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1. Introduccio

Aquest document conté els procediments de gestié adrecats a les entitats
col-laboradores per al desenvolupament de les accions regulades a I'Ordre
TSF/258/2017, de 4 de desembre, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la
concessid de subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en
I'ambit de l'orientacio per a I'ocupacio, modificada per 'Ordre EMT/187/2021, de 27 de
setembre, i a la Resolucié EMT/2541/2023, de 6 de juliol, per la qual s’obre la
convocatoria per a I'any 2023 de les subvencions per al desenvolupament d’espais de
recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a 'ocupacio.

D’acord amb la base 5.1 n) de I’'annex 1 de I’Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, els procediments que es descriuen en aquest document formen part
de les obligacions de I’entitat beneficiaria de la subvencié per a la realitzacioé de
les actuacions regulades en I’esmentada Ordre.

Les guies per a I'aportacié de documentacio, les guies de gestid de I'aplicacio GIA, els
documents normalitzats i els models de papereria i cartells necessaris per al
desenvolupament del programa estan disponibles dins I'apartat “Documentacio” de
I'opcid “Aportar documentacié. Convocatoria 2023” del tramit “Subvencions per al
desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacio per a
I'ocupacid”, accessible a I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de

Catalunya.

També es pot accedir directament als documents normalitzats necessaris per a la
gestio del programa mitjangant els enllagos habilitats a 'annex 2 d’aquest document.

2. Presentaci6 de documentacio

Les entitats han de presentar la documentacid relativa al programa exclusivament de
forma telematica seguint les indicacions de la corresponent Guia disponible a I'espai
Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya, dins I'apartat
“Documentacié” de I'opcid “Aportar documentacid. Convocatoria 2023

- Els ajuntaments i les seves entitats dependents o vinculades han de presentar la
documentacio relativa al programa mitjangant la plataforma EACAT, d’acord amb
les indicacions de la Guia per a I'aportacié de documentacié d’Espais de recerca
de feina 2023 — Tramitacio per EACAT.

- Les entitats privades han de presentar la documentacio6 relativa al programa
mitjangant la plataforma CANAL EMPRESA, d’acord amb les indicacions de la
Guia per a I'aportacié de documentacié d’Espais de recerca de feina 2023 —
Tramitacio per CANAL EMPRESA.

* * x
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https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=803671
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https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/04_Entitats/09_Subvencions-per-lorientacio/2023/Espais-de-recerca-de-feina/Guia-aportacio-EACAT.pdf
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3. Aplicacions de gestio i recursos técnics

Les aplicacions de gestio del programa sén GIA i Galileu.

El SOC podra realitzar accions formatives adrecades al personal tecnic de les entitats,
relatives a les funcionalitats d’ambdues eines informatiques. La formacié es fara de
manera telematica mitjancant la plataforma TEAMS; en cas que es programi formacié
que requereixi 'assisténcia presencial, s’'indicara en la corresponent citaciéo. Només
podran assistir a les sessions formatives les persones que el SOC hagi convocat.

L'entitat beneficiaria de la subvenci6 té I'obligacié de facilitar I'accés del seu personal a
les accions formatives i el personal técnic té I'obligacio d’assistir-hi.

El personal técnic que no assisteixi a una sessié formativa sense motiu justificat,
degudament acreditat i comunicat al Servei d'Informacié i d'Orientacié Professional, no
sera donat d'alta al programa, o sera donat de baixa si ja estava autoritzat, i I'entitat
haura de tornar a presentar la documentacioé preceptiva per donar d'alta nou personal.

L'incompliment d'aquesta obligacié per part de I'entitat sera causa de revocacié de la
subvencio atorgada i I'incompliment per part del personal tecnic sera causa de
revocacio per l'import corresponent a les despeses de personal del periode que I'espai
de recerca hagi estat sense la persona tecnica autoritzada; en cas que el periode sigui
superior a 30 dies naturals, es revocara també la part proporcional de les despeses
generals i materials.

3.1 Aplicaci6 GIA

L’aplicacié informatica del SOC per gestionar els espais de recerca de feina és GIA
(Gestio Integrada d’Accions).

Amb aquesta aplicacio les oficines de Treball derivaran als espais de recerca de
feina les persones que tinguin el perfil adient, i el personal técnic dels espais
planificara i registrara les actuacions que realitzi i informara del seu resultat.

La Guia de gestioé de I’aplicacié GIA — Entitats beneficiaries, esta disponible a
I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya, dins I'apartat
“Documentacié” de I'opcié “Aportar documentacié. Convocatoria 2023”.

En cas que es produeixin incidéncies amb I'aplicacié GIA s’hauran d’informar a
I'adreca de correu serveiorientacio.soc@gencat.cat, detallant-les el maxim possible i,
en cas necessari, adjuntant copies de les pantalles relacionades amb la incidéncia.

3.2 Aplicacio Galileu

Sistema de suport a I'orientacio laboral de Catalunya, és I'aplicacio per registrar i fer el
seguiment de les diverses fases i accions del procés d’orientacio.

* * x
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També permet accedir a la informacié que esta disponible en les diferents aplicacions
del SOC, als indicadors del mercat de treball, als recursos necessaris en la tasca
orientadora i a la informacié qualitativa dels processos d’orientacio de les persones
participants.

