mitjangant I'enlla¢ que
haura rebut per correu electronic a la seva area personal. Préviament se li demanara que respongui
el questionari d’avaluacié de la qualitat.

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

12.4. Certificat de professionalitat i acreditacio parcial acumulable

Per obtenir el CP o qualsevol acreditacié parcial caldra presentar un sol-licitud al Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya. El centre de formacié informara I'alumnat del procediment establert que es
pot consultar a 'apartat sobre certificats de professionalitat o acreditacions parcials acumulables del
web del SOC.

El CP i les acreditacions parcials acumulades tenen validesa en tot 'Estat.

L’obtencié d’'un CP també habilita per accedir a un contracte per a la practica professional i al
programa de practiques no laborals en empreses per a persones joves fins a 30 anys, regulades pel
RD 1543/2011, de 31 d’octubre.

12.5. Tancament de I’accié

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

En el IFA es calcula el percentatge d’assisténcia de tota I'acci6 formativa i no per moduls formatius.

GIA genera actes d’avaluacio per a totes les accions formatives, amb la peculiaritat que, si es tracta
d'una especialitat de certificat de professionalitat, a més de I'acta d’avaluacio, també es genera
una acta d'itinerari formatiu.

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

Les actes d’avaluacié s’han de signar, preferiblement de forma electronica, i pujar-les a GIA. De
manera excepcional, si es produis alguna incidéncia que impedis signar electronicament l'acta, es
podria signar manualment i presentar-la en paper per a la seva digitalitzacié segura.
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Actes d’avaluacio en els certificats de professionalitat

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

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

Un cop que aquestes actes han estat complimentades i generades, podrem informar ’acta de
Iitinerari formatiu que recollira la informaci6 de I'accié “CEN” i del modul de practiques
professionals.

Informe d’avaluacio individualitzat

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

12.6. Mecanitzacio de dades d’insercio de I’'alumnat (convocatories amb compromis de
contractacio)

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

En cas de certificat de professionalitat cal introduir a GIA aquestes dades només en I'accié de
moduls professionalitzadors (CEN).

12.7. Recollida d’indicadors per Fons Social Europeu

D’acord amb la base 29.1 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/170/2018, de 8 d’octubre, modificada per
I'Ordre TSF/179/2020, de 19 d'octubre i per 'Ordre EMT/195/2021, de 19 d’octubre, les entitats
beneficiaries hauran d’informar al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya els indicadors de
realitzacié i de resultats corresponents a la gestié de la subvencié rebuda amb I'objectiu de complir
amb els requisits de certificacio al Fons Social Europeu, Plan Anual de Politicas de Empleo (PAPE) i
al mateix Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya, Pla de desenvolupament de politiques actives
d’'ocupacid, PDPA, i els pressupostos de la Generalitat de Catalunya.

Les dades d'aquests indicadors seran:
- dades de les entitats beneficiaries
- dades personals de les persones participants
- dates d’inici i fi de les accions formatives
- nivell de participacioé i avaluacié de I'alumnat

Aquestes dades s’hauran d’'introduir en el GIA i les altres aplicacions informatiques que el Servei
Public d’Ocupacié de Catalunya posi a la seva disposicid, o bé directament, d'acord amb les
instruccions que es publiquin a la xarxa telematica del Servei Public d’Ocupacio de Catalunya.

13. Gestio d’ incidéncies

Per a les consultes referents a la sol-licitud de la convocatoria o de la normativa reguladora, teniu
a la vostra disposicio la bustia de qualificacio.soc@gencat.cat.

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

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

ecentment s’ha creat I'Area d’Atencié a les Entitats des d’on s’ofereix un nou servei de
uport esclusivament amb [I'Gs de l'aplicacié GIA per atendre consultes i resoldre determinades
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actuacions en la tramitacié de les convocatories de formacié del SOC, inicialment FOAP i Forma i
Insereix. Podeu contactar mitjangant el telefon 900924009, codi 6 o per correu electronic:
sau.tic@pautic.gencat.cat posant en el tema “Suport funcional GIA”. En cas de no seguir
estrictament aquestes instruccions el correu no arribara al destinatari i no es podra respondre.

13.1. Incidéncies en la gestio amb qBID

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

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

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

Inici / Agenda

Crear Tiquet

Assuinpe.

Tipus:

[ Consulta

Descripcié:

=
~
]
™
i
X
»®
=
=
iii
fii
m
=}
2

2. Directament des de les pantalles emergents dels Missatges d’avis o error.
Una segona manera de crear tiquets és amb el nou sistema general de missatges que es troba a la
part superior dreta. En el cas que el missatge sigui un error o una alerta es permet la creaci6 d’'un
tiquet de manera directa, aix0 incloura la traga del problema pel SAU del gBID.

B Quadermn / Visualitzar Quadern o Error +

S'ha produit un error no esperat en l'aplicatiu. G

Informacio

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

=<
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3. Menu contextual

Un ultim meétode per crear tiquets és directament des del menu contextual de la part
esquerra de la pantalla i prement I'opcié "Nou”.

BDY | TOTS™ sAU 4

G mtabemer
QOercar  Pendent  Encurs  Fallalnformaco  Tencat  Gancellat +m<:|

= Centre

8 Entitat
Cercar
@ Acords
Usuarl:  miaberner Assumpte:
2 Gestio de Usuaris - ;
Estat: Pendent Tipus: Consulta
En curs Incidéncia
Falta Informacio
Tancat Altres

X Missatgeria

M Documents (REFs)

A SAU
# Nates versi6
© Manuals

Sortir

El servei de SAU utilitza una eina especial de text que permet la insercié i enviament d'imatges
(impressions de pantalla) amb una simple captura de pantalla.

Les incidéncies que tinguin a veure amb la sincronitzacio entre GIA i qBID s’han d’enviar a la bustia de
suport gbid.soc@gencat.cat.

GUIA PER A LA JUSTIFICACIO

14. Introduccié de la fase de justificacié

La modalitat de justificacid és per mdduls econdmics per a totes les convocatories, per tant no
cal presentar cap document acreditatiu sobre les despeses (factures, ndmines, etc.).

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

L’'import de la subvencié a liquidar per I'entitat es determinara un cop es facin les comprovacions
Oportunes del compliment de I'objecte de I'activitat subvencionada i de la justificacid presentada per
I'entitat.

15. Termini de presentacié

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

16. Lloc de presentacio de la documentacio

D’acord amb la base 10.1 de I'Ordre, un cop finalitzades les actuacions, I'entitat beneficiaria haura
de presentar la justificacié de la subvencidé corresponent a cada actuacid, segons models
normalitzats i seguint les indicacions que estaran disponibles a 'espai Tramits de la Seu electronica
de la Generalitat.

Per a dubtes relacionats amb I'expedient de justificacié podeu contactar amb la bustia
SGVS.SOC@gencat.cat.
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17. Documentacio técnica per a la justificacié de les accions formatives

17.1. Memoria explicativa

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

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

A l'aplicacié GIA, a I'apartat de “Gestio de cursos”, una vegada oberta la finestra de gestio, a la
pestanya superior “Gestid” es desplega I'opcioé “Gesti6 memories de formacié”. En cas de participar
en diferents convocatories, I'entitat podra seleccionar la convocatoria sobre la que vol generar la
memoria.

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

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

[ C] /. \p—

Gestio

Estic a: Inici > Gestio > Gestid memdnies de formacid > Apartats Memdnia Formacsd

Apartats de la memaoria de formacio

Dades de la memoria de formacio

Nom de la convocatiria: Any expedient:

Data d'obertura de la gestié: Data de tancament de |a gestio:
Rad social Cens: NIF:
Sollicitud

Estat memaoria: En procés

Identificacio de I'entitat

« dentificacio de lentitat

Dades de la programacic

o = Dades de la programacid o)

Desenvolupament del procés formatiu

= Seleccid de les persones participants
« Formadors | formadores

» Desenvolupament de la formacit

Resultats de la formacio

» Resultats de la formacio

Control de qualitat

= Control de qualitat

Propostes de millora

= Propostes de millora

Bones practiques

» Bones practiques
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La memoria explicativa es presentara mitjangant I'aportacié de documentacié de tramits Gencat,
identificant la convocatoria i 'expedient.

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

Les entitats disposen del seglient esquema en que s’estructura aquesta memoria:

1)
2)

3)

4)

5)

7)

9)

Identificacié de I'entitat: rad social, NIF, numero de cens, dates de gestié de la convocatoria i
adreces formatives

Dades de la programacié: itineraris i especialitats realitzades, aixi com I'ambit territorial i les
dates de realitzacio. En cas de no haver realitzat alguna accié indicar-ne els motius de no
execucio.

Inici de les actuacions: selecci6 de I'alumnat i perfil del personal formador

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

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

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

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

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

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

Analisi de resultats ocupacionals de la formacio:

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

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

Descripcid i valoracié del compliment dels compromisos i declaracions que I'entitat ha
assumit en la seva sol-licitud, en especial els seglents:

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

Control de la qualitat interna, actuacions i qlestionaris d’avaluacio:

8.1. Incidéncies detectades i actuacions per resoldre-les.

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

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

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

10) Bones practiques: en metodologia de formacié o didactica, d’avaluacio, activitats

complementaries a la formaci6, mobilitat internacional, Us de simuladors o noves eines
tecnologiques, altres.

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

IMPORTANT: Per tal de tenir les dades de la memoria actualitzades i poder tancar-la, no pot
transcorrer més de dos dies des de la validacio dels apartats i el tancament de la memoria.
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17.2. Memoria economica

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

L’aplicacié informatica GIA realitzara un per-calcul de la quantia subvencionable, en base a la
informacié que hi consti sobre el nombre d’alumnes que han realitzat la formacié i de les hores
assistides. En cas de convocatories amb compromis de contractacio, per a la liquidacio de
I'expedient es tindra en compte el grau d’assoliment d’aquest compromis. GIA generara un
document que I'entitat haura de presentar com a part del contingut de la memoria econdmica.

47

El contingut complet d’aquesta memoria i I'explicacio dels calculs per a I'obtencié de I'import
subvencionable estan detallats a la base 21.2 de I'Ordre de Bases TSF/170/2018 i els
detallem a continuacio:

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

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

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

- Ha de contenir el codi de I'expedient, també anomenat codi TAIS; que es el codi que
retorna la seu electronica quan s’envia la sol-licitud de participacié a la convocatoria
(exemple SOC037/22/XXXXXX).

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

- ATlapartat Comunico s’hauran de marcar les caselles que correspongui i emplenar la
informacié demanada, si s’escau.

- En cas de marcar la casella corresponent a estar en desacord amb el per-calcul fet per GIA,
s’haura d’adjuntar I'imprés Annex de discrepancies a la instancia de presentacié de la
justificacié (veure codi segons convocatoria a I'annex 3).

- ATapartat Declaro s’hauran de marcar les caselles que correspongui i emplenar la informacio
demanada, si s’escau.

- ATlapartat Sol-licito, s’haura de posar I'import total de la quantia justificada i els imports de
cadascuna de les fonts de finangament, si la convocatoria en té més d’'una.

ll. Document “Per-calcul de la subvencié segons les dades d'hores de formacié
executades que consten a GIA”, generat per GIA

L'aplicacio GIA, a partir de la relacioé de les persones que han assistit a la formacio i de les hores
d'assisténcia de cadascuna d'elles que consten en I'aplicacio, permet realitzar un per-calcul de la
quantia subvencionable i genera la documentacié per donar compliment als apartats 2.ai 2.b de la
base 21.3 de I'Ordre TSF/170/2018, que formen part de la memoria econdmica.

Per obtenir el per-calcul de GIA cal sol'licitar-lo des de la pestanya “Estat de gestid” de I'accio
de la convocatoria mitjangant el botd “Generar per-calcul”. S’ha de generar per cada acci6 i
es pot fer en els estats de DL1 i curs tancat. L'entitat ho pot sol-licitar quan ho necessiti.

Un cop sol-licitat, GIA fara el calcul per la nit i a ’endema mostrara els resultats.

Per veure els documents generats amb els resultats de les accions per les quals s’hagi
demanat el per-calcul, caldra clicar el boté corresponent: “Visualitzar per-calcul a nivell
d’accié”, “Visualitzar resum per-calcul (Entitat)”.

GIA genera un document resum d’entitat i un altre document per cada accié formativa que pot
presentar dos formats: un per accions CEN (amb modduls formatius) i un altre per les accions que
no sén CEN (formacions complementaries, especialitats que no sén certificats de professionalitat i
moduls de practiques)

El document resum d’entitat (a adjuntar a la instancia de justificacié) presenta aquest format:
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Precalcul de la subvencio segons les dades d'hores de formacio executades que consten a GIA

CONVOCATORIA: FOAP 2021 - Formacié d'oferta en arees ANY: 2021 CENS:
prioritaries

ENTITAT: NIF:

CODI EXPEDIENT TAIS: CODI EXPEDIENT GIA:

Resum expedient

R Hores
» A - ) Maédul - ) . 48
o " " Accio iz | MOdul economic [Hores presencials| L. |teleformacié |Quantia subvencionable
Referéncia Acci6 Font Finangament subvencionable Estat de I'accié presencial subvencionables economic subvenciona del curs
teleformacid| bles
21/FOAP/5T 109-FONS TRANSFERITS s TANCAT 587 525 0 0 3.08175¢€
| 209-FONS PROPIS C.A-
21/FOAP/5] CATALUNYA S TANCAT 71 5896.25 0 0 41.863,38 €

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

1. Font de finangcament de les diferents accions quan la convocatodria incorpori més d’'una via de
finangament. En aquest cas la justificacié s’haura de fer de forma separada per a cada fons de
finangament.

2. L’assoliment, o no, del 35% (si I'accié és subvencionable o no) minim d’execucié de I'accié comptat

pel total d’hores atorgades, exemple:

300 (hores atorgades accid) x 15 (alumnes atorgats) = 4.500 hores formacié

En cas de no haver executat com a minim el 35% de les hores de formacié atorgades en les

accions tipus CEN i FCO, es considera causa de revocacio total (base 25.3.b de I'Ordre

TSF/170/2018, de 8 d’octubre)

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

Modul econdmic en modalitat presencial

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

modalitat presencial

6. Modul econdmic en modalitat teleformacio

7. Suma de les hores subvencionables de tots els alumnes de I'acci6 (segons el calcul per I'accid) en
modalitat teleformacio

8. Quantia subvencionable corresponent a I'accio

9. Quantia subvencionable de I'expedient: correspon a la suma de les quanties
subvencionables de totes les accions atorgades i no pot superar I'import atorgat a 'entitat.

ok ow

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

a) Encapcalament i taula d’accié

A l'encapgalament es mostren, entre d’altres, les dades identificatives de I'accié aixi com la data en
que es va sol-licitar el pre-calcul i la data en que s’ha generat el document. Per facilitar la gestié de les
taules també s’informa del nombre d’alumnes atorgats/adés i dels alumnes inscrits/es.

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

En el cas que un/a alumne/a tingui algun mddul formatiu exempt, el percentatge d’assisténcia per a
determinar I'import a subvencionar es calcula tenint en compte les hores assistides respecte al total
d’hores de l'accidé, com la resta d’alumnes, no descomptant les hores que tingui exemptes.
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ENTITAT: CENS:
CODI ESPEC: ADGDO308_CEN ESPECIALITAT: Actvitats de gestio administrativa ITINERARI FORMATIU:
MODUL ECONOMIC (EMral): 64T E HORES 800 N° ALUMNES INSCRITS: 13
REFERENCIA ACCIO: NOM: [ADGDO208_CEN] Actwitats de gestid administrativa N°® ALUMNES ATORGATS: 12
IMPORT ATORGAT: 62.112.00€ DATA DE PRE-CALCUL: 2810012022 DATA DE GENERACIO DEL DOCUMENT: 29/05/2023
FONT FINANGAMENT: 200 - FONS PROPIS C A-CATALUNYA
ACCIO
NIF/NIE Hores assistides % Assisténcia Hores subvencionables Quantia de |a subvencié de Faccié

788.00 08.5 % 800 5176.00€

770.00 9825 % 200 5176.00€

782.00 8.5 % 800 5176.00€

Per a cada alumne/a informa les hores computables com assistides, el percentatge d’assisténcia que
representen, les hores subvencionables que corresponen (d’acord amb la base 5.9 de I'Ordre
TSF/170/2018) i la quantia subvencionable.

Pels alumnes que no assoleixen el 75% d’assisténcia es calcula I'import subvencionable per a
cadascun dels moduls formatius als que han assistit (apartat B).

b) Taules de moduls formatius

Es mostren tantes taules com moduls formatius configuren I'accié CEN del certificat de professionalitat.
Per cada modul formatiu, a més de la informacié que consta a I'encapgalament ja comentada, a la
taula s’identifica el codi del modul i es mostra el nombre d’hores totals que compren.

Per a cada alumna/e s’indica si ha causat baixa per col-locacié per poder fer el calcul de les hores
subvencionables segons hagi assistit al 25% o més de I'accié (es subvencionen totes les hores del
modul) o no hagi arribat a aquest percentatge d’'assisténcia (alumne no subvencionable en aquest
modul formatiu).

Quan es calcula I'import subvencionable per a cadascun dels moduls formatius als que ha assistit
I'alumne/a, si en té algun modul exempt I'alumne no sera subvencionable en aquest modul.

A les convocatories amb compromis de contractacio no s’aplica el criteri de la baixa per col-locacié.

A més, es mostren les hores i percentatge d’assisténcia subvencionables que corresponen, aixi com
limport subvencionable de 'alumne/a.

El model d’aquestes taules és el seguent:

Servei d'Ocupacio
de Catalunya
o PR 7! cens. =]
COONESPEC ADGOSI0N. CEN ESPECIALITAT. Gestd compratie | grsté 3dmnETaNNa per 3 Judrd TTINERARI FORMATIV: 14S42ADODII0RFO0
WOOULECONOMIS (CHaly 8354 woRes w0 M ALUMNES NSCAITS I
REFERENCIA ACCIO wrcapuraosen wou [ADGD0108_CEN] Gast somplable | pest admmatratua pa 3 s M ALUMNES ATORGATS I
BPORT ATORGAT 1242200 DATADE SOLLKITUD PRECALCUL: 31102016 DATA DE GENERACI DEL DOCUMENT. 12112018
MODUL FORMATIU. MEEII2 3 Hores totaks MF- 12
NENE Baas col Kacr Hores s3smtdes S Assrstdocas Hotes subvenceonadles Guants de b subvenceo MF
5% T arse
e ° o% oo0e
= s % nmse
™ anasoe
WODUL FORMATIS e 2 [— o
NENE Baas col koeacss Hores assestdes. % Aswsténca Hates subvencaonables Guantis de s subvence WF
0 8% 000€
10032018 ° 0% nooe
17042010 o 0% [ 114
® MM L] R +-13
L nus% L] yLme
13082010 -] nws booe
a7 40478 ¢
e a2 e e
P 140828
Al Generalitat e B
All¥ de Catalunya -
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c) Taula de Quantia subvencionable

Aquesta taula mostra la informacié de tots I'alumnat que ha participat en I'accié indicant les
quanties subvencionables per accié o per moduls formatius, segons el cas, i la quantia total per
alumne/a.

QUANTIA SUBVENCIONABLE

W NIE ACCH MFaI_3 WFOTI2_3 MFOTYE 2 [
1437804 o004 apod apad 1437504
1437804 0004 000 000 3437504
3437504 0004 oot LY 1437 504
LT T 1.500,00 € M5 wEo0 L 2187.504
1437504 o004 o0ad LT 1437504
aood 1.500,00 € o00d apd 1.800.00 €
oood 8004 437504 oo #2504
LT T 1.500,00 € 750,00 € AT 2TIATSA
21437.50€ 0.00€ 090t apade 1437.50¢
1437804 o004 o004 o 3437504
oood 1.500.00 € 750,004 a2 2088254
1437504 o00€ oot oo 21437504
oo 150000 € Bo0d 0004 1.500.00 €
347500 oot o004 0004 3437500
LT 1500000 70004 e 2850254
143750 € oo .00 € 0,00 € 143750 €
LYT 1.500.00 € 750,00 € o004 238000 ¢
WoT L 10875004 750,004 185822 ¢ a7 218784
| CAIANTIA CALCULADA AT
: QUANTLA FINAL SUBVENCIONABLE ATRTEC
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Finalment mostra els sumatoris de les quanties de la columna Accid, de les columnes de cada modul
formatiu i de la quantia total de tot 'alumnat (quantia calculada). La quantia maxima subvencionable
per l'acci6 és la de 'atorgament malgrat que GIA pugui mostrar una quantia calculada superior si el
nombre d’alumnes inscrits ha estat més gran que els atorgats.

La quantia final subvencionable de cada accié és l'import que es trasllada a la taula resum de
I'entitat comentada al principi.

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

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

anterior.
J de Catalunya
ENTITAT [ CENS: | |
CODI ESPEC: FMEMAZOCP 2 ESPECIALITAT Operador S mbqunes £nes | manguAIes de Slconpats ITINERARI FORMATIU.
MOOUL ECONOMIC (CMial) ooe HORES 40 W* ALUMNE $ INSCRITS: 0
REFERENCIA ACCH): roarunnorssai NOM: FMEMAIDCP 2] Cperader manpuan e 1 W ALUMNE'S ATORGATS: "
MPORT ATORGAT 42000.00¢ DATA DE PRE-CALCUL 12200 DATA DE GEMERACK) DEL DOCUMENT: 13112019
NEMNE Baina col cackd Hores assitides. % Assistbania Hores. Faceid
400 ans 24 237800 €
400 12200 FIYTLY ) nooe
%200 2 %2 2536.00€
%200 13 2 253800 €
oLsaee 125.00 =% £ 480000€
me00 CIRTEY e 24M400€
mn 0% m 243000¢
20 s 2 232200¢€
40500 5% 540 488000 €
a0 Tean % 40 4800.00€¢
nR B20800€
l QUUANTIA CALCLIADA | W2E00C |
[ CUANTIA FINAL SUBVENCIONABLE ] maeame |

1l Document “Annex de discrepancies a la instancia de presentacio de la justificacié”
Aquest imprés és per reflectir les diferéncies, si s’escau, entre el per-calcul generat per I'aplicacié GIA i
el calcul fet per I'entitat.

Es un llibre d’Excel amb 2 fulls que tenen un format molt semblant a les taules que genera I'aplicacié
GIA per a les accions CEN: una per acci6 i una per modul formatiu. L’entitat haura de fer servir el que
correspongui segons les seves necessitats.

El model per accié és el seguent:

G146NFO-37900

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

CONVOCATORIA:

NOM ENTITAT:

NIF:

CENS:

Codi expedient: S0C
Codi expedient GIA:

CODIACCIO: [NOM ACCIO:
CODIESPEC: MODUL ECONOMIC (E/H/al}
HORE S ACCIO : INOMBRE ALUMNES:
ACCIO
Quantia de la
8 e Hores N Hores = Motiu del
NIF/NIE Baixa Col-locacié Assistides % Assisténcia subvencionables subvenFn desacord
Accio
TOTAL
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El model per modul formatiu és el seglient:

Annex. Presentacio de la justificacié: Acreditacio per méduls. Discrepancies amb el calcul de GIA (en moduls formatius)

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

CONVOCATORIA:

NOM ENTITAT:

NIF:

CENS:

Codi Expedient: soc
Codiexpedient GIA:

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

Assidides subvencionables desacord

Mbdul formatiu,

TOTAL

En qualsevol cas, no s’ha de reproduir la informacié de tot I'alumnat. A banda d’informar les capcaleres
que identifiquen I'expedient i 'accié/modul formatiu, pels alumnes afectats en el curs (o cursos) cal
omplir la informacié sol-licitada i posar de manifest el motiu del desacord.

Finalment, caldra fer els sumatoris de les hores subvencionables i de la quantia de la
subvencio d’acord amb els calculs de I'entitat.

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

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

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

Més endavant, el Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya requerira, si s’escau, el reintegrament de les
quantitats que pugui comportar el no compliment del compromis de contractacié declarat, d’acord
amb els termes establerts en 'Ordre TSF/170/2018 i a les resolucions de convocatoria referides.

18. Comput d’alumnes subvencionables

Es consideraran subvencionables els alumnes que compleixin els requisits d’accés establerts al
programa formatiu corresponent i la resta de requisits i obligacions previstos a I'Ordre de Bases i a
cada convocatoria.

Per a determinar I'import subvencionable es tindra en compte I'assisténcia de I'alumnat a I'accio
formativa tal com es descriu a la base 5.9 de I'Ordre, tot considerant que les faltes d’assisténcia
justificades computaran com a hores assistides d’acord amb el que s’estableix a la base 6.

Pel que fa a les baixes per col-locacié informades per les entitats, es donara per correcta, validada
i per tant subvencionable, aquella que es pugui comprovar en I'aplicacié informatica de la Seguretat
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Social que la persona consta d’alta laboral en algun moment comprés entre 'endema de la seva
incorporacio a I'accié formativa i un mes després de la seva baixa per col-locacié en I'accié
formativa.

Aixi mateix, es consideraran subvencionables en els mateixos termes, les baixes per col-locacié de
I'alumnat afectat per un expedient de regulacié temporal d’ocupacié (ERTO).

En les convocatories amb compromis de contractacié el grau d’assoliment del compromis de
contractacio declarat per les entitats en la seva sol-licitud també es tindra en compte a I'hora de
determinar la quantia subvencionable. Quan s’assoleixi un nivell de contractaci6 inferior al 100% del
declarat per I'entitat en la seva sol-licitud, la quantia de la subvencio es reduira de manera
proporcional, segons el que determini la convocatoria.

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

19. Subcontractacio

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

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

Les entitats subcontractades han de complir els mateixos requisits i obligacions que I'entitat
beneficiaria.

Perque les activitats formatives subcontractades siguin subvencionables, a més de complir amb el que
estableix la base 19, la subcontractacié ha d’haver estat autoritzada pel SOC abans de I'inici de
les accions formatives.

20. Altres obligacions de les entitats beneficiaries

Tot i que la modalitat de justificacié sigui I'acreditaci6 amb moduls econdmics i que les entitats
estan dispensades de presentacio de llibres, registres i documents de transcendéncia comptable o
mercantil; han de complir els termes exigits per la legislacié mercantil i sectorial que els sigui aplicable.
Aixi mateix, hauran d’identificar en un compte separat o un epigraf especific de la seva
comptabilitat totes les despeses d’execucié de les accions formatives, aixi com les bonificacions
que s’apliquin i el cofinangament, si s’escau, del Fons Social Europeu o altres ajudes i iniciatives
europees, sota la denominacié de formacié professional per a 'ocupacié d’acord amb el que
estableix la Disposici6 final tercera, apartat 5, lletra f) de la Llei 30/2015, de 9 de setembre que
modifica el text refés de la Llei sobre infraccions i sancions en 'ordre social, aprovat pel Reial decret
legislatiu 5/2000, de 4 d’agost.

Es important també que conservin els justificants, i altra documentacio relacionada amb la subvencié

atorgada, durant un periode minim de 5 anys, a efectes de presentar-los a requeriment dels organs de
control corresponents.

Nom i cognom
Carrec

Signat electronicament
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Annexos

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

Informacio general

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

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

Podeu contactar amb el SOC per a qualsevol tema relacionat amb I'accié formativa mitjangant la
pagina web del SOC, a I'opcioé bustia de contacte: Contacte amb el Servei Public d'Ocupacié de

Catalunya

Informacio de I'oferta de les accions formatives i inscripcié

Per poder participar a les accions de formacié professional per a I'ocupacio cal estar inscrits el dia
anterior a l'inici de la participacié a I'accié formativa, a les oficines de Treball de la Generalitat i complir
els requisits que estableixi cada programa formatiu.

L’alumnat, en el moment de la inscripcio, té el dret i 'obligacié de conéixer el contingut del programa
del curs, tal i com I'estableix el Servicio Publico de Empleo Estatal, els requisits per participar-hi, la
durada, el calendari del curs, la programacio de practiques no laborals, si s’escau, i les possibles
sortides professionals. A més, ha de rebre el material didactic necessari per al desenvolupament del
curs. Quan I'alumnat rebi aquesta informacio i el material, haura de signar el full de rebuda.

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

En cas que la convocatoria/programa de I’accié formativa incorpori practiques afegir el punt
seguent i eliminar aquest comentari:

Practiques

Segons I'especialitat formativa les accions poden programar-se amb diferents tipus de practiques en
empresa.

La formacié practica en empresa tindra caracter de practica professional no laboral i no
implicara relacié laboral entre I'alumnat i 'empresa. Caldra haver signat un conveni entre les parts,
d’acord amb el model normalitzat.

L’alumnat té cobert el risc d'accident derivat del desplagament i I'assisténcia a les accions formatives,
tant en la formacio teoricopractica com en les practiques en empreses. La polissa ha d'incloure també
la responsabilitat civil davant de tercers, de manera que cobreixi els danys que els participants puguin
produir, derivats de I'execucio de la formacio. El Servei Public d'Ocupacié de Catalunya resta exonerat
de qualsevol responsabilitat al respecte.

Es important no oblidar-se de renovar o reactivar la demanda un cop transcorreguts 2 mesos de la
finalitzacié de la formacio (no inclou les practiques de perfeccionament).

L’alumnat interessat en realitzar practiques professionals a I'estranger un cop finalitzades les accions
de formacié ocupacional, pot informar-se en el web del SOC.
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Diploma d’aprofitament

Tot 'alumnat rebra un diploma que certifica les unitats formatives, els moduls formatius, o les
especialitats, si ha assistit com a minim al 75% de la formacio i obté I'avaluacié d’apte.