Per tal que el personal técnic de I'espai de recerca disposi d’accés a I'aplicacio, les
entitats beneficiaries han de presentar el document “Declaracié d’us responsable de
Galileu” segons el model normalitzat (G146NOP-446), amb la documentacié per a l'inici
de les actuacions i en cas de substitucio del personal técnic.

A l'aplicacié Galileu, s’haura de: crear un procés d’'orientacié per a les persones
participants, informar de les dades corresponents a la primera sessio, a la sessi6 de
canvi de servei, si escau, i a I'iltima sessi6 realitzada, emplenar la fitxa participant,
tancar el procés d’'orientacio i, si escau, indicar el motiu de rebuig d’aquelles persones
gue no participin (vegeu I'annex 4 d’aquest Procediment).

En el cas que es produeixi alguna incidéncia amb I'aplicacié de Galileu s’haura
d’enviar un correu a I'adreca serveiorientacio.soc@gencat.cat.

3.3 Recursos técnics

En cada punt d’actuacio cal disposar d’'un ample de banda, mitjancant ADSL o fibra
Optica, suficient per poder suportar les aplicacions i que permeti consultar
simultaniament les pagines web necessaries per a la cerca de feina, aixi com
disposar dels recursos técnics suficients per gestionar el programa (navegadors,
lectors de document PDF...).

Cada técnic/a de I'espai de recerca de feina ha de tenir una adrega de correu
electronic Unica i propia i aquesta sera la que haura de fer servir per comunicar-se,
mitjangant correu electronic, amb el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya (SOC).

Els accessos a les aplicacions informatiques que proporciona el SOC per gestionar
el programa son exclusius per a I'actuacio sobre les persones participants; 'accés a
informacio relativa a altres persones sera motiu de revocacié de la subvencié,
segons estableix la base 23.2 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre.

4. Mesures de seguretat

D’acord amb l'article 17 de la Resoluci6 EMT/2541/2023, de 6 de juliol, en compliment
dels deures en matéria preventiva, les entitats beneficiaries hauran d’adoptar les
actuacions i mesures necessaries per garantir la seguretat en la salut de les persones
treballadores i usuaries. Aquestes mesures caldra consultar-les o acordar-les quan
escaigui, seguint els procediments legalment previstos, amb els comités de seguretat i
salut o0 amb la participacié dels delegats i delegades de prevencid, sens perjudici dels
temes que afectin les relacions laborals, que hauran de ser canalitzats cap als organs
de participacio i representacio legals.

* * x
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5. Inici de les actuacions

5.1 Documentacio per a lI'inici

D’acord amb l'article 13.1 de la Resolucio EMT/2541/2023, de 6 de juliol, les entitats
beneficiaries han de presentar la documentacié per a l'inici de les actuacions en el
termini de 15 dies habils a comptar des de 'endema de la notificacié de la resolucié
d’atorgament.

La documentacio, prevista a l'article 14.1 de la mateixa Resoluci6 és la segient:

a) Relacié de documentacio6 del personal técnic, segons model normalitzat
(G146NOP-449).

b) Imprés de comunicaci6 de la data d'inici del programa espais de recerca de
feina, segons model normalitzat (G146NOP-445).

c) Copia de la polissa d'assegurances d'accidents personals que cobreixi per a
cadascuna de les persones participants en les accions un capital de 23.432,25
euros en cas de mort, i un capital de 46.864,52 euros en cas d'invalidesa, tots
dos derivats del risc d'accident durant el desplagament per qualsevol mitja i
durant l'assisténcia als punts d'actuaci6 autoritzats. La polissa d'assegurances
ha de donar cobertura a tot el periode d'execucio.

L'entitat beneficiaria pot substituir la presentacio de la copia de la polissa pel
certificat d'asseguranca d'accidents personals, segons model normalitzat
(G146NOP-444). Per omplir el certificat correctament cal seguir les indicacions
del document normalitzat Instruccions certificat assegurancga (G146NOP-448).

d) Documentacio del personal tecnic.

d.1) Curriculum, on haura de constar la titulacié universitaria i I'experiéncia en la
imparticié6 de moduls de recerca de feina i/o inserci6 laboral en algun dels 7
anys anteriors a la publicacié de la convocatoria (de juliol de 2016 a juliol de
2023).

d.2) Alta a la Seguretat Social (en cas de nova contractacio) o darrer TC-2 si la
persona técnica forma part de la plantilla de I'entitat beneficiaria. En el
suposit que es tracti de professionals autonoms, cal presentar el document—
contracte entre el personal técnic i la persona responsable de I'entitat
beneficiaria. En cas de presentar alta a la Seguretat Social, la data d'alta
haura de ser igual o anterior a la data d'inici indicada en l'imprés de
comunicacio de data d'inici.

d.3) Acreditaci6 de la titulacié universitaria al-legada al curriculum del personal
tecnic.

' Generalitat
" de Catalunya
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En cas que el titol s'hagi expedit a partir de I'1 d'octubre de 1991 s'acreditara
mitjangant el document d'autoritzacio de la persona técnica per consultar a
relatives a la seva titulacio, segons el model normalitzat (G146NOP-443).