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

Assisténcia a les accions formatives

L’alumnat té l'obligacié d'assistir i seguir amb aprofitament les accions de formacio, tant la part de
formacio teorica com la part de formacié practica, i ha de justificar qualsevol abséncia que es pugui
produir al llarg del curs.

L’alumnat que tingui més de tres faltes d’assisténcia sense justificar en un mes, o que no
segueixi el curs amb aprofitament o que dificulti 'aprofitament d’altres alumnes o el normal
desenvolupament de I'acci6 formativa, sera donat de baixa a I'acci6 formativa. El termini per justificar
el motiu de les abséncies sera com a maxim el tercer dia d’abséncia a classe.

Les faltes d’assisténcia per motius justificats computaran a afectes d’avaluacié. Soén faltes
justificades les recollides a la base 6.3 de I'Ordre TSF/170/2018.

Baixa a I’accié formativa per causes no justificades

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

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

Ajuts i beques

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

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

En cas dels certificats de professionalitat, I'alumnat, per obtenir una qualificacié d’apte en un modul
formatiu d’un certificat de professionalitat, ha de complir les seglents condicions:

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

e  Obtenir com a minim un 5 en la prova final del modul i, si és el cas, en cadascuna de la
unitats formatives que el componen.

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

Per a les accions no conduents a obtenir un certificat de professionalitat que es componguin de
diferents moduls, s’avaluara cadascun dels moduls formatius de I'accid. Per tenir I'avaluacié positiva de
I'accié formativa I’alumnat haura d’haver superat les proves de tots els moduls i haver assistit com a
minim el 75% del total de les hores de I'accio formativa.

L’equip formador tancara I'acta de I'avaluacié on quedara constancia dels resultats obtinguts.
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Valoracio de I’accié formativa

El Servei Public d'Ocupaci6é de Catalunya té I'obligacié de vetllar pel bon funcionament dels cursos i
pel respecte dels drets i de les obligacions de 'alumnat i dels centres formatius. En aquest sentit, el
personal tecnic de verificacio del SOC visitara els cursos, informara, assessorara, proposara i
resoldra els dubtes i les questions que estiguin relacionades amb I'acci6 formativa i que puguin
produir-se durant el seu desenvolupament.

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

Qiestionaris d’avaluacio

Es molt important que I'alumnat empleni el gliestionari d’avaluacié per tal de tenir constancia de la
qualitat i de 'adequacio de la formacio als seus interessos. L’alumnat rebra per correu electronic un
enllag per respondre aquest questionari.

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

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

Demanda d’ocupacioé durant la realitzacié de I’accié formativa

Durant l'assisténcia a la formacié professional ocupacional i a les practiques no laborals,
I'alumnat no cal que renovi la demanda d'ocupacio, ja que resta suspesa per assisténcia a la formacié.

Una vegada finalitza el curs I'alumne/a s’ha d’adrecar a la seva oficina, trucar al teléfon 900 800 046
o mitjancant el web del SOC per a actualitzar la seva demanda abans de 2 mesos des de la
finalitzacié del curs (no es tenen en compte les practiques de perfeccionament) per a que no caigui de
baixa.

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

Per sol-licitar el titol oficial del certificat de professionalitat s’ha de seguir les indicacions que trobareu
al tramit de sol-licitud.

1M Generalitat
WY de Catalunya

56


https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/persones/vull-formar-me/certificats-professionalitat/demanar-lexpedicio-del-certificat-de-professionalitat/

GS13202104

Guia per a la gestio i justificacié d’accions de
formacio professional per a I'ocupacié (FPO)
versié 5 juliol 2023

Servei d'Ocupacio

de Catalunya

Anexo 1.2 Informacioén dirigida al alumnado participante en las acciones de formacién para
el empleo

Informacion general

Los cursos de formacion profesional para el empleo son acciones formativas tedrico-practicas que
tienen como finalidad mejorar la capacitacion profesional y la cualificacion profesional y favorecer
la insercion laboral de las personas trabajadoras, prioritariamente las que se encuentran en situacién
de desempleo.

Estas acciones formativas que organiza el Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC) pueden
estar cofinanciadas por el Ministerio de Trabajo y Economia Social, del Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional y/o el Fondo Social Europeo y estan totalmente subvencionadas, por lo que no
se puede exigir pago alguno al alumnado.

Puede contactar con el SOC para cualquier tema relacionado con la accion formativa mediente la
pagia web del SOC, en la opcion buzén de contacto: Contacte amb el Servei Public d'Ocupacié de

Catalunya

Informacion sobre la oferta de las acciones formativas e inscripcion

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

El alumnado, en el momento de la inscripciodn, tiene el derecho y la obligacién de conocer el contenido
del programa del curso, tal y como lo establece el Servicio Publico de Empleo Estatal, los requisitos
para participar, la duracion, el calendario del curso, la programacién de practicas no laborales, en su
caso, y las posibles salidas profesionales. Ademas, debe recibir el material didactico necesario para el
desarrollo del curso. Cuando el alumnado reciba esta informacion y el material, debera firmar la hoja
de recibo.

En convocatorias con compromiso de contratacion, el alumnado debe conocer las condiciones del
posible contrato, salario, jornada y horario antes de iniciar la accion formativa.

Si la convocatoria/programa de la acciéon formativa incorpora practicas anadir el siguiente
punto y eliminar este comentario.

Practicas

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

La formacién practica en empresa tendra caracter de practica profesional no laboral y no
implicara relacion laboral entre el alumnado y la empresa. Debera firmarse un convenio entre
las partes, de acuerdo con el modelo normalizado.

El alumnado tiene cubierto el riesgo de accidente derivado del desplazamiento y la asistencia a
las acciones formativas, tanto en la formacion tedrico-practica como en las practicas en
empresa. La pdliza debe incluir también la responsabilidad civil frente a terceros, de manera que
cubra los dafos que los participantes puedan producir, derivados de la ejecucion de la formacion.
El Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya queda exonerado de cualquier responsabilidad al respecto.

Es importante no olvidar renovar la demanda de empleo una vez transcurridos 2 meses desde
la finalizacién de la formacion (no incluye las practicas de perfeccionamiento).

El alumnado interesado en realizar practicas profesionales en el extranjero una vez finalizadas las
acciones de formacion ocupacional, pueden informarse en la web del SOC.
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Diploma de aprovechamiento

El alumnado recibira un diploma que certifica las unidades formativas, los médulos formativos, o
las especialidades, siempre que haya asistido como minimo al 75% de la formacion y obtenga
evaluacion de Apto.

Ya esta implementada en GIA la opciéon que permite al alumnado descargar e imprimir su
diploma. El alumnado recibira un enlace desde el que podran acceder a su area personal y, una vez
rellenado el cuestionario, tendran la opcién de descargarse e imprimir el diploma.
58

Asistencia a las acciones formativas

El alumnado tiene la obligacion de asistir y seguir con aprovechamiento las acciones de
formacion, tanto de la parte de formacion tedrica como de la parte de formacién practica, y debe
justificar cualquier ausencia que se pueda producir a lo largo del curso.

El alumnado que tenga mas de tres faltas de asistencia sin justificar en un mes, que no siga el curso
con aprovechamiento o dificulte el aprovechamiento de otros alumnos o el normal desarrollo de la
accion formativa, sera dado de baja en la accién. El periodo para justificar el motivo de las ausencias
sera, como maximo, el tercer dia de ausencia de clase.

Las faltas de asistencia por motivos justificados computaran a efectos de evaluacién. Son faltas
justificadas las detalladas en la base 6.3 de la Orden TSF/170/2018.

Baja de la accion formativa por causas no justificadas

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

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

Ayudas y becas

De conformidad con la base 5.5 de la Orden de bases reguladoras, y si la convocatoria lo prevé,
tendra derecho a beca o ayuda el alumnado participante en las acciones de formacién de oferta,
siempre que cumpla los requisitos establecidos en la normativa vigente. Pueden encontrar la
normativa en la web del SOC, en el apartado de Personas.

Evaluacion del alumnado

La evaluacion del aprendizaje debe realizarse de forma continuada, siguiendo criterios que
garanticen la fiabilidad, la objetividad y el rigor técnico, por parte de las personas formadoras,
asegurando los criterios de igualdad de oportunidades y de no discriminacion.

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

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

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

e Obtener una puntuacion total igual o superior a 5 una vez se ha realizado la suma de la
puntuacion media obtenida en la evaluacion continua, y de la puntuacion obtenida en la
prueba de evaluacion final del médulo, ponderando previamente con el peso de 30 por
ciento y 70 por ciento respectivamente.

Para las acciones no conducentes a la obtencion de un certificado de profesionalidad que se
compongan de diferentes modulos, se evaluara cada uno de los médulos formativos de la accion.
Para tener la evaluacién positiva de la accién formativa el alumnado debera haber superado las
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pruebas de todos los modulos y haber asistido como minimo el 75% del total de las horas de la
accioén formativa.

El equipo formador cerrara el acta de la evaluacion donde quedara constancia de todos los
resultados obtenidos por el alumnado.

Valoracion de la accion formativa

El Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya tiene la obligacion de velar por el buen funcionamiento
de los cursos y por el respeto de los derechos y de las obligaciones del alumnado y de los
centros. En este sentido, el personal técnico de seguimiento y verificacion del SOC visitara los
cursos, informara, asesorara, propondra y resolvera las dudas y las cuestiones que estén
relacionadas con la accion formativa y que puedan producirse durante su desarrollo.

59

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

Cuestionarios de evaluacion

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

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

Demanda de empleo durante la realizacion de la accion formativa

Durante la asistencia a la formacion profesional ocupacional y en las practicas no laborales, no es
necesario que el alumnado renueve la demanda de empleo, ya que queda suspendida por asistencia
a formacion.

Una vez finalizado, el alumno/a debe dirigirse a su Oficina de Trabajo, llamar al teléfono 900 800 046 o
mediante el web del SOC para actualizar su demanda antes de dos meses desde la finalizacion de la
accion formativa (sin contar las practicas de perfeccionamiento) para que no caiga de baja.

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

Titulo del certificado de profesionalidad

Para solicitar el titulo oficial del certificado de profesionalidad deben seguirse las indicaciones que
aparecen en el tramite de la solicitud.
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Annex 2. Impresos de sol-licitud segons convocatoria

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

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

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

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

@ Altres informacions

Pas 1 Pas 2 Pas 3

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

Entitats locals:

Cataleg de tramits Els meus framits Finestreta de registre Historic SIR

Sol-licitud de subvencié

Sol licitud de subvencid

Termini
=

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

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

A LLIURAR AL SOC (Canal Empresa o EACAT)

Certificat d’inici

d’actuacions de formacio
professional per a
I'ocupacio

ADA

FOAP

FI CP

Fl no CP

G146NFO-457

G146NFO-469

G146NFO-436

G146NFO-431

Declaracio responsable
sobre retribucions

G146NFO-456

G146NFO-468

G146NFO-437

G146NFO-432

Respostes a

) ., Sl Sl Sl Sl
reqgueriments, si s'escau
Sol-licitud modificacio
resolucio (renuncies, Sl Sl Sl S
recursos)
Justificacié economica: Sl itambé: S| S| S|

Memoria explicativa

G146NFO-427

Justificacié economica:
Memoria econdmica

G146NFO-459
G146NFO-461

G146NFO-471

G146NFO-438

G146NFO-433

G146NFO-472

G146NFO-439

G146NFO-434

G146NCPRO _003 Sol-licitud de certificacié d’exempcié del moddul de practiques, si escau, amb el
certificat d’empresa corresponent d’acord amb els models normalitzats:

= G146NCPRO 005 Autonoms

= G146NCPRO_006 Compte alie

= G146NCPRO 007 Compte alie-empreses desaparegudes
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-457-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-469-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-436-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-431-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-456-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-468-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-437-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-432-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-427-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-459-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-461-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-471-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-472-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-438-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-439-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-433-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-434-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NCPRO-003-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NCPRO-005-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NCPRO-006-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NCPRO-007-00.xlsx
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A PUJAR AL GIA (i custodiar I'original a I’entitat)

ADA

FOAP

FI CP

Fl no CP

Fitxa DONO (quan
I'OT ha fet
comprovacio)

G146NFO-454

G146NFO-466

G146NFO-257

G146NFO_448

Certificat
d’asseguranca
d’accidents
personals i
responsabilitat civil

G146NFO-455

G146NFO-467

G146NFO-276

G146NFO-445

Fulls de derivacio
d’alumnes, amb
indicaci6 del
resultat, si s’escau

MD0120110180002

Fitxes del personal
formadori les
acreditacions de la
titulacio, experiéncia
laboral i de la
competéncia docent
per quan sigui un
alta i no consti al
fitxer de formadors

Si

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

NO

SI

NO

NO

Actes d’avaluacié
signhades
electronicament

SI

Sol-licitud
d’Immunitzacié per
col-lectiu ADA.

G146NFO-458

NO

NO

= G146NCPRO-010 Planificacié didactica Presencial/ Teleformacio
= G146NCPRO-011 Programacio didactica Presencial/ Teleformacio
= G146NCPRO-012 Planificacié de I'avaluacié dels aprenentatges. (accions “CEN”)
Presencial/Teleformacié
= G146CPRO-016 Calendari de les proves d’avaluacié de competencies clau, si
s’escau (nivells 2i 3)

NO
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https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-454-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-466-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-257-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-448-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-455-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-467-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-276-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-445-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-458-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NCPRO-010-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NCPRO-011-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NCPRO-012-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NCPRO-016-00.pdf
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A CUSTODIAR PER L’ENTITAT

Documentacié

acreditativa del procés
de seleccié de I'alumnat

ADA

FOAP

FICP

Fl no CP

SI

Fitxes dels alumnes

SI

Declaracié de 'alumne
d’haver rebut el material
didactic i informacid
d’inici de curs

G146NFO-453

G146NFO-470

G146NFO-446

G146NFO-
294

Declaracioé responsable
en cas que el material
de la plataforma de
teleformacié no sigui en
catala

NO

SI

NO

NO

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

SI

Registres de la
plataforma de
teleformacié d’activitats
i avaluacio realitzades
(Teleformacid)

NO

SI

NO

NO

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

Dossier d’avaluacié dels Cetrtificats de Professionalitat, d’acord amb la Guia metodoldgica i de
gestio de I'avaluacié dels aprenentatges en els certificats de professionalitat. Composat per:
Instruments d’avaluacié amb sistema de correccié/ observacio i puntuacio
Prova d’avaluacio final del médul amb sistema de correccio i puntuacio

Sl, si escau

G146NCPRO-015 Acta d'avaluacié generada pel GIA

= G146NCPRO-013 Informe individualitzat per a cada alumne o alumna

Certificat de practiques en empresa per I'alumne o alumna i justificant de lliurament a

'alumnat.

Proves de competencies clau:

= Prova de cada una de les competéncies clau que s’han avaluat i criteris de correccid

de les mateixes, si s’escau (nivells 2 i 3)

FITXES DE DADES SENSIBLES (aplicable només en cas de cofinangament Europeu)

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

b) En cas de custodiar en format digital: Identificacié dels suports que permetin I'accés a les
persones autoritzades i que dificultin la identificacio per a la resta d’'usuaris; la distribucié de
suports s’ha de fer xifrant les dades i s’ha d’evitar el tractament en dispositius portatils que
no permetin el xifratge. Les copies de seguretat de les dades s’han de conservar en un lloc
diferent d’aquell en qué estiguin els equips informatics que els tracten. De cada intent
d’accés s’ha de guardar, com a minim, la identificaci6 de I'usuari, la data en qué es va

accedir i a quin registre hi accedeix.
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-453-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-470-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-446-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-294-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NFO-294-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NCPRO-013-00.xlsx
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ALTRES

INFORMACIO QUE CONSTA A GIA

= Declaraci6 de tenir constancia de la guia de gestié
GIA

= DL-1

= DL-2 (altes i baixes)

* IMA (Informe mensual d’assisténcia)

= |FA (Informe final d’assisténcia)

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

= G146NFO-283 Fitxa d'inserci6 en Fl (CP) i FI (No
CP)

REF02 Protocol de condicions del centre de treball

REF03 Questionari del tutor o tutora per a la
idoneitat de centres de treball

REFO04 Fitxa del centre de treball (quan hagi estat
el promotor de la idoneitat del centre de treball)

REFO05 Convenis de practiques

REFO06 Pla d’activitats

REF10 Questionari del centre de treball

REF11 Informe de valoracioé del centre de treball
(Idoneitat)

REF15 Valoracio del dossier
REF16 Fitxa d’activitat diaria

REF17 Informe periddic de I'activitat diaria (informe
setmanal)
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GS13202104

Finangat per la Unié Europea '#y s ;—‘la d:ﬂ Racu:::raciﬁ. E'E"E
T Of iraka £ TRARRES
NextGenerationEU b LA, % | Recilitncis :

Servei d'Ocupacié B Next Generation f ] Generalitat
de Catalunya B Catalunya AllY de Catalunya
Annex 4. Caracteristiques propies convocatoria ADA

En la convocatoria ADA, els itineraris formatius estan compostos per 2 o 3 accions que en la seva
globalitat sumen un total de 40 hores. Per sol-licitar un itinerari formatiu, el centre de formacié haura
d’estar d’alta o en inscripcié d'ofici per a totes les accions formatives que el configuren.

Important

e En cas de sol'licitar un itinerari formatiu de I'anterior convocatoéria caldra I'alta o
inscripcié d’ofici en cada una de les especialitats que el configurin.

e Per poder sol-licitar els nous itineraris formatius

o és necessari tenir d’alta al Registre les especialitats formatives que
componen litinerari i, a més, han d’estar totes a la mateixa adrega
formativa, al moment de fer la sol-licitud.

o s’ha de contactar préviament amb el Servei de Formacié Professional
per a la Inserci6 Laboral a través de la bustia
qualificacio.soc@gencat.cat. L’assumpte del correu ha de ser:
Sol-licitud Itinerari ADA2023

En cas d’entitats privades, si la OVT us permet informar un mobil per rebre sms en relacié al tramit, es
recomana que seleccioneu 'opcié.

En fer 'enviament de la sol-licitud a través de Tramits Gencat (entitats privades) o EACAT (ens
locals), caldra adjuntar els seguents impresos:

e (G146NFO-449-00Declaracié responsable especifica per al compliment de criteris de FPO
d’ambit digital per dones

e (G146NFO-450-00Declaracié Responsable del compliment del principi de no causar perjudici
significatiu als sis objectius mediambientals en el sentit de I'article 17 del Reglament (UE)
2020/852

e (G146NIA-430-00Declaracio responsable de cessid i tractament de dades en relacié amb
I'execucio d’actuacions del pla de recuperacio, transformacio i resilieéncia (PRTR)

o (G146NIA-431-00Declaracio responsable de compromis en relacié amb I'execucié
d’actuacions del pla de recuperacio, transformacié i resiliéncia (PRTR)

o G146NIA-454-00Declaracio d’Abséncia de Conflicte d’Interés per a Entitats Sol-licitants
Actuacions Financades per Fons MRR (s’haura d’indicar niumero de convocatoria a I'apartat
Expedient). En cas d’apareéixer conflicte, es fara requeriment de la documentacié necessaria i
es tindran 5 dies per poder fer I'aportacié. En cas de no fer aquesta aportacié de
documentacié en el termini indicat, I'entitat quedaria fora de la convocatoria.

o (G146NIA-432-00Declaracio de proteccié d’interessos financers de la Unié Europea *

* A la convocatoria i al formulari de sol-licitud apareix referenciat aquest document amb el nom de
Declaraci6 d’abséncia conflicte d’interessos d’acord amb el reglament 2018/1046 del parlament
europeu i del consell, de 10 de juliol i de la llei 40/2015, d’1 d’octubre. L’imprés que heu d’adjuntar és
el que apareix en aquesta guia, amb el codi G146NF0O-432

Aquesta convocatoria s’adre¢a a dones no ocupades residents en municipis de menys de 30.000
habitants.

Es permet que una mateixa dona realitzi més d’'una accio6 formativa de la convocatoria perd no de
forma simultania. S’entén que s’ha realitzat una accié formativa sempre que s’hagi cursat el 75% o
més de 'accié independentment de la seva avaluacio final.

Es poden simultaniejar accions de la convocatoria ADA amb altres convocatories prévia autoritzacio
del servei de verificacio corresponent i sempre que no es superin les 8 hores diaries ni les 40
setmanals, tal i com indica la base 5.6 de 'Ordre 170 TSF/170/2018, de 8 d'octubre, per la qual
s'aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions per a la realitzacié de programes
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de formacioé professional per a I'ocupacié adrecades prioritariament a persones treballadores
desocupades.

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

Les persones que no compleixin amb algun dels requisits, no podran participar en la formacio i

GIA les assenyalara amb boleta vermella. Per evitar incidéncies en I'alta de les participants és
important que les dones interessades a participar s’assegurin que les seves dades i especificament
les dades de residéncia es troben actualitzades a la seva OT el dia d’abans de comencar I'accid
formativa.

Es podran sol-licitar immunitzacions en els seglients casos:

e Persones que experimentin una identitat de génere de dona i que aixi ho expressin. En
aquest cas cal que la persona informi el nom sentit en la seva demanda d’ocupacié.

e Persones residents en municipis que superin els 30.000 habitants. Quan no hi hagi un
nombre suficient de dones residents en municipis de menys de 30.000 habitants per omplir un
grup, s’haura de sol-licitar la derivacié de participants a la/les oficina/es de treball que
correspongui. Si no fos possible la derivacié per manca de candidates que compleixin el perfil,
es podra sol-licitar la incorporacio de dones residents en municipis de més habitants.
Aquestes podran ser immunitzades pel personal técnic.

En cas de necessitar immunitzar participants els centres han d’omplir el formulari de sol-licitud
d'immunitzacié per col-lectiu disponible al cataleg G146NFO-458-00 i I'han de pujar a GIA a I'accio
formativa, pestanya “Documentacioé adjunta”.

El centre s’haura de posar en contacte amb el servei de verificacié per tal de que immunitzin les
alumnes que correspongui a través de les busties de contacte en funcié del territori.

Quan es generi el document DL-1 en aquesta convocatoria, el sistema comprovara el seglent:

e Que totes les participants sén dones.

e Que el municipi de residéncia t¢ menys de 30.000 habitants.

e Que com a minim el 70% de I'alumnat inscrit son DONO. Si hi ha més inscrits que atorgats, el
percentatge sera sobre els atorgats.

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

Aquesta convocatoria oferta:
e 112 especialitats de I'ambit digital de durada de 40 hores
e 17 itineraris formatius, compostos per 2 o 3 accions que en la seva globalitat també tenen

una durada de 40 hores.

Totes les accions formatives estan categoritzades segons el nivell de coneixements previs que
I'alumnat haura de disposar sobre el contingut formatiu: basic, mitja o avangat.

Sera responsabilitat del centre de formacié garantir que les persones participants disposen dels
coneixements necessaris per seguir i superar la formacio.

Per altra banda, el programa de cada especialitat, detalla els requisits d’estudis de les persones
participants. Sera responsabilitat del centre garantir que tot 'alumnat compleix amb aquests.

En aquesta convocatoria no s’inclou formacié complementaria obligatoria. Els continguts de les 40
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hores de durada de la formacio seran d’ambit digital.
La modalitat d’imparticié de la convocatodria és presencial amb el recurs de I'aula virtual

Aquesta convocatoria no disposa de beques. Per aquest motiu, caldra fer Us del model d’'Informacié
adregada a I'alumnat participant en les accions de formacio per a I'ocupacié especific per aquesta
convocatoria i que trobareu a 'annex 1.1 1.2*

Caldra assegurar que les persones destinataries de I'actuacié han estat informades del finangament 67
de la formacid. Concretament, es fara constar els logotips que detallem i el lema en qualsevol

document que es lliuri als participants o que formi part de I'expedient de I'actuacid, per exemple els

certificats d'assisténcia, els convenis de practiques, els contractes, I'anunci de l'aula, etc.

Els logotips a emprar en aquesta convocatoria son els seglents:
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Caldra incorporar, en I'encapgalament dels documents la frase: “Pla de Recuperacid, Transformacio i
Resiliéncia - Finangat per la Unié Europea — NextGenerationEU.

A les xarxes socials, en la mesura que es pugui, les actuacions finangades per aquests fons
s’identificaran amb la bandera de la Uni6 Europea i la marca Next Generation EU de la Generalitat de
Catalunya (amb una reduccié maxima de 4,7 mm)
Es fara constar la frase sobre el finangcament de I'actuacio en els termes que ja s’ha indicat. | en tots
els casos es fara servir:

#PlanDeRecuperacion

#NextGenerationEu

#FonsUECat

Trobareu tot el detall de les pautes de difusié establertes, aixi com els logotips en diversos formats a:
Pautes de Difusio.

Juntament amb la memoria justificativa caldra presentar el document
G146NF0O-427 Annex Impacte Ambiental disponible al cataleg
d’impresos
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ANNEX 1.1: Informacié adrecada a I’alumnat participant en les accions de formacié per a
'ocupacio

Informacié general

Els cursos de formacié professional per a I'ocupacié sén accions formatives teoricopractiques que
tenen com a finalitat millorar la capacitacié professional i la qualificacié professional i afavorir la
insercié laboral de les persones treballadores, prioritariament les que es troben en situacié d'atur.
Aquestes accions formatives que organitza el Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC) s6n
totalment subvencionades, per la qual cosa no es pot exigir a 'alumnat cap pagament.

L’accio formativa que realitzes esta finangada amb fons procedents del Pla de Recuperacio,
Transformacié i Resiliéncia — Finangat per la Unié Europea — Next Generation EU, destinats a
I'execucio de projectes del component 19 “Pla Nacional de Competéncies Digitals”, inversioé 3
“Competéncies digitals per a I'ocupacid”.

Informacioé de I'oferta de les accions formatives i inscripcio

Per poder participar a les accions de formacié professional per a 'ocupacié cal constar com a persona
inscrita el dia anterior a l'inici de la participacioé a I'accié formativa a les oficines de Treball de la
Generalitat i complir els requisits que estableixi cada programa formatiu.

L’alumnat, en el moment de la inscripcid, té el dret i 'obligacié de coneixer el contingut del programa
del curs, tal i com I'estableix el Servicio Publico de Empleo Estatal, els requisits per participar-hi, la
durada, el calendari del curs, la programacié de practiques no laborals, si s’escau, i les possibles
sortides professionals. A més, ha de rebre el material didactic necessari per al desenvolupament del
curs. Quan I'alumnat rebi aquesta informacio i el material, haura de signar el full de rebuda.

Practiques

L’alumnat interessat en realitzar practiques professionals a I'estranger un cop finalitzades les accions
de formaci6 ocupacional, pot informar-se en el web: Practiques a I'estranger

Diploma d’aprofitament

Tot I'alumnat rebra un diploma que certifica les especialitats, si ha assistit com a minim al 75% de la
formacidé i obté I'avaluacio d’Apte.

Ja esta implementada a GIA I'opcié que permet a 'alumne descarregar i imprimir el seu diploma. Els
alumnes rebran un enllag des del qual podran accedir a la seva area personal i, un cop hagin
emplenat el qlestionari, tindran I'opcié de descarregar i imprimir el diploma.

Assisténcia a les accions formatives

L’alumnat té l'obligacié d'assistir i seguir amb aprofitament les accions de formacio, i ha de justificar
qualsevol abséncia que es pugui produir al llarg del curs.

L’alumnat que tingui més de tres faltes d’assisténcia sense justificar en un mes o que no segueixi el
curs amb aprofitament o que dificulti I'aprofitament d’altres alumnes o el normal desenvolupament de
I'accié formativa, sera donat de baixa a I'accié formativa. El termini per justificar el motiu de les
abséncies sera com a maxim el tercer dia d’abséncia a classe.

Les faltes d’assisténcia per motius justificats computaran a afectes d’avaluacié. Sén faltes justificades
les recollides a la base 6.3 de I'Ordre de bases TSF/170/2018 de 8 d’octubre.
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Baixa a I’accio formativa per causes no justificades

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

Avaluacio de I’alumnat

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

Per a les accions no conduents a obtenir un certificat de professionalitat que es componguin de
diferents moduls, s’avaluara cadascun dels moduls formatius de I'accié. Per tenir I'avaluacié positiva
de l'accié formativa I'alumnat haura d’haver superat les proves de tots els moduls i haver assistit com
a minim el 75% del total de les hores de I'accio formativa.

L’equip formador tancara 'acta de I'avaluacié on quedara constancia dels resultats obtinguts per
alumnat.

Valoracio de I’accio formativa

El Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya té I'obligacié de vetllar pel bon funcionament dels cursos i
pel respecte dels drets i de les obligacions de I'alumnat i dels centres formatius. En aquest sentit, el
personal técnic de seguiment i verificacié del SOC visitara els cursos, informara, assessorara,
proposara i resoldra els dubtes i les questions que estiguin relacionades amb Il'accié formativa i que
puguin produir-se durant el seu desenvolupament.

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

Qiuestionaris d’avaluacio

Es molt important que I'alumnat empleni el gliestionari d’avaluacioé per tal de tenir constancia de la
qualitat i de 'adequacioé de la formacio als seus interessos. L’alumnat rebra per correu electronic un
enllag per respondre aquest questionari.

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

Demanda d’ocupacié durant la realitzacié de I’acci6 formativa

Durant l'assisténcia a la formacio professional ocupacional i a les practiques no laborals, I'alumnat no
cal que renovi la demanda d'ocupacio, ja que resta suspesa per assisténcia a la

formacié i sense intermediacid. Si I'alumnat vol seguir rebent el servei d’intermediacié durant la
realitzacio del curs, es pot adregar a la seva oficina de treball per demanar-ho.