Si I'entitat beneficiaria ha presentat aquest document amb anterioritat al Servei
Public d'Ocupacié de Catalunya, se’n pot substituir la presentacié per una
declaraci6 de I'entitat en la qual cal fer constar que no hi ha hagut modificacions,
la data i I'organ davant el qual es va presentar la documentacio, segons el model

normalitzat (G146NOP-034).

En cas que el titol s'hagi expedit abans de I'1 d'octubre de 1991 s'acreditara
mitjangant copia de la titulacio universitaria al-legada al curriculum del
personal. En cas que I'entitat beneficiaria hagi presentat amb anterioritat una
copia de la titulacié universitaria al Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya es
podra substituir la seva presentacio per una declaracio de I'entitat que digui
gue no hi ha hagut modificacions, fent constar la data i I'6Grgan davant el qual
es va presentar la documentacid, segons el model normalitzat (G146NOP-
034).

En cas que si s'hagin produit modificacions en la documentacio presentada
o hagin transcorregut més de 5 anys des de la finalitzaci6 del procediment
pel qual es va lliurar, s'haura de presentar necessariament la nova
documentacio.

d.4) El personal técnic que disposi d'una llicenciatura o titol de grau universitari

e)

f)

g)

diferent als requerits (psicologia, pedagogia o psicopedagogia) i hagi estat
autoritzat en el Programa d'espais de recerca de feina en la convocatoria
2020 0 2021 o0 2022, haura d'acreditar la titulacié universitaria al-legada al
curriculum d'acord amb el previst a l'apartat d.3), i presentar el document
“Acreditacio experiéncia personal técnic”, segons el model normalitzat
(G146NOP-441).

Impres d'alta del personal en el programa d'espais de recerca de feina,
segons el model normalitzat (G146NOP-442).

Les administracions publiques que proposin personal propi per al
desenvolupament del programa, hauran de presentar un document de
designacio formal d'aquest personal, segons el model normalitzat (G146NOP-
447).

Declaracio d’'us responsable de la Xarxa telematica Galileu, segons el model
normalitzat (G146NOP-446).

D’acord amb el que estableix la base 15.5 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de
4 de desembre, si I'entitat no aporta cap d’aquests documents en el termini donat a
tal efecte, la resolucid d’atorgament restara sense efecte, prévia notificacio de la
resolucié corresponent.
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Un cop lliurada la documentacioé per a l'inici de les actuacions, I'entitat beneficiaria
haura d’introduir les dades de tot el personal a I'aplicacio de gestio GIA, seguint les
indicacions de la Guia de I'aplicacio GIA — Alta del personal tecnic, disponible a
I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya, dins I'apartat
“‘Documentacié” de I'opcio “Aportar documentacio. Convocatoria 2023”.

5.2 Data d’inici de les actuacions

D’acord amb el que preveuen l'article 13.1 de la Resolucio EMT/2541/2023, de 6 de
juliol, i 'apartat 10 de I'annex 2 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, la data
d’inici sera la indicada per I'entitat sempre que estigui compresa en el termini
establert en el mateix article, i que en la data indicada hagi presentat correctament la
documentacié preceptiva relacionada en I'apartat 5.1 d’aquest procediment i tot el
personal de I'espai o espais de recerca de feina atorgats estigui d’alta a la Seguretat
Social.

En cap cas s’autoritzara una data d’inici anterior a la comunicada per I'entitat en
l'imprés de comunicacio de data d’inici, segons model normalitzat, ni anterior a la
data en que I'entitat registri la documentacié preceptiva per a l'inici de les actuacions.

Data d’inici en el suposit de requeriment de documentacio

En el cas que el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya (SOC) detecti errors o
mancances en la documentacié presentada per I'entitat beneficiaria, es requerira la
persona interessada per tal que esmeni els defectes o aporti la documentacio
preceptiva.

Un cop comprovat que la documentacié presentada per I'entitat en resposta al
requeriment és correcta, la data d'inici sera la data en que I'entitat beneficiaria registri
la documentacio requerida, o la data d'alta del personal tecnic a la Seguretat Social
si aquesta és posterior, en cas que es presenti aquesta alta amb la documentacié
requerida.

D’acord amb el que estableix la base 15.6 de 'annex 1 de 'Ordre TSF/258/2017, de
4 de desembre, si I'entitat no aporta la documentacié requerida en el termini donat a
tal efecte, la resoluci6 d’atorgament restara sense efecte, prévia notificacio de la
resolucié corresponent.

En tots els casos, el SOC informara la data d’inici de les actuacions en el camp “Data
minima inici sessions” de I'apartat “Dades del punt d’actuacié” de I'aplicacié de gestié
GIA.

6. Termini d’execucio

El termini d’execucio de les actuacions és de 10 mesos comptadors des de la data
d’inici de les actuacions, tal com disposa I'article 13.2 de la Resoluciéo EMT/2541/2023,

de 6 de juliol.