Una vegada finalitza el curs, 'alumne s’ha d’adrecar a la seva oficina per a actualitzar la seva
demanda abans de 2 mesos des de la finalitzacié del curs.
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ANEXO 1.1 Informacién dirigida al alumnado participante en las acciones de formacion en areas
prioritarias del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya

Informacion general

Los cursos de formacion profesional para el empleo son acciones formativas tedrico- practicas que
tienen como finalidad mejorar la capacitacién profesional y la cualificacion profesional y favorecer la
insercion laboral de las personas trabajadoras, prioritariamente las que se encuentran en situacién de
desempleo.

Estas acciones formativas que organiza el Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC) estan
totalmente subvencionadas, por lo que no se puede exigir pago alguno al alumnado.

La accion formativa que realizas esta financiada con fondos procedentes del Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia — Financiado por la Uniéon Europea — Next Generation EU, destinados a
la ejecucion de los proyectos de inversion del componente 19 “Plan Nacional de Competencias
Digitales” inversion 3 “Competencias digitales para el empleo”.

Informacion sobre la oferta de las acciones formativas e inscripcion

Para poder participar en las acciones de formacion profesional para el empleo, es necesario constar
como persona inscrita en las oficinas de empleo de la Generalitat y cumplir los requisitos que
establezca cada programa formativo.

En el momento de la inscripcién, el alumnado tiene el derecho y la obligacién de conocer el contenido
del programa del curso, tal como lo establece el Servicio Publico de Empleo Estatal, los requisitos
para participar, la duracion, el calendario del curso, la programacioén de las practicas no laborales, en
su caso, Yy las posibles salidas profesionales. Ademas, debe recibir el material didactico necesario
para el desarrollo del curso. Cuando el alumnado reciba esta informacion y el material, debera firmar
la hoja de entrega.

Practicas

El alumnado interesado en realizar practicas profesionales en el extranjero una vez finalizadas las
acciones de formacion ocupacional, pueden informarse en la web: Practicas en el extranjero

Diploma de aprovechamiento

El alumnado recibira un diploma que certifica las especialidades, siempre que haya asistido como
minimo al 75% de la formacion y obtenga evaluacién de Apto.

Ya esta implementada en GIA la opcion que permite al alumnado descargar e imprimir su diploma.
Los alumnos recibiran un enlace desde el que podran acceder a su area personal y, una vez
rellenado el cuestionario, tendran la opcion de descargarse e imprimir el diploma.

Asistencia a las acciones formativas

El alumnado tiene la obligacion de asistir y seguir con aprovechamiento las acciones de formacion, y
debe justificar cualquier ausencia que se pueda producir a lo largo del curso.

El alumnado que tenga mas de tres faltas de asistencia sin justificar en un mes, que no siga el curso
con aprovechamiento o dificulte el aprovechamiento de otros alumnos o el normal desarrollo de la
accion formativa, sera dado de baja en la accién. El periodo para justificar el motivo de las ausencias
sera, como maximo, el tercer dia de ausencia de clase.

Las faltas de asistencia por motivos justificados computaran a efectos de avaluacion. Son faltas
justificadas las detalladas en la base 6.3 de la Orden de Bases TSF 170/2018 de 8 de octubre.
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Baja de la accion formativa por causas no justificadas

En caso de no justificar el motivo de baja de la accion formativa, se penalizara el acceso del
alumnado a una nueva accion formativa teniendo la consideracién de candidato o candidata no
prioritaria.

Evaluacion del alumnado

La evaluacién del aprendizaje debe realizarse de forma continuada, siguiendo criterios que garanticen
la fiabilidad, la objetividad y el rigor técnico, por parte de las personas formadoras, asegurando los
criterios de igualdad de oportunidades y de no discriminacion.

Para las acciones no conducentes a la obtencién de un certificado de profesionalidad que se
compongan de diferentes médulos, se evaluara cada uno de los médulos formativos de la accién.

Para tener la evaluacién positiva de la accién formativa el alumnado debera haber superado las
pruebas de todos los madulos y haber asistido como minimo el 75% del total de las horas de la accion
formativa.

El equipo formador cerrara el acta de la evaluacién donde quedara constancia de todos los resultados
obtenidos por el alumnado.

Valoracion de la accion formativa

El Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya tiene la obligacion de velar por el buen funcionamiento de
los cursos y por el respeto de los derechos y de las obligaciones del alumnado y de los centros. En
este sentido, el personal técnico de seguimiento y verificacion del SOC visitara los cursos, informara,
asesorard, propondra y resolvera las dudas y las cuestiones que estén relacionadas con la accion
formativa y que puedan producirse durante su desarrollo.

En las visitas que el personal técnico de seguimiento y verificacidn realice al centro, pedira al
alumnado una valoracién del curso para que aporte su opinion.

Cuestionarios de evaluacion

Es muy importante que el alumnado complemente el cuestionario de evaluacion con objeto de tener
constancia de la calidad y de la adecuacién de la formacién a los intereses del alumno. El alumnado
recibira por correo electrénico un enlace para responder al cuestionario de evaluacion.

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

Demanda de empleo durante la realizacion de la accion formativa

Durante la asistencia a la formacion profesional ocupacional y en las practicas no laborales, no es
necesario que el alumnado renueve la demanda de empleo, ya que queda suspendida por asistencia
a formacion y sin intermediacion. Si el alumnado desea seguir recibiendo el servicio de intermediacion
durante la realizacién del curso, puede dirigirse a su oficina de Trabajo para solicitarlo.

Una vez finalizado. los alumnos deben dirigirse a su Oficina de Trabajo con el fin de actualizar su
demanda antes de dos meses desde la finalizacion de la accion formativa.

Annex 5. Caracteristiques propies convocatoria FORMA | INSEREIX

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

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

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

Per configurar un itinerari formatiu mixt composat per moduls formatius de diferents certificats de
professionalitat caldra seleccionar el certificat de professionalitat al que li volem vincular les altres
accions i amb el boté de doble fletxa passar les accions a vincular a la banda dreta i guardar.

I l SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES
b DEL SOC OBERTES SOL-LICITUDS ' DOCUMENTACIO ‘

Itineraris formatius

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

Referéncia Nom de Fitinerari formatiu Tot.import , 1oL

hores
149085/ADGD0O108NF001 Gestid compiable i gestio administrativa per a auditoria 57.964.50 670 k]
Accions Teleformacic
18/FOAP/413/0149085/001 [ADGD0105_CEN] Gestid i gestio ini iva per a itori NO
18/FOAPI413/0149085/002 [ADGD0105_2018_FCO] Formacid Complementaria NO

18/FOAPI413/0149085/003 [ADGDO108_MP0075] Mbdul de practiques professionals no laborals de 'Gestio comptable i gestio

administrativa per a auditoria’ d

Tornar Certificats de professionalitat: |[EESEENENLITE PR EU T E R FRETE | W | Nou itinerari formatiu

- I SUBVEMCIONS CONVOCATORIES LES TEVES .
i DEL SOC OBERTES SOL-LICITUDS l DOCUMENTAGID ‘

Itinerari formatiu - Nou registre

Accions sense itinerari formatiu Acciong de litinerari formatiu

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

- I SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES =
R } DEL S0C OBERTES SOL-LICITUDS ! DOCUNENTACED -

Itinerari formatiu - Nou registre

Accions sense itinerari formatiu Accions de l'itinerari formatiu

008 - [ELEED109_CEN] Munialge | manteniment dinstal lacions electiqr
009 - [ELEE0109_2018_FCO] Formacié Complementaria
010 - [ELEED109_MP0183] Mbdul de praciiques professionals no laboral

Tornar Guardar

En cas de voler rectificar alguna accié que forma part d’'un itinerari ja configurat, caldra primer
anar a la pestanya itinerari i clicar a la paperera situada en la linia de l'itinerari que es vol desvincular.
Una vegada fetes les correccions caldra tornar a configurar l'itinerari formatiu i desar.
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Cal tenir present que si el programa formatiu no té inclosa les formacions complementaries FCOS02 de
30 hores i la FCOO003 de 10 hores, caldra afegir-les en la sol-licitud, i podran ser o no comunes als
diferents moduls formatius.

Formacié a mida:

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

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

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

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

Servei d'Ocupacié
de Catalunya

Inclusié de noves especialitats al Cataleg d’Especialitats Formatives
Inclusion de nuevas especlalidades en el Catdloge de Especialidades Formativas

Identificacié de I'entitat sol-licitant / [dentificacion, de la idad selicitante
Rad social / Razan social NIF entitat / NIF gntidad

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

Adreca / DIreceian. CP Poblacié 7 Eoblacion

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

Es sol-licita alta de la segilient especialitat / Se so/licita alta de la siguienre eshecialidad
Denominacio proposada per la nova especialitat / Denominacion propuesta para lz nueva especialidad.

Denominacié de la nova especialitat en llengua catalana

Renominesion de la pueka espesialidad en leogua castellana
Hores totals / Horas (efales.

Aquesta formacié nova sera part d'ITINERARI FORMATIU amb altres mdduls o especialitats ja d'alta al

cataleg? En cas que si, indicar: /;Esta fonmacion puexa serd. palie de ITINERARIO FORMATIVO con
3 o espegcialidades.ya de alta en el galaloge? En caso que si, indicar:

Codi / Cadign.

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

Tan bon punt I'itinerari mixt i/o la formacié a mida quedin aprovades i constin d’alta al cataleg, el SOC
les pujara al GIA i I'entitat les podra sol-licitar. Caldra retornar a “Les teves sol-licituds” i continuar la
sol-licitud fins a poder-la tancar. El GIA fa el calcul econdomic en funcié de les hores, dels alumnes i de
limport del modul econdmic, si aquest és diferent del que es va indicar en la sol-licitud caldra aportar
un escrit indicant-ho.

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

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

Inici socC Cercar feina Formacioé i qualificacio Empreses Tramits

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

Registre d'entitats de formacio professional per a

l'ocupacio

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

Els requisits minims per inscriure’s —o bé acreditar-se en una especialitat formativa— s'especifiquen al programa
formatiu de referéncia o, si es tracta d'una especialitat corresponent a un certificat de professionalitat, al Reial
decret que el regula.

« Les entitats es poden acreditar o inscriure en modalitat presencial o modalitat de teleformacié

« La modalitat de teleformacio es realitza mitjangant les tecnologies de la informacié i comunicacio (TIC) per
possibilitar |a interactivitat d'alumnes, tutors-formadors i recursos situats en diferent lloc.

e EISOC es competent en els tramits del Registre d'entitats que afecten al seu territoricd.

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

09000

74

Accés al tramit &

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

Cercador d'especialitats
formatives &

Cercador d'entitats i centres de
formacioé =

Més informacio

El procés d’inscripcid/acreditacié al registre dependra de si I'entitat vol fer I'alta d’'una especialitat
conduent a certificat de professionalitat o bé una especialitat formativa del cataleg si I'executa amb

mitjans propis o a través de subcontractacio.

EXECUCIO DE LA FORMACIO

Qué Com Inscripcid/acreditacio Taxa

CP Tentital sollicitant hawrd d'estar acreditada

Espedalitat del Cataleg {(CP ono) |Mitjans propis {a Fempresa o al gremi_) |al Registre en o moment de presentacid dela| Si
sol-iciiud Resolucio dinclusié dd SVPE
Lentitat subconiractada ha destar acreditada o)

) R o nscrta a Registre en Fespeciaitat en o

Espedalitat del Cataleg (CP 0o no) |Subcontractacié ¢ de la solbciud la s ractaco|
pot ser total o parcial

| Conceptes

Inscrita Alta en el Registre dentitats del SOC per poder executar una especiaital del catileg

Acreditada Alta en el Regisire dentitats del SOC per poder executar un CP

Cataleg Cataleg despecialitats formatives del S0C

Regstre Regstre d'entitats de formacié del SOC

Taxes

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

i Insereix.
Les convocatories de Forma i Insereix tenen en comu:

Subcontractacio:

Les convocatories de Forma i Insereix permeten la subcontractacio: les empreses, gremis i/o
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associacions sol-licitants podran subcontractar, per una sola vegada, la totalitat de la gestié i la
realitzacié de I'accié formativa subvencionada o només una part en una entitat proveidora de formacio.

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

Procediment de concessio:

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

Compromis de contractacio:

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

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

e Els centres de formacio inscrits/acreditats al Registre d’entitats de formacié professional per
a I'ocupacio s’hauran de comprometre a la insercio minima del 60% de 'alumnat atorgat que
hagi assistit com a minim al 75% de I'acci6 formativa subvencionada. Han de concérrer les
dues condicions simultaniament.

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

Modul formatiu optatiu:

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

Particularitat de gesti6 de les especialitats TMVI64 i TMVI10EXP:

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

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

Per cada hora informada d’assisténcia d’un alumne s’informaran 14 hores de no assisténcia per falta
justificada, mantenint d’aquesta manera la proporcié d’assisténcia de les 15 hores individuals de

formacié amb les 225 hores del modul formatiu del programa/GIA. D’aquesta manera GIA computara
I'assistencia correctament i permetra 'avaluacio del alumnat que arribi al 75% de la formacio (a nivell
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individual i a nivell de modul).
En cap cas es podra informar una assisténcia justificada posterior a la baixa d’'un alumne.

En cas que el nombre d’alumnes sigui inferior a 15, igualment s’hauran de crear les sessions que
corresponguin per al total de les 225 hores del modul formatiu malgrat s’hagin de deixar sessions
sense informar cap assisténcia.

Annex 6. Caracteristiques propies convocatoria FOAP 2023

En aquesta convocatoria el finangament és a carrec de la distribucié de fons de la Conferéncia
Sectorial del Sistema de Qualificacions i Formacié Professional per a 'Ocupacié del Ministeri
d’Educacid (dels anys 2022 i 2023) i de la Conferencia Sectorial d’'Ocupacio i Assumptes Laborals del
Ministeri de Treball i Economia Social . Per tant s’ha d’incloure tant el logotip del Ministeri d’Educacio i
Formacié Professional com el logotip del Ministeri de Treball i Economia Social. Al no haver-hi
finangament de la Unié Europea, no cal incloure cap dels seus logos.

En el procés de sol-licitud GIA assigna provisionalment la font de finangament que te configurada
(codis 109 —Ocupacio- i 509 —Educacio), malgrat en el moment de I'atorgament, en funcié de les
accions que es concedeixin, es pugui modificar des del Servei de Formacio.

En el procés de justificacié s’hauran de diferenciar els imports per cadascuna de les fonts de
finangament per les quals s’hagi rebut I'atorgament de les accions formatives; és a dir, es fara la
liquidacié per a cada font de finangament de forma separada. S’esta treballant per adaptar el precalcul
de GIA a aquestes condicions.

Es poden programar accions formatives tant d’especialitats adrecades a I'obtencio de Certificats de
professionalitat, com d’especialitats no conduents a I'obtencié de certificat de professionalitat.