* * x

' Generalitat R Cofinancat per
’ de Catalunya LI 1a Uni6 Europea



https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/04_Entitats/09_Subvencions-per-lorientacio/2023/Espais-de-recerca-de-feina/GS312023_Guia_Alta_personal.pdf
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Espais-de-recerca-de-feina-00007?category=76e9ad7c-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&moda=2
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=965025
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=965025
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=911176
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=911176
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=911176
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=965025
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=965025

Servei d'Ocupacio
de Catalunya GS40202301

L'entitat beneficiaria haura de verificar que la polissa d'assegurances d'accidents
personals cobreix la totalitat del periode d'execucio tenint en compte la data d'inici. Si
no cobreix tot el periode d'execucio caldra que aporti, en el termini maxim de dos
mesos des de la data d'inici, la documentacié que acrediti la cobertura; en cas
contrari es considerara que I'entitat finalitza el programa en la data en que acaba la
cobertura de la polissa presentada.

Aixi mateix I'entitat haura de verificar que el/s document/s Acreditacio de disponibilitat
immediata del local, presentat/s en la fase de sol-licitud de subvencié, cobreix/en la
totalitat del periode d'execucié de cada punt d'actuacié autoritzat en la resolucio
d'atorgament, tenint en compte la data d'inici. Si no el cobreix, en el termini maxim de
dos mesos des de la data d'inici caldra que aporti un nou document, segons model
normalitzat, que acrediti la cobertura; en cas contrari es considerara que el punt
d'actuaci6 finalitza el programa en la data en que acaba la vigéncia del dret d'Us del
local.

7. Personal tecnic

L’entitat té I'obligacié de posar a disposicié del SOC dues persones orientadores a
jornada completa en cada espai de recerca de feina, durant tot el periode d’execucié
del programa.

Les persones orientadores hauran de ser professionals de 'orientacid, disposar d'una
llicenciatura o titol universitari de grau en psicologia, pedagogia o psicopedagogia, i
tenir experiéncia en la imparticié de moduls de recerca de feina i/o en inserci6 laboral
en algun dels 7 anys anteriors a la publicacié de la convocatoria de la subvencio6 (de
juliol de 2016 a juliol de 2023).

Es podra autoritzar el personal técnic que disposi d'una llicenciatura o titol de grau
universitari diferent sempre que hagi estat autoritzat en el Programa d'espais de
recerca en alguna de les 3 convocatories anteriors (2020, 2021,2022) i I'entitat presenti
el document “Acreditacioé experiéncia personal técnic”, segons el model normalitzat
(G146NOP-441).

Per tal de poder autoritzar el personal proposat per l'entitat, aquesta ha de facilitar de
forma prévia a l'inici efectiu de les actuacions, la documentacio per iniciar-les prevista
'apartat 5.1 d’aquest procediment, o bé la documentacié que es detalla a 'apartat 7.1
en cas de substitucions durant I'execucio del programa.

El SOC només autoritzara el personal técnic proposat per I'entitat subvencionada que
garanteixi una qualitat técnica i professional en el desenvolupament de les actuacions i
gue hagi assistit a les sessions formatives a qué se I’hagi convocat.

En cas que la documentacio relativa al personal tecnic sigui correcta, el SOC
l'autoritzara informant la seva data d’alta al programa a 'aplicacié de gestié GIA.

En cap cas I'espai de recerca podra estar conduit per personal técnic que no hagi estat

autoritzat pel SOC.
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7.1 Substitucions del personal tecnic

En el cas que una persona técnica autoritzada pel SOC es doni de baixa del
programa per finalitzacié de la relacié laboral, per incapacitat laboral temporal, per
maternitat o per altres causes I'entitat beneficiaria haura de substituir-la en un periode
maxim de 30 dies naturals des de la data de baixa del programa.

Per tal que el SOC validi la idoneitat de la hova persona técnica i 'autoritzi, I'entitat
informara de la incorporacio abans que comenci a fer accions, mitjancant la
presentacio de la seguent documentacio preceptiva:

a) Curriculum de la persona técnica, on haura de constar la titulacié universitaria i
I'experiéncia en la imparticié de moduls de recerca de feina i/o insercié laboral en
algun dels 7 anys anteriors a la publicacié de la convocatoria (de juliol de 2016 a
juliol de 2023).

b) Alta a la Seguretat Social (en el cas de nova contractacid) o darrer TC-2 si la
persona técnica forma part de la plantilla de I'entitat. En el suposit que es tracti
de professionals autonoms, cal presentar el document — contracte entre la
persona técnica i la persona responsable de I'entitat.

c) Acreditaci6 de latitulacié universitaria al-legada al curriculum de la
personatécnica:

En cas que el titol s’hagi expedit a partir de I’1 d’octubre de 1991 s’acreditara
mitjangant el document d’autoritzacié de la persona técnica per consultar les
dades relatives a la seva titulacié, segons el model normalitzat (G146NOP-443);
si 'entitat beneficiaria ha presentat aquest document amb anterioritat al Servei
Public d’Ocupacié de Catalunya es podra substituir la seva presentacio per una
declaracié de I'entitat, que digui que no hi ha hagut modificacions, fent constar la
data i 'érgan davant el qual es va presentar la documentacié, segons el model
normalitzat (G146NOP-034).

En cas que el titol s’hagi expedit abans de I’1 d’octubre de 1991 s’acreditara
mitjangant copia de la titulacié universitaria al-legada al curriculum del personal
tecnic; si I'entitat beneficiaria I'ha presentat amb anterioritat al Servei Public
d’Ocupacio de Catalunya es podra substituir la seva presentacio per una
declaracié de I'entitat, segons model normalitzat, que digui que no hi ha hagut
modificacions, fent constar la data i '6rgan davant el qual es va presentar la
documentacio (G146NOP-034).

En cas que si s’hagin produit modificacions en la documentacio presentada o
hagin transcorregut més de 5 anys des de la finalitzacié del procediment pel qual
es va lliurar, s’haura de presentar necessariament la nova documentacio.

d) El personal técnic que disposi d’'una llicenciatura o titol de grau universitari
diferent als requerits (psicologia, pedagogia i 0 psicopedagogia) i hagi estat
autoritzat en el Programa d’espais de recerca de feina en la convocatoria de
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I'exercici 2020 0 2021 o0 2022, haura d’acreditar la titulacié universitaria al-legada
al curriculum d’acord amb el previst al punt c), i presentar el document
“Acreditacié experiéncia personal técnic”, segons el model normalitzat
(G146NOP-441).

e) Les administracions publiques que proposin personal propi per al
desenvolupament del programa, hauran de presentar un document de
designacio formal d’aquest personal, segons model normalitzat (G146NOP-447).

f) Imprés Sol-licitud canvi de personal del Programa d’espais de recerca de feina —
(Alta) (G146NOP-450).

g) Impres Sol-licitud canvi de personal del Programa d’espais de recerca de feina —
(Baixa) (G146NOP-451).

h) Declaracio d’us responsable de la Xarxa telematica Galileu, segons el model
normalitzat (G146NOP-446).

Un cop lliurada la documentacio, I'entitat beneficiaria haura d’introduir les dades del
nou personal a I'aplicacio GIA, seguint les indicacions de la Guia de 'aplicacié GIA —
Alta del personal tecnic, disponible a I'espai Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya, dins I'apartat “Documentacio” de I'opcié “Aportar
documentacio. Convocatoria 2023”.

En cas que la documentacio relativa a la nova persona sigui correcta, el SOC
l'autoritzara informant la seva data d’alta al programa a I'aplicacio de gestié GIA. La
data d’alta sera la indicada per I'entitat en I'imprés Sol-licitud canvi de personal del
Programa d’espais de recerca de feina — (Alta) (G146NOP-450) o bé la data d’alta
a la Seguretat Social de la nova persona técnica si és posterior, o bé la data de
registre de la documentacio preceptiva en cas que sigui posterior a les anteriors.

En el suposit que el SOC detecti errors o mancances en la documentacio presentada
requerira la persona interessada per tal que esmeni els defectes o aporti la
documentacio preceptiva. EI SOC comprovara que I'entitat beneficiaria ha presentat
correctament la documentacié requerida i, en aquest cas, la data d’inici de la nova
persona técnica sera la data en que I'entitat beneficiaria registri aquesta
documentacio, o la data d’alta del personal tecnic a la Seguretat Social si aquesta és
posterior.

En cap cas s’autoritzara una persona técnica en una data anterior a la del registre de
la documentaci6 preceptiva.

Si I'entitat no aporta la documentacio requerida en el termini donat a tal efecte, es
considerara que desisteix de la sol-licitud i haura de tornar a presentar la
documentacié preceptiva per donar d’alta una persona técnica.
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L'incompliment de I'obligacié de disposar de dues persones orientadores a jornada
completa en cada espai de recerca de feina durant tot el periode d’execucio del
programa sera causa de revocacio de la subvencio atorgada per l'import
corresponent a la retribucio de la persona técnica durant els dies en qué no s’ha
incorporat o substituit i, en cas que el periode sigui superior a 30 dies naturals, es
revocara també la part proporcional de les despeses generals i materials.

8. Desenvolupament

8.1 Aspectes generals

Totes les persones que participin en I'espai de recerca de feina procediran
Unicament de les oficines de Treball del SOC.

El personal de l'cficina de Treball proposara la participacio en el programa a la
persona candidata, comprovara que té els requisits per accedir a I'espai de recerca
de feina i la derivara a la llista d’espera de 'espai de recerca.

L’accés a la llista d’espera, tant per part del personal de I'cficina de Treball com del
personal tecnic dels espais de recerca de feina, es realitzara mitjangant I'aplicacio
GIA.

Les entitats hauran d’atendre obligatdriament totes les persones derivades que
compleixin els requisits sense distincid i no es podran especialitzar en un tipus
determinat de col-lectiu.

Les actuacions amb les persones participants en I'espai de recerca de feina s’hauran
de desenvolupar en els horaris indicats per I'entitat per al servei Recerca activa de
feina i per al servei Eines informatiques en I'imprés Comunicacio6 de la data d'inici,
segons el model normalitzat.

L’horari dels dos serveis haura d’estar compres dins de I'horari previst en la resolucio
d’atorgament (preferent o no preferent) que s’haura de portar a terme durant tot el
periode d’execuci6 del programa. L’horari preferent per desenvolupar les actuacions
amb les persones participants és el compres entre les 8 i les 15 hores. L’horari no
preferent és el comprés entre les 14 i les 21 h.

El personal técnic atendra les persones participants durant les hores diaries previstes
per a cada servei i dedicara la resta del temps a realitzar les tasques de gestié que
comporta el funcionament de I'espai de recerca i a la recerca de recursos d’insercio.