Les especialitats formatives (tant CP com noCP) s’han de programar completes, és a dir, és
obligatori configurar itineraris formatius a GIA (tots els mdduls professionalitzadors, la formacio
complementaria i el modul de practiques professionals). En aquest cas la formacié complementaria és
obligatoria.

També es pot sol-licitar formacié complementaria transversal (no obligatoria) on es poden inscriure
totes les persones interessades que participin en alguna acci6 formativa professionalitzadora d’aquesta
convocatoria. Aquestes especialitats s’han de sol-licitar individualment, mai dins d’un itinerari.

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

S’acceptaran les sol-licituds d’aquelles entitats que estiguin donades d’alta a GIA i que tinguin
establiment operatiu a Catalunya. A data d'’inici del termini de sol-licitud, han d’haver pagat les
corresponents taxes per al tramit dels expedients d’alta o de modificacié de dades al Registre d’entitats
de formacié del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

Les entitats que vulguin impartir accions formatives per a persones amb discapacitat, en el moment de
la sol-licitud a GIA han de marcar la casella corresponent, indicant que aquella accié esta destinada a
aquest col-lectiu:
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Y Servei d'Ocupacio de Catalunya Fone Sacial Eurcpe

Referéncia d'accio

Detall d'accio sol-licitada

Especialitat Tipus d'accio

Especialtal no homologada
Data dinici Data f

@ m

Respansable del curs
Tot. hores curs H_al contre H. préactiques empr

Realitza proves de seleccié Presenta memoria de practiques de perfeccionament
s O No O s O No
nforma resultat als alumnes Informa resuftat a Oficina de Treball
si O Ne O s O No
Accio adregada a personas amb discapacitats (DCP)
® s O no

Perfeccionament professional fora de la durada del curs

Practiques en empresa

També es podran impartir accions formatives d’especialitats dissenyades especificament per a
persones amb discapacitat.

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

L’aula virtual es pot continuar impartint seguint la normativa vigent (Ordre TMS/369/2019 de 28 de
marg i I'Ordre EFP/942/2022 de 23 de setembre) i les instruccions del Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya i en cap cas és pot impartir una accié al 100% mitjangant aquest recurs didactic.

En el cas de les faltes d’assisténcia, si estan justificades computen a efectes d’avaluacié i de
subvencionalitat. Aixi es pot donar el cas d’una persona que no pot assistir durant un periode llarg de
temps, perd que pot avaluar-se d’aquell modul (CEN o FCO) o accié formativa, ja que li comptaria dins
del 75% d’assisténcia minima per poder avaluar-se. En aquests casos, per facilitar 'adquisicié de
coneixements i el seguiment del curs es recomana que el centre de formacio faciliti els materials
didactics a 'alumne/a i que es faci Us de I'aula virtual, i sempre que I'alumne/a disposi de les
condicions necessaries de connectivitat.
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Annex 7. Teleformacioé

Per donar compliment a 'annex V de I'Ordre TMS/369/2019, de 28 de marg, caldra mantenir I'accés a
la plataforma de teleformacio fins a trenta dies naturals després de la data de finalitzacio per
permetre la verificacié d’execucié posterior.

Sollicitud de les accions formatives:

Per sol-licitar accions formatives en modalitat de teleformacié caldra estar d’alta al Registre en
aquesta modalitat en el moment que estableixi la convocatoria. 78
Quan incorporem I'acci6 formativa, pitjant el boté nova accié, GIA mostrara les hores totals del curs, i

de forma diferenciada els camps d’hores presencials i d’hores de teleformacio.

Acclons sollicitades

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

Si en incorporar la nova acci6 a GIA, aquesta no tingués disponibles els camps hores presencials i
hores teleformacié, caldra enviar un correu electronic a qualificacio.soc@gencat.cat adjuntant la
resolucié d’alta en modalitat de teleformacio de la/les especialitat/s afectades, aixi com els convenis
d’aules, en cas de no disposar d’aules presencials propies. Es revisara la situacié i un cop s’hagi
actualitzat GIA es respondra de nou per correu electronic i es podra continuar amb la sol-licitud.

Inici de les accions formatives:

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

e Nom de la plataforma: cal incloure el nom descriptiu de la plataforma en el cas de ser
una plataforma homologada o bé la URL informada per a convocatories de confianga
o adreces lliures. Cal que la plataforma informada a I'accié estigui homologada per
impartir I'especialitat de la mateixa accié. En el cas de no estar homologada, llavors el
sistema mostrara un missatge d’error i no permetra continuar amb la peticié d’inici.

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

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

e Adreca: Si l'adrega/aula informada a la sol-licitud forma part d'una altre entitat, és a dir,
prové d'un conveni, el literal Adrega canviara a Adrega de conveni per tal d'indicar a
l'usuari/aria que l'adreca que es mostra té com origen un conveni. GIA validara que
algun dels convenis que les relaciona encara estigui actiu. En el cas que no hi hagi cap
conveni actiu mostrara un missatge d'error indicant la situacid i no permetra continuar
amb la peticié d'inici.

S’ha incorporat el camp Dades plataforma online.
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ReobrirelDL1 | Questionaris d'avaluacio
Dades plataforma online Modificar

Servei d'Ocupacié ',”
de Catalunya i

Quan es clica apareix una nova pantalla on cal informar:
- URL de la plataforma
- ID Usuari: Cal que es faciliti un usuari amb perfil formador sense capacitat d’edicié.

- Contrasenya

G IA GEATI INTEGRADA B ACTIONS

Gestid  Administracié

ne o Wnisl > Gestid > Gestio daccions * Lilstat | cerca > Conauttar detall accis » Gonsutar dades plataforma orine

Dades plataforma online

Dades generals de 'accid

|| Generalitat
¥ de Catalunya

Uni6 Eurcpea
Fons social suropeu
LFSE inweriex on el e futur

Programa: 480 Formacit Clerta en Arees Pricritiries 2021

Reterencia: [UFQAPISTE ~
Nom [SANTO208_CEN] Trasilat sanitari

Dades plataforma online

Convocalina: STSFOAP 2021 - Formacio doferta en arees priortines.
tinerar Formatiu: | 172389 SANTOZ08F15

AGreca URL (D 5wim axempie com | NS /Wi Srempis com)

10 usuar

Parfil saguiment accions ()

m de Catalunya

Contrasenya

Servei d'Ocupacid

M ezae,. Ml

{2} Garmralitat de Cataluny - 143 sis Srets registrats, 2005

Aquest camp és de complementacid obligatoria, sense informar-lo no es podra validar la gestio

de l'accid.

En la modalitat de teleformacié els camps data inici i fi de pre-seleccié6 son dades
obligatories (aquestes dates serveixen per al filtratge d'accions que es publiquen a la Web del
SOC) i han de complir les seglients restriccions:

a. Data inici de pre-seleccio: ha d'estar compresa entre la data minima d'inici de les accions
a nivell de convocatoria i la data fi prevista de l'accio.

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

de l'accio.

M Generalitat
1Y de Catalunya

Dades de la sollicitud

Origen codi TAIS: [Técnic Codi TAIS: | Modificar Codi TAIs ]
Responsable de I'accio
Nom: | : 190763 | DNUNIE: [11111111H

e —

Adrega electronica: |

Dades de la gestio de l'accio

Data diinici prevista:

10/1272018 | Data d'inici real: [12/06/2019

Data de fi prevista: 22/032018 Data de fireal: [31/07/2019
Estades a l'estranger D

INomdela plataforma: Plataforma 1 - Santa Pola

]

Té certifica de professionalital. E
Practiques de perfeccionament: N |

Data d'inici pre-seleccio d'alumnes: [12/06/2019
Data fi pre-seleccio d'alumnes: [28/06/2019

Total d' hores: 465,0 Hores de practiques:
Hores presencials: 1850 |
Hores de Teleformacio: 280,0
Especialitat: ]ﬁuiqnes de qualitat i millora continua en I'excelléncia |
Especialitat mare: [Técniques de qualitat i millora continua en rexcel lénci ]
Col-lectiu: [ paci no ocupal ]
Adreca electronica especifica de ‘ |
T'accio:
Hora inici mati: [ | Horainicitarda: [ ]
Hora fi mati: [ ] Homfitaa| ]
Adrega SANTA POLA
Gran 22 ~
17537 ALP
CERDANYA - GIRONA v
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Personal formador (Teleformacio):

A la pantalla de vinculacié d'un formador o formadora amb els diferents moduls formatius (MF) de
I'accid, només apareixen els moduls formatius que disposen d’hores presencials. Cal especificar el

total d’hores en modalitat de teleformacio i el total d’hores en modalitat presencial que realitza el
formador o formadora per a cada modul del llistat.

G IA ‘GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

Gesti6 Administracié

Eslic a Inici > Gestié > Gestio gaccions > Lustat i cerca > Consultar detall d’accié > Consultar el detall de formadoria > Alta de nou modul
Nou modul

Dades generals de I'accio

Programa: | __ . .. T [ — Convocatoria: |575-FOAP 2021 - Formacié d'oferta en arees prioritaries
Referencia: | 21/FOAP/575/0172389/016 | linerari Formatiu: | 172389/SANT0208/1F 15
Nom: [SANT0208_CEN] Trasllat sanitari

Dades del formadori/a
DNINIE: |40923945E Nom: |LLUIS MARGALEF ESMEL Tipus dorigen: | Fitxer de formadorsires

Moduls que imparteix

Madul formatiu: | Seleccionar modul v
Seleccionar modul

Hores presencia

MF0069_1 Operacions de manteniment preventiu del vehicle i conirol de la seva dotacio material (30h)
MF0070_2 Técniques de suport vital basic | de recolzament al suport vital avangat (40h)

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

MF0072_2 Técniques de recolzament psicolégic i social en situacions de crisi (10h)

Entrant en la fitxa del formador o formadora, en la pestanya de Moduls que imparteix, apareix
diferenciat les hores presencials i les hores que imparteix en la modalitat de teleformacié (com a
minim s’ha d’informar 1 hora).

Estic a Inici > Gesti6é > Gestié d'accions > Llistat i cerca > Consultar detall d'accié > Consultar el detall de formador/a

Consulta dels moduls formatius

‘ Dades del formador/a | IMélduIs que imparteix l

Dades generals de l'accid

Programa: |483-Formacio Oferta en Arees Prioritaries 2021 C - | 675-FOAP 2021 - Formacio d'oferta en arees prioritari |
Refarencia: | 21/FOAPI5T! Itinerari Formatiu: [ 1
Nom |[comLo110_CEN] Activitats auxiliars de |

Dades del formadoria

DONI/NIE: Nom: C | Tipus d'origen: [Fitxer de formadorsires

Consulta dels moduls formatius

W[ oespresmas | o okomans | subsouns |
si ]

(MFQ432_1) de camegues amb carreton: (30n) 30,00 20,00 No

(MF1325_1) Operacions auxiliars d' (20h) 20,00 60,00 No si E]

(ME1326_1) Preparacié de comandes (10h) 10,00 30,00 Mo si E]
[“ou mocur | “Tomar |

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

Formadorsires del curs

ﬁweﬁid” || gestd adunta

Referéncia: [1BFOAPMIDTASI32OTT | Hineran Formatiu: [149132/ADGDOZ0BIFO0M

Nem ADGD0208_CEN] Gestib integrada de recursos humans |
1904
Ex mostiasen lus hoes presancls del ME
Formadorsi/res del curs

[ Nom [ Dawgara [ vaiam [ wrozmi2 wrozars | weozes | weosers [ Tomthoes [ ]
N m 00 000 000

I Jasep 04032018 0 000 ¥

—

[PR— 10t lus hores G0 hes haves de

Nowwva formadoria | Fitxes de Tots els formauorsies
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Temari:

En les accions que es realitzin en modalitat de teleformacié cal indicar la data d'inici de cada modul
formatiu. En aquesta pestanya es mostra el desglossament d’hores mostrant-se les hores
presencials, les hores de teleformacid i les hores totals per a cadascuna de les linies de temari.

Fslic: ot Inici > Gestic > Gestie daccions * Llistat i cerca > Consllar distisll s

Llistat de Temari de I'Accio

| Sesgions | Alumnes | | F lTemnn | AEkmnes | Distribucit MF per aues | Avalacit | | Eslgt de lagestio | Documentacio adunta
Persona de referéncia ded S0C |
Dades de l'accia
Programa:  483-Formacdt Oteria en Arees Priortares 2021 Coovocatona: S75-FOAP 2021 - Formack d'oferta en arees priortares
2UFOAPE 172588 Ifnerar Forrratiu: 17238 COMLDT10/FT
Noam: [COMLO10_CEN] Activitats auxiliars de magatzem

Llistat de temari

hm.
Desaripeid pmuanuus et o
mm

UCO432 1 Uniitat de Compelénci Manma ;

MFO432 1 Mddul Formatiu amib canslons clevado 0.0 2000 50,00 Ioizozz

UC1325 1 Unitat de Competéncia  Realitzar les operacions auxiliars de recepeid, col locacio, manteniment i 20,00 #0.00 20,00 20,00
expadicld e GATeGUEs £n &l magatzem de foma Integrata en legulp

MF1325_1 Modul Formatiu O auxliars 20,00 80,00 80,00 Pt Beiieied 20,00

UC1326_1 Unitat de Competéncia  Preparar comandes ge forma eficag | eficient, seguint procediments. 10,00 30,00 40,00 10,00
eslablerns

MF1326_1 Madul Farmatiu Preparacio de comandes 10,00 30,00 40.00 03022022 10,00

Tolal Heres: 60,00 110,00 170,00 60,00

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

Modificar les datea dinici dels méduls formatius

No es mostrara la columna de la "Data limit per altes a I'accié per a cada MF" ja que no tindra
utilitat en accions que es realitzin, en major o menor grau, en modalitat de teleformacio.

Sessions:

En la generacié i modificacio de sessions cal tenir en compte els seglents punts:

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

e Dins el temari que es pot associar a una sessid, unicament estaran disponibles aquells
moduls o unitats formatives amb hores presencials. Si el modul o unitat formativa es

realitza integrament en modalitat de teleformacié no existira la possibilitat d'associar-ho
amb una sessio.

Es indispensable que I'assignacié d’hores presencials i de teleformacié coincideixi amb les
hores presencials sol-licitades.