En cas que hi hagués alguna incidéncia amb les persones derivades per alguna de
les oficines de Treball del SOC, el personal técnic de I'espai de recerca la
comunicara a l'oficina de Treball que les ha derivat. Si es produis algun fet o
comportament per part d’alguna persona participant que comportés dificultats o la
impossibilitat de desenvolupar normalment I'activitat de I'espai de recerca, I'entitat ho
comunicara al SOC mitjangant escrit signat pel representant legal de I'entitat.
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8.2 Serveis que inclou el programa

Els espais de recerca de feina ofereixen dos serveis: recerca activa de feina i eines
informatiques (vegeu els apartats 8.2.2 i 8.2.3 d’aquest Procediment).

En el desenvolupament del programa es du a terme principalment el servei recerca
activa de feina. Només en cas que la persona que s’ha d’incorporar al servei recerca
activa de feina necessiti un reforg per assolir 'autonomia suficient en informatica i
Internet que es requereix, participara en el servei eines informatiques.

Les actuacions subvencionables es poden realitzar de manera presencial i/o per
mitjans telematics i en una mateixa sessié pot haver persones que participin de
manera presencial i de manera telematica.

Quan la persona técnica contacti amb les persones de la llista d’espera de qualsevol
dels dos serveis, els informara que la primera sessio sera presencial i la resta de
sessions es poden fer de manera presencial i/o telematica. En cas que estiguin
interessades en la modalitat telematica, consultara si disposen de competéencies i
recursos digitals suficients (correu electronic i dispositiu amb connexioé a internet que
permeti realitzar videotrucades) per utilitzar els canals telematics amb el suport, si
escau, del personal técnic.

La persona participant podra canviar la modalitat durant la seva participacio al
programa.

Atencio telematica

Les sessions es realitzaran prioritariament per videotrucades, considerant aguestes
com el canal que afavoreix un context comunicatiu més proxim.

A l'inici i la finalitzacié de cada sessio el personal técnic realitzara una videotrucada
amb totes les persones participants i un cop finalitzades cadascuna d’elles, haura de
descarregar de la plataforma utilitzada un llistat de les persones assistents. Aquest
llistat 'haura d’incloure a I'expedient individual de cada participant juntament amb el
control d’assisténcia.

En el transcurs de les sessions es realitzaran les videotrucades que siguin necessaries
per dur a terme les actuacions que configuren el programa. Aquestes videotrucades es
podran fer de manera individual o en grup.

Altres comunicacions amb les persones participants aixi com la resolucio de dubtes o
consultes es podran fer per via telefonica, per correu electronic o qualsevol altre mitja
telematic que el personal técnic consideri adient.

8.2.1 Aspectes comuns als dos serveis

Les oficines derivaran al programa persones demandants d’ocupacié no ocupades
inscrites al SOC que reuneixin els seguents requisits per assistir a I'espai de
recerca de feina.
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El requisits son els segients:
e Tenir un projecte professional definit i viable.

o Estar inscrites al Servei Public d’Ocupacié de Catalunya amb la demanda
activa

¢ Tenir disponibilitat i interés per participar.

e Tenir coneixements de catala/castella.

¢ Tenir coneixements d’informatica i Internet.

¢ Tenir disponibilitat horaria per assistir un minim de 8 sessions.

En el cas que la persona disposi de tots els requisits i, a més, disposi d’autonomia
suficient en informatica i Internet, el personal técnic de I'oficina la derivara a la llista
d’espera del servei recerca activa de feina, mitjancant I'aplicacié GIA.

En el cas que la persona disposi de tots els requisits, incloent els coneixements
d’'informatica i Internet, perd necessiti un reforg per assolir 'autonomia suficient en
informatica i Internet que requereix el servei recerca activa de feina, el personal
técnic de l'oficina la derivara a la llista d’espera del servei eines informatiques,
mitjangant I'aplicacié GIA.

En ambdds casos l'oficina de Treball registrara I'oferiment del servei amb el codi
12K a I'aplicacié Galileu.

Quan hi hagi una vacant en un servei, el personal técnic de I'espai de recerca de
feina citara la persona seglent de la llista d’espera d’aquest servei, de tal manera
que en el grup constantment pugui haver noves incorporacions per mantenir el
nombre maxim de participants (veure els apartats 8.2.2 i 8.2.3 d’'aquest
procediment).

Unicament podran iniciar un servei les persones que constin a la llista d’espera del
servei.

Un dels requisits de les persones que assisteixen a un espai de recerca de feina és
la seva disponibilitat i interés en participar-hi i és necessari que hi assisteixin
regularment. Es per aixd que, en el cas que una persona falti a alguna de les
sessions, el personal técnic de I'espai avaluara si es mantenen aquests requisits, si
fos necessari juntament amb el personal de I'cficina de Treball que 'ha derivat. En
cas de no ser aixi, I'entitat comunicara a la persona que la dona de baixa i ho
registrara a I'aplicacié GIA seguint les indicacions de I'apartat 6.3 de la Guia de
gestié de 'aplicacié GIA-Entitats beneficiaries, relatiu a la Finalitzacié del servei, i
tancara el procés d’orientacio a Galileu (vegeu I'apartat 2.5 de I'annex 4 d’aquest
Procediment). Un criteri per avaluar la disponibilitat i/o interés pot ser la manca
d’'assisténcia de la persona usuaria a dues sessions sense una causa justificada.
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8.2.2 Servei eines informatiques

Es un servei adrecat a les persones que compleixen els requisits exigits per
participar en I'espai de recerca de feina i té per objectiu I'assoliment de 'autonomia
necessaria en I'is de les eines informatiques emprades en la recerca de feina per
optimitzar la seva participacio.