Estic a: Inici > Gestio > Gestio d'accions > Llistati cerca > Consultar detall d'accio

Llistat de Sessions de I'Accid

Accid

Dades generals de I'accio

Sessions

Alumnes ‘

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

Persona de referéncia del SOC ‘

Programa: ‘493-Formacic’> Oferta en Arees Prioritaries 2021 Convocatoria: ‘575-FOAP 2021 - Formacio d'oferta en arees prioritaries ‘
Referéncia: | 21/FOAP/5 | Itinerari Formatiu: |
Nom: [[COMLO110_CEN] Acilvitats auxiliars de magatzem |

Data d'inici real:

Data de fi real: 29/04/2022
Total d'hores de les sessions: 60,00 Total d'hores atorgades en modalitat presencia\l

Total d'hores atorgades:

Llistat i cerca de les

Introduir algun dels seguents criteris per realitzar la cerca:

Tipus: Sumable: Codi SOC: Nom formador/a: [ ~
Data de la Hora d'inici de | Hora de fi de la Codi SOC del NIF/NIE del Nom formador/a
sessio la sessio sessio temari formador/a
Divendres, Tedrico . Operacions auxiliars
28/01/2022 =00 2000 practica & MF1325_1  gemmagatzematge
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En especialitats de certificat de professionalitat cal que el nombre d’hores presencials sigui sempre

igual o superior a les que estableix pel certificat de professionalitat que s’executi, d’'acord a les
seguents ordres:

e ESS/1897/2013, de 10 d’octubre per la que es desenvolupa el Reial Decret 34/2008, de 18
de gener, pel qual es regulen els certificats de professionalitat i els reials decrets pel qual
s’estableixen certificats de professionalitat dictats en la seva aplicacio.

e [ESS/722/2016, de 9 de maig, per la que s’amplia la oferta de certificats de professionalitat
susceptibles d’'impartir-se en la modalitat de teleformacié i s’estableixen especificacions per

a la seva imparticio.
Gestio  Administracio
Estic a: Inici > Gesti6 > Gestié d'accions > Llistat i cerca > Consultar detall d'accié > Alta de sessi6

Alta de la sessio

Dades generals de I'accio

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

Nom: [[COMLO0110_CEN] Activitats auxiliars de magatzem |
Data d'inici real: 28/01/2022 Data de fi real: 29/04/2022

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

Dades de la sessio
Data de la sessio: E Tipus: | Tedrico practica v
Hora d'inici: : Hora de fi: :

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

(Seleccionar temari ]
ormador/a:

Seleccionar formadorfa v

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

Quan l'entitat valori que per assolir els coneixements i les competéncies objectiu del curs és
interessant afegir sessions presencials de refor¢ al programa formatiu, aquestes sessions s’hauran
de definir a GIA amb l'indicador “sumar hores: NO”.

Distribucié de MF per aula:

La "Distribucié6 de MF per aula" disponible per accions en modalitat de teleformacié té els
seguents caracteristiques

- Es maodifica el literal "Hores" per "Hores presencials" tant al llistat de moduls, com dins del detall
de la distribucié d'hores del modul formatiu i també dins de I'assignacié de l'aula al modul.

- Dintre de les aules que poden associar-se a un modul també s'inclouen aquelles provinents de
convenis.

- Cal definir les hores presencials de cada modul i 'aula en que es desenvolupa.

Estic a: Inici > Gestio > Gestio d'accions > Llistat i cerca > Consultar detall d'accio

Distribucié MF per aules

Sessions | | Alumnes | | Formadors/res | | Temari | | Assisténcia dalumnes I Distribucié MF per aulesl Avaluacio | | Estat de la gestié | | Documentacié adjunta
Persona de referéncia del SOC |

Dades generals de I'accio

Programa: \493-F0rmacic’> Oferta en Arees Prioritaries 2021 \ Convocatoria: \575-FOAP 2021 - Formacio d'oferta en arees prioritaries \

Referéncia: [21/FOAP/: ltinerari Formatiu:| - |

Nom: [[COML0110_CEN] Activitats auxiliars de magatzem |

Llistat de moduls

[ codisoc | owobob | Datamieinr | o presenciols | hores assignaves
MF0432_1 Manipulacio6 de carregues amb carretons elevadors 31/01/2022 30,00 30,00
MF1325_1 Operacions auxiliars d'emmagatzematge 28/01/2022 20,00 20,00
MFE1326_1 Preparacié de comandes 03/02/2022 10,00 10,00
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Altes d’alumnes:

Per les accions realitzades en modalitat de teleformacié NO s’aplica el limit per donar d’alta nous
alumnes quan l'accié esta en estat DL1, que esta condicionada al 5 dies de sessions i/o0 25% de temari
realitzat en funcié de si sén certificats de professionalitat i o no ho sén.

Per tant, en el cas d'accions que es realitzin en modalitat de teleformacié les pantalles d'alta,
consulta i modificacié d'un alumne no mostrara el camp "Data limit per les altes" ja que
per aquest tipus d'accié no es necessaria aquesta informacio.

Documentacié que cal pujar a GIA:

Per les accions desenvolupades en modalitat de teleformacioé cal penjar a GIA a la pestanya de
Documentacié Adjunta:

Documentacio que cal pujar a GIA en pre-gestio:

Asseguranga d’accidents i responsabilitat civil

Fitxa d’expert del formador o formadora signada

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

Documentacié que cal pujar a GIA quan la pre-gesti6 esta autoritzada:

¢ Planificacié didactica (model teleformacio) — G146NCPRO-010
e Programacio didactica (model teleformacio) — G146NCPRO-011
¢ Planificacié de 'avaluacio6 dels aprenentatges (model teleformacié)* — G146NCPRO-012

I
Important: A la planificacié de I'avaluacié dels aprenentatges cal descriure les activitats on-line

avaluables de cada UF o modul formatiu. La proposta no podra ser diferent a la presentada en el
| procés d’acreditacio de la plataforma.

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

e Les evidencies de la competéncia digital del alumnat: certificats de cursos previs realitzats
en modalitat online, certificat ACTIC, o prova prévia realitzada a la propia plataforma.
Els registres de la plataforma de teleformaci6 d’activitats realitzades.
La declaraci6 responsable en cas de que els materials de la plataforma s’hagin comprat a un
tercer i si només estan disponibles en castella.

e Controls d’assisténcia dels alumnes GIA a totes les accions realitzades en modalitat
presencial (sessions sumables i no sumables)

Documentacio que cal pujar a GIA durant el desenvolupament:

e Agrupaci6 de les activitats avaluables en A1-A5 (Teleformacid): Aquest document no és un
model normalitzat. Cada entitat ha de presentar un document propi en el que detalli com
s’han agrupat les activitats avaluables de cada UF/MF (tal i com consten a la planificacio
d’avaluacid) en les 5 activitats avaluables que permet informar GIA. Aquest document ha de
permetre entendre a qué correspon cada valor d’avaluacié continua informat en els camps
A1-A5 disponibles a GIA.

Tancament del DL1:

¢ No s'ha de validar que I'accié disposi d'una sessio6 informada a data d'inici i fi real de I'accio.
¢ No s'ha de tenir en compte que els MF tinguin una sessié informada a data d'inici del MF (si
que cal informar les dates d’inici dels MF).

e Si que s'haura de tenir en compte que per a cada MF amb hores en modalitat presencial hi
hagi com a minim una sessié informada.
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e GIA comprovara que les hores de les sessions programades coincideixi amb el total d'hores
sol-licitades en modalitat presencial.

La resta de comprovacions que s'apliquen en el tancament del DL1 es mantenen comunes tan per
aquelles accions que es realitzen integrament en modalitat presencial com en modalitat de
teleformacio.

Comunicacié de baixes:

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

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

Baixa de I'alumne/a

Dades generals de ['accid

Programa. | 393-Formacio Oferta en Arees Prioritaries 2019 Convacatoria. |443-FOAP 2019 - Formacia d'oferta en arees prioritaries
Referéncia Ionerar Formatiu
Nom [ADGDO208_CEN] Gestio integrada de recursos humans

Data dinici real. [07/10/2019 Data de fi real: [30/11/2020

Dades de l'alumne/a

DNINIE: [11111111H Data d'ata |07/10/2019

Nom: (FELIPE Cognom 1° |VILLARE Cognom 2: (VILLARES Data de naixement’ (23/01/1060
Sexe D Telefon 990999999

Adreca LOPE DE VEGA 0004 Codi postal 08019

Municipi BARCELONA Comarca BARCELONES

Adreca electronica Garantia juvenil. | No v

Data de canvi de situacio administrativa: (1471212018 | Stuacio administrativa a SICAS- [SUSPENSIO

Wotiu de participacié a fitinerari: | Tot [ilinerar formatiu v

Nivell académic 55.ENSENYAMENTS UNIVERSITARIS DE 1R | 2N CICLE, DE NOMES SEGON CICLE | EQUVALENTS (LLICENI

Nivell acadeémic aclual | 34-ENSENYAMENTS DE GRAU MITJA DE MUSICA | DANSA v
DONO N Treballador inscrit a SICAS: [N

Perceplor de prestacions: (i Col-lectiu: | No hi pertany ~

Referencia de laccio ongen. Sense referéncia d'accio ongen
Data de la baixa E Motiu de la baixa v

Baixa per finalitzacid del CP

Baixa per finalitzacis del mbdul formatiu m m

Causa justificada - Altres
Causa justificada - per collocacio

Causa no justificada paci6 AR Generalitat Unié Europea
| QUL /' de catalunya U de catalunya Fops sociel suropey

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

Per comunicar una baixa també es podra fer mitjangant el fiter CSV que es troba a la pestanya
“Avaluacid” de la gesti6 del curs i que es descarrega clicant el bot6é “Extraccions d’avaluacié
teleformacié”.

Caldra:

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

2. Informar les dades Gnicament del/s alumne/s que siguin baixa. Elimineu totes les fileres de la
resta d’alumnes. Cal mantenir totes les fileres que apareixen de I'alumne i informar-les
completament.

3. El motiu de baixa estara informat a la filera d’avaluacié general. Si s’informa a qualsevol altre
nivell no es tindra en compte.

4. El text de baixa ha d’estar escrit tal i com apareix en el requadre seguent:

MOTIU DE BAIXA
Baixa per finalitzaci6 del CP

Baixa per finalitzacié del modul formatiu
Causa justificada - Altres
Causa justificada - per col-locacié

Causa no justificada
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Important: Qualsevol canvi en el text, espais, guions, accents o altres impedira que GIA
realitzi la carrega d’informacio.

5. Un cop l'arxiu esta omplert s'importa a GIA amb el botd carrega d’avaluacions.

Avaluacié i assisténcia:

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

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

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

(5] [ [ [ [emor] i ] ]| [ | o s 50c]
D088 gensra e raceio
Progeama; |460-Formaos Ofeta an Aress Priortanes 2020 Comvorsira: [$37-FOAP 2020 - Formacs dofara en dress prorsiries
Rt ROFOABSTANESSD [ e
Nem: |ADGD0103_CEN] Gestib compiabie | gesiid adminisiraiva per a audioria
e e | e e | B e e O e = A e Bt R | Yt e e e
[ 500 2500 20000 00
vewsis roponti - 50 zs00 2am oz 500
uFoI Unitat Formanva et comotavie 500 B0 £l 1.0
vrs e e st 500 e om
v s — st corv . s o st 5500 om0 a0
o033 10,00 1000 12000 200
Ve Wosd Fomaty s w0 o0 w0 oo 0
vr re— ety g o s 00 00 200
UFO318 Untat Formanva Audtona 39 i3 drees 94 fampresa 500 00 7000 0,00
02332 2500 165,00 190,00 1500
WF0233 2 b Formany Ofmétca 25,00 16500 190,00 00 15,00
ve UnttFamats S o, 0 A T i e 10 500 am 0
vrn e e oo e s e 50 2500 am “
vean Ut Famates ebcacors ot ol 0 ik st0 500 saon om0
e itk tcacion . s bses o sas s proe a0 ot
UFD33 Untat Formatva Aphcacons momabaues per 3 presentacians. grahaques dinformacio 500 2500 00 400
v om0 2000 s

"Lis UF WansvefEal BpareicEn & 18 L5uls 08 CONN baU

2000

[ i s prvises | Mot e ot it tomatms | e |

%

o | [ s i ] ] II [ ]
Daes guneraie aaraceis
Programa: (460 rach Ol o s ol 220 P e Ry
s Pa—
Nom: IADGD0108_CEN] G2sbd coMplable | Desi AMINEIEOVA Der & audiona
[ casc [ Tem | [ omwwncss | owbeomscs | osoms | Aciitatsprovsies | Dwcmonr | o nors s seaions |
LCo231_3 Realtzar | 15,00 2500 240,00 15,00
wewz 3 Voo Formata Companient acua 00 200 20 P 1508
wrosie et Fematva st conpate 5w 5500 P s
st et Famava oetieca m s500 w000 om
wass - o 5500 wm w
Lco212_3 Realtzar | 10,00 110,00 120,00 8,00
e Weou Famaty uttora 0 prrs 0 sz o
UF03T Unita Formativa Pranificacit de Ffaudinea 500 4500 50,00 [ 800
UF0318 Uniat Formativa AuItonia 08 Kot Arees 08 [empress 5.00 6500 R [ 0.00
e 2 Manejar apiicaci o gestib de la 500 185,00 190,00 500
weu 2 W Fomat ctmisca 2 s 000 2nzam 1500
wrosis et Famatva s ———r——— m 2200 o0 -
oo e m 200 0o s
etz . ot 5w s 5200 e
sz — m 1500 w200 om
o PR — s 2500 no w
T o s w000 w00

100
"Las UF Iransversais sparstien 3 18 auls 08 Coior D

*

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

Un cop informades aquestes dades es podra informar les avaluacions de les activitats en els camps A1

— A5 de la mateixa manera que en modalitat presencial s’informa I'avaluacié continuada en els camps
E1-ES5.
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Unitat formativa

Codi SOC: UF0319 Unitat formativa: Sistema Operatiu, recerca ge la informacié: intemetiintranet i f

Hores Presencials: 20h | Hores teleformacio fion |

Activitats previstes: | Activitats realitzades ?

Assisténcia 18h | Abséncies Justif gh Assol. teleformacio: 8hid5m | Comput d'assisténcia : 95.83
Avaluacia: Apte

Avaluacio individualitzada

[ Mana | Covi [ Comw2z | Final |
5 8 8 &

&
&
@
o
=

[ Confirmar | _Tomar |

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

Descripcié del camp

Referéncia Referéncia de I'accié formativa

Nif NIF de I'alumne

Codi_SOC MF Codi SOC del modul formatiu

Codi_SOC UF Codi SOC de la unitat formativa

A1 Nota Activitat 1

A2 Nota Activitat 2

A3 Nota Activitat 3

A4 Nota Activitat 4

A5 Nota Activitat 5

Avaluacio conv1 Nota avaluacié primera convocatoria

Avaluacioé conv2 Nota avaluacié segona convocatoria

Avaluacio final Nota final

Total activitats avaluables Nombre total d'activitats avaluables previstes

previstes

Total activitats avaluables Nombre total d'activitats avaluables realitzades pel

realitzades participant

Data inici participacié Data inici de participacié de I'alumne en el temari

Data fi participacié Data fi de I'alumne en el temari

Motiu baixa Motiu de baixa (sera un dels que disposa GIA per indicar el
motiu de baixa a I'accid)

Avaluacio Avaluacié (sera un valor dels que disposa GIA per avaluar)

Per poder completar les dades és recomana que es converteixi la plantilla en format Excel per
poder aplicar férmules i treballar en aquest format. Un cop I'arxiu estigui complet, es pot guardar de
nou en format CSV per tornar a carregar a GIA. S’adjunta una plantilla Excel model amb les
féormules necessaries incorporades. Caldra que s’adapti en cada cas al nombre de MF i UF de
'accié formativa concreta (el model que trobareu a continuacié, compta amb MF de 5, 3i 2 UF).
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En el procés de treball amb I’arxiu és important que:

e No es modifiqui cap de les referéncies que apareixen en el document descarregat
(no eliminar, ni afegir columnes, no modificar els textos dels encapgalaments...).

e No es modifiquin els nimeros de NIF que hi apareixen, GIA verifica que les dades
dels participants en l'arxiu de carrega es correspon amb les dades disponibles.

e El total d’activitats previstes ha de ser igual o major que el de les activitats realitzades.
e Les cel-les numériques tinguin format de nimero amb dues posicions decimals.

e Els textos que s’introdueixin per motiu de baixa o resultat d’avaluacié s’escriguin tal i
com apareixen als quadres model (son camps alfanumérics i cal que siguin idéntics).