Aquest servei es portara a terme els divendres. Cada divendres hi haura dos torns
de dues hores i mitja en horari continuat, respectant I’horari autoritzat a la resolucié
d’atorgament i, en cada torn podran participar un maxim de 6 persones, tant si
participen de manera presencial com telematica; no obstant, les persones que
portin més de 15 dies en la llista d’espera d’aquest servei es podran incorporar,
sempre que compleixin els requisits exigits, fins arribar a un maxim de 10 persones
per sessio.

Cada persona pot assistir als dos torns de la mateixa jornada i participara a les
sessions que siguin necessaries per accedir al servei recerca activa de feina.

8.2.2.1 Inici

A linici del programa i a mesura que hagi vacants durant I'execucié el personal
técnic de I'espai de recerca contactara amb les persones de la llista d’espera
d’aquest servei.

Préviament, el personal técnic ha de comprovar que disposa d’accés a la seva
fitxa del ciutada dins I'aplicacié Galileu (vegeu I'apartat 2.2 de I'annex 4 d’aquest
Procediment).

Les persones de la llista d’espera provindran de les oficines de Treball o del
servei recerca activa de feina (vegeu I'apartat 8.2.3.1 d’aquest Procediment).

A les persones que provenen del servei recerca activa de feina i que I'entitat ha
derivat a la llista d’espera del servei eines informatiques, els informara del dia i
hora en qué s’incorporaran al servei Eines Informatiques i no caldra fer
préviament una entrevista.

A les persones derivades per 'oficina de Treball al servei eines informatiques les
citara per fer una entrevista individual en la qual confirmara que reuneixen els
requisits per assistir a I'espai de recerca de feina i li donara a conéixer amb més
profunditat les caracteristiques i el funcionament del servei recerca activa de
feina.

En cas que compleixi els requisits i ja disposi de coneixements suficients en
informatica i Internet, el personal técnic de I'espai de recerca la derivara a la llista
d’espera del servei recerca activa de feina informant a GIA el resultat d’actuacio
53 (Rebuig per iniciar servei Recerca Activa de Feina).

En cas que compleixi els requisits i no disposi de suficients coneixements en
informatica i Internet per participar de forma autonoma en el servei recerca activa
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de feina, el personal tecnic li explicara el funcionament del servei eines
informatiques i la persona s’incorporara a aquest servei.

Abans que la persona inicii el servei eines informatiques el personal técnic de
'espai de recerca donara d’alta a GIA cada una de les sessions d’eines
informatiques indicant-ne la data en que es realitzara i I'hora d’inici i finalitzacio, i
omplira el full de control d’assisténcia, segons el model normalitzat (G146NOP-
453). Aquest document també esta disponible en castella (G146NOP-453T).

Quan la persona inicii el servei eines informatiques (la primera sessio ha de ser
sempre presencial), el personal técnic ha d’/de:

- Obrir un procés d’orientacié a I'aplicacié Galileu (vegeu I'apartat 2.3 de
'annex 4 d’aquest Procediment). En fer-ho automaticament s’evolucionara
el servei 12K a iniciat.

- Omplir la Fitxa de participant (vegeu I'apartat 10 i 'annex 4 d’aquest
Procediment).

- Lliurar a la persona els dos fulls del Document informatiu FSE, segons
model normalitzat (G146NOP-454), també disponible en castella
(G146NOP-454T); un cop els hagi llegit i signat, un exemplar sera per a la
persona participant i l'altre per a I'entitat que I'haura d’incorporar a
I'expedient de la persona.

- Fer una copia del DNI o NIE de la persona beneficiaria que incorporara
també a I'expedient.

Unicament en el cas que la persona hagi iniciat primer el servei recerca activa de
feina la primera sessi6 del servei eines informatiques pot ser telematica i no es
lliuraran a I'inici els dos fulls del Document informatiu FSE, ni es fara fotocopia del
DNI o NIE, ni s’lomplira la fitxa de participant, ni s’obrira el procés d’orientacio,
atés que el personal técnic de I'espai de recerca ho haura fet a l'inici del servei
recerca activa de feina.

Si la persona citada per iniciar el servei eines informatiques no l'inicia, el personal
técnic de I'espai de recerca ho registrara a GIA indicant-ne el motiu (veure Motius
de rebuig a I'annex 1 d’aquest procediment), i tancara el procés d’orientacié a
l'aplicacié Galileu (veure I'apartat 2.5 de 'annex 4 d’aquest procediment).

8.2.2.2 Desenvolupament

En el desenvolupament del servei eines informatiques el personal técnic, de
forma individualitzada, complementara el coneixement i reforgara I'is de les
eines informatiques necessaries per a la recerca de feina (tractament de textos,
aplicacions de correu electronic, arxiu i recuperacio de la informacio, navegacio
per Internet...) fins que la persona participant disposi del nivell que li permeti
realitzar la recerca de feina de manera fluida i autonoma.