Avaluacié MF Avaluacio UF
No ha assistit No ha assistit
No apte No apte

Apte (Suficient) Apte

Apte (Notable) Apte

Apte (Excel-lent) Apte

MOTIU DE BAIXA
Baixa per finalitzacio del CP

Baixa per finalitzaci6 del modul formatiu

Causa justificada - Altres

Causa justificada - per col-locacié

Causa no justificada

= El motiu de baixa estara informat a la filera d'avaluacié general de I'arxiu a carregar. Si
s'informa a qualsevol altre nivell no es tindra en compte.

= Ladata d'inici i fi de participacié han d'estar en el format DD/MM/AAA i la data d'inici ha de ser
menor o igual a la data fi.

= La data de fi de participacio en cas de baixa sera la data d’aquesta.

Altres aspectes importants:

Quan s'indiquen les avaluacions (camps A1 - A5) en el fitxer CSV s'ha de tenir en compte que
0,00 (utilitzar la coma per separar les unitats de les décimes, mai un punt) és una nota valida i que
el sistema té en compte per al calcul de la mitjana. Només s’ompliran amb valors les columnes
necessaries. Si el centre, per exemple, ha determinat que només fara us de 3 columnes (A1, A2 i
A3) deixara en blanc les altres dues. Si s’hi incorporés un valor, en el moment de fer la carrega
aquest es tindra en compte per fer el calcul de mitjana i ens apareixera un missatge d’error en no
coincidir amb la mitjana real informada a I'arxiu.

D'altra banda, quan s’avalua un alumne que no ha assistit, s'ha d'indicar com a nota un 0,00 perqué
I'examen es va realitzar pero ell no s’hi va presentar. Si 'alumne no ha assistit al 75% d’hores
presencials minimes o no ha fet el 100% de les activitats de teleformacié no podra ser avaluat. En
el fitxer de carrega es fara constar una nota de 0,00 i una avaluacié de No ha assistit.

L’avaluacié de no apte és exclusiva per alumnes que han realitzat I'avaluacié final.
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de Catalunya

Validacié del contingut per GIA:

Aquestes validacions es realitzaran agafant com a unitat I'alumne i consisteixen en les
seguents:

e Es comprovara que si un alumne és EXEMPT en alguna competéncia (MF/UF) no es podra
rebre un registre en el fitxer d'entrada que vulgui modificar aquella competéncia.

e La nota apte, parcialment apte o apte amb nota (excel-lent, notable, no suficient) per
accions en teleformacié estara permeés si el total d'activitats online realitzades és el 100%
de les activitats previstes i el participant ha assistit minim al 75% de les sessions
presencials.

e La nota No ha assistit sera valida només si el total d'activitats realitzades és 0 i el
percentatge d'assisténcia presencial de I'alumne també es 0.

e A partir de la informacié rebuda, i tenint en compte les dades d'assisténcia presencial ja
informades a GIA, es calculara a tots els nivells el percentatge d'hores assolides.

Pujar i modificar I’avaluacié dels participants:

Un cop l'arxiu CSV estigui complet, es podra carregar a GIA fent Us del boté carrega
d’avaluacions.

| sessians | | Aumes | | Formadorsires | | Assisténcia dahumnss | | Distibucis MF per aules | | — | Seguiment Acdd ] | Estat dola gestié | | Documentacis adjunta

Técnics de Referdncia |
Dades generals de I'accio
Programa; [393-Formacid Oferta en Arees Priontaries 2013 Convocatbria: 443-FOAP 2019 - Formacit d'oferta en arees priontanes
Referéncia |1 Hinerar Formatiu: [7
Nom [ELEEG105_CEN] Muntaige | dinstal lackns de baixa tensi
Data dhinici real 2211072019 | Data de fireal BO/1172019 | Data limit per les altes [
Total dhores atorgades: | 840,00 Total d'hores atorgades presencials: | 500,00 Total dhores atorgades teleformacio: | 340,00

Llistat d'alumnes

11H1111H EELIPE VILLARE VILLARES 374n 38.57% <]

Extraccit davaluacions teleformacia Carmega davaluacions Fitxa acta d’ avaluacio Fitxa acta avaluacio itinerari formatiu Tornar

Aquesta cpcit permetrh 15 chiregs de dades referert » lavaluacid dels alumines que alects al teman reakizat en
modabiat de telefarmacid

Les dades provinents del fitxer seran considerades com a correctes i GIA Unicament realitzara una
comprovacio en l'estructura i format del mateix, essent la persona que carregui aquesta informacio la
responsable de garantir que les dades siguin correctes.

En el cas que es superin totes les validacions, la informacié del fitxer sera incorporada a GIA i
mostrara un missatge confirmant la carrega.

Si posteriorment es volguessin modificar dades, es pot carregar un nou arxiu, i cada nova
incorporacio d’un fitxer reemplagara les dades ja existents.

Si s'han produit errors de validacié d'estructura i/o contingut, es mostrara el conjunt d'errors
detectats i no es realitzara la carrega de cap dada del fitxer.

Estic a. ki > Gastié > Gestid daccions = Liistat | cerca » Consultar detall daccld » Camega davaluadons

Carrega d'avaluacions

Resultats de la carrega:

Descripcic
La filera ndmere 3 conté un alumne 11111111H que 1€ una mitjana davaluacid 0.7 que RO Corespon a ka mitjanas e 1as columnes A1.AS de falumne
La filera ndmera 5 conté un alumne 11111111H no amva al minim dassitencia presencial necessan del 75% per un resultal Apte.
La filera niimero 6 conté un alumne 11111111H que 1 Favaluacis 'Apte’ que no commespon a la nota mitjana '0.0" de Falumne:

La filera nimero 6 conté un alumne 11111111H que 1é una mitjana davalacid ‘0.0 Gue no CoMespon a la mitianas de la columna 'A1’ dé Falumne
La filera nmero & conté un alumne 11111111H que & una mitjana davaluacid '0.0° que no correspon a la mitjanas de las columnes A1 AS de Falumne.
La filera nimero 10 conté un alumne 11111711H gue 1 "UFOSS5" amb uns valors aiferents a la mateixa UF unas fileras prévias
La filera nmerc 11 conté un alumne 11111111H gue té una mitiana davaluacit '0.0° que no correspon a la mitjanas de la columna 'A2' de Malumne.
La filera ndmero 11 conté un alumne 11111111H que 1& 'UFQ884' amb uns valors diferents a la mateixa UF unas fileras prévias
La filera nimero 16 conté un alumne 11111117H que 1& ‘UF0886" amb uns valors diferents a la mateba UF unas fileras prévias.

Camega del fixer cancel lada. Comegiu & problemes detectats per processar de nou el fitxer,

\iEs ostard el conjunt d'errors que shagin detectat
Indroguir ef document Favaiuacions | Saleccionar anchivo Ningn archivi selecclonado
[Corsgor Fcer | tomor |
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SoC

La informacié visible de I'avaluacié a GIA un cop carregat I'arxiu té els seguents canvis:

e S'inclou una nova columna de nom "Assol. Telef." on es mostren en hores i minuts
I'equivaléncia d'hores assolides en teleformacié i que es calculen a partir de les
activitats previstes i realitzades que s'hagin informat al fitxer de carrega.
e A la columna "Comput d'assisténcia™ es mostra per a cada alumne el seu percentatge
d'assistencia total amb la inclusio de la teleformacio (I'equivalent en hores de les
activitats realitzades), I'assisténcia presencial i les abséncies justificades.

WI|rmm|E||uqu||wwwm| bmd“ | 1l

Dades generals de Faceis

Programa i A13FOAP 7014 - Formacis doeria en brees priceities
Referéncia e Formatu

(=8 [ADGNO108_CEN] Finangament dempueses

Data e real 02019 | Data de §real 20872019 | Data it per bes ales. 0TR6201%
Total dhores sorgades | 550,08 Total dhoees slomgades presencialy: | 13.00 Total dhores atorgades elaformacid: | 537,08

Llistat d'alumnes.

e ] Awince ] Abebscesst ] amciteet ] Computdasistines ] Avhecd ] AwlCompeuas ]
53

1y 236% N aple

e sam 545N Parciaiment apte
(1Y sam 0% Ape

un um 64.18% Parciskmect sty

KEAFUMDG FHFGEIOE FMUBLIGK . 100% Apte ]
i3 236N e apte o

- um 100% Parciakment spln 9

" 3% e aple L]

" . 100% Parcisiment agte L]

00 L] am St Apte L]
DAGHGILC DJUEIDEE FOOCUG Y 3% He agle ]
UGEOAH ARLLFID LGELAKDE ™ sam 100% Apte ]
13 s3m 0% Apte L]

- EL R Ko te L]

= 53m 9.18% Pasciakment aptn L]

"= 23% Ko asle ]

o

o

o

]

9

L $m % Parcialment apte

| Cotraccié dvabuacions ttetoemacti | Cirrrga dmvabuscions | Fons scta ficabuscio || Fitas scts svsbuscié necari formatia || Toenar |
Tancament de I'lIFA (Teleformacio):

El tancament de I'lFA no es veura afectat per la incorporacié de les dades de teleformacié i es fara
de la mateixa manera que en la modalitat presencial.
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Model Arxiu CSV (Teleformacio)
Presentem un model grafic de I'arxiu CSV amb les dades que cal incorporar a cada casella.
Les cel-les blanques amb text negre correspon a les dades que surten directament al descarregar I'arxiu des de GIA. Les cel-les amb text en vermell corresponent a

les que cal informar manualment. Les cel-les grises és on cal incorporar les formules per calcular les notes mitges per activitats (A1, A2...A5), la mitja de UF i Modul i el
sumatori d’activitats totals previstes i realitzades

GS13202104

|Mitjana dek valors Al de ks UFdel ME

/

[t znz de AVALUATIO FNAL del MF

|

I MtiEnz de AVALUATO CONV2 de ks UFdel MF

[FitEn=de AVALUAGD_RNAL de = UF

Ir-i_'Ena de AVALUACIO CONVI de ks UFde| MF

Mtinz AL.AS del MF

Mt Enz AL, AS de |z UF

Lzdztzd'neide parttpacd 2 nivel d'20c® ha de s2r més gran o ud b data d'dtz de [zlumne en|
el curs Totes sdates d'nicide particpacid 2 nivell MFYo UFseran més grans o igusk 2 aquesta
oata

Lzdatad'niide parttpactd hade ser menor o guzl z b data fi de pancpac,

Suma del mtjr:ctmtets prevetes 2 nivelld a:fp/l
ma del tord o activits resitmdes 2 nivel

d'add

Lz dztz fide pattpat 2 nivel de curs, Totes les dates de fi de participacic 2 nivell d2 MR UF
anterions o iguds 2 aquesta data, Bn el o que estigui nformat el motie de beka sutiitznd
aquesta data com 2 datade baka de lzbmne en elcws

La data de fi de participacio ha de s=r més gran o uala b data d'inici de participacio.

En &l cas d'estar nformat ek webrs possibles estan d quadre MOTIUS_BALXA (P
A M| I’l H I’AJ A\d.acbrs possibles d quadre AV ALUACIO MF I

REFRENCIA NF DATA_AITA CODI SOC LCODI 50C LA AZ A3 Al AS LETIAN, IVALIMOO AVALUACIO | AVALIMOIO TOT
1R¥OAF/ATY/ Y1208 3 = A\d.ecbrs possbes d quadre AVALUACIO UF i
IBFOAPfATION 2203331 | CRAOFAI MFINT 3 637 61 63 B0 51 200 200 4 15
IRFOAP/ABM0ZNY | (BANNE MFINZ 3 RS2 800 /00 200 B0 500 900 q00 5
IAFOAPfARIOINTNN GO MFINT 3 UFIES 600 GO0 600 500 600 6,00 6,00 5 Ladaa dinti de parttpaci 2 nivel de MFha de ser mes gran o gud que b datad'niide
IRFOAP/AB/0 NN | (SANNE MFINZ 3 IR 00 500 500 S00 500 900 oo0 5 patipaid imenor o iguala b data de fide parttpact a nivel d'acc,
= r r Totesles UF que estiguin per sota del MFtindran unz data més gran o gud 2 lz daxa dinid de
18FOAPfATIfO0I 220023331 | GRAOFXI MFINA 3 631 &0 60 EWO 5& 7,67 7,67 15 patepsct del MF
IRFOAPfAR00 2P CRAQFORMIINY 3 IFISS w00 %00 500 %S00 GO #00 #00 5 Lzdata dinti de panttpard del MFha de s=r menor o gua 2 lz dz fide parttpacd del MR
IRFOAP/AB0ZINY | 0SANXNE MFIIA 3 UFIS 00 700 GO0 800 400 200 200 8 5
1SFOAP/AR/O0 2220 ORAGND MFIHA 3 URIZE no0 GO0 700 SO0 7,00 7,00 700 5 Lzdata de fi de paticiparid 2 nivell MF ha de ser més petitz o igud 2 2 datz de fi de paticipacd
= r r més gran o iged 2 lz data dincide perttipact 2 nivel d'zcdid,
ISFOAP/AGON I | OSf10/200 MFIAS 3 833 78 83 167 600 667 667 5 Totes ks UF que estigun per sota del MFtndran una data menor o iguzl 2 & datadefide
IRFOAPfARRF00 22070 ORAOIOI MFIHS 3 UF1seR 500 70D 700 @00 700 g00 g00 5 patcpaxd del MR
1AFOAPFARMIO I ORAGFAE MFIHS 3 1SS 700 &O00 SO0 A0 NS00 700 700 5 Ladaa de fi de paticipacio del MFha de ser més gran o igual que |z datz dinid de patiipxc
IFOAP/AB/0 N | 0SAXOI MFINS 3 UF1E0 oo &% 900 1000 600 700 700 3 5

0

Hoja de calculo de

Microsoft Excel 97-20

1M Generalitat
L% de Catalunya

Disposeu també d’una plantilla Excel amb les férmules incorporades per facilitar la tasca (obrir 'objecte com a full de calcul)
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