* * x
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Quan el personal tecnic detecti una dificultat o una altra circumstancia que
consideri oportu clarificar per a tot el grup, s’aturara 'activitat individual i el
personal tecnic puntualitzara els aspectes del tema que es tracti.

La persona participant signara el full de control d’assisténcia cada un dels dies

gue assisteixi presencialment a I'espai i sempre a la finalitzacié de la sessi6 en

gue hagi participat. En el cas que no assisteixi a una sessio per a la que estava
citada, aquesta romandra sense signar.

En cas de sessions telematiques, caldra deixar constancia a I'apartat comentaris
del full de control d’assisténcia, indicant “sessio telematica” quan la persona
assisteixi i “No assisteix” quan no ho faci.

El personal técnic haura d’adjuntar al control d’assisténcia el llistat descarregat de
la plataforma utilitzada on constin les persones assistents a les videotrucades
d’inici i de finalitzacié de cada sessio (veure I'apartat 8.2 d’aquest procediment).

Diariament, i un cop finalitzada cada una de les sessions, el personal técnic
signara els fulls de control d’assisténcia individual, registrara a GIA si les
persones convocades hi han assistit 0 no indicant el resultat (veure “Resultats
d’'una actuacié” a I'annex 1 d’aquest procediment) i vinculara el personal técnic a
la sessio.

Les sessions realitzades de manera telematica es registraran a GIA de la mateixa
manera que les presencials, d’acord amb les indicacions d’aquest procediment i
la Guia de gestio de I'aplicacié GIA - Entitats beneficiaries.

8.2.2.3 Materials per a les persones participants

La persona participant podra afegir el material emprat en aquest servei a la
documentacié corresponent al servei recerca activa de feina (vegeu l'apartat
8.2.3.3 d’'aquest Procediment).

8.2.2.4 Finalitzacio

Quan la persona assoleixi el nivell d’autonomia en I'Gs de les eines informatiques
emprades en la recerca de feina necessari per optimitzar la seva participacio en
el servei recerca activa de feina, el personal tecnic la derivara a la llista d’espera
d’aquest servei informant el resultat de I'actuacié 28 (Baixa per iniciar servei
Recerca Activa de Feina) a I'Gltima sessi0 a qué ha assistit; en aquest cas, quan
la persona beneficiaria s’incorpori al nou servei, no caldra fer una nova entrevista
individual, ni obrir el procés d’orientacio, ni omplir la Fitxa de participant, ni lliurar
els dos fulls del Document informatiu FSE ni fer copia del DNI o NIE.

' Generalitat
" de Catalunya

Cofinangat per
la Unié Europea

15



Servei d'Ocupacio
de Catalunya GS40202301

En cas que la persona participant finalitzi el servei per qualsevol altre motiu, el
personal tecnic ho registrara a I'aplicacié GIA, seguint les indicacions de I'apartat
6.3 de la Guia de gestio de I'aplicacié GIA-Entitats beneficiaries, relatiu a la
finalitzacié del servei, i a I'aplicacié Galileu mitjancant el tancament del procés
d’orientacié (veure l'apartat 2.5 de 'annex 4 d’aquest procediment).

8.2.3 Servei recerca activa de feina

L’objectiu d’aquest servei és la insercio laboral de les persones participants
utilitzant una metodologia activa en la que es fomenta I'autonomia de cada persona
i s'incentiva i es motiva les persones participants per presentar el maxim de
candidatures, atenent el seu objectiu professional i I'adequacié del seu perfil a les
demandes de les empreses.

La participacio de cada persona és de 4 hores diaries en horari continuat,
respectant I'horari autoritzat a la resolucié d’atorgament, dos dies a la setmana
(dilluns i dimecres o dimarts i dijous) durant un minim de 8 sessions i un maxim de
12. Els dos dies setmanals de participacié hauran de tenir el mateix horari.

El nombre maxim de persones participants en cada torn, tant si participen de forma
presencial com telematica, es correspondra amb el nombre d’ordinadors autoritzats
en la resolucio d’atorgament.

8.2.3.1 Inici

A linici del programa i a mesura que hi hagi vacants durant I'execucio el personal
técnic de I'espai de recerca contactara amb les persones de la llista d’espera
d’aquest servei.

Préviament, el personal técnic ha de comprovar que disposa d’accés a la seva
fitxa del ciutada dins I'aplicacié Galileu (vegeu I'apartat 2.2 de I'annex 4 d’aquest
Procediment).

Les persones de la llista d’espera provindran de les oficines de Treball i, si escau,
del servei eines informatiques (vegeu l'apartat 8.2.2.1 d’aquest Procediment).

A les persones que provenen del servei eines informatiques i que I'entitat ha
derivat a la llista d’espera del servei recerca activa de feina, els informara del dia i
hora en qué s’incorporaran al servei recerca activa de feina i no caldra fer
préeviament una entrevista.

A les persones que ha derivat I'oficina de Treball per al servei recerca activa de
feina les citara per fer una entrevista individual en la qual confirmara que
reuneixen els requisits per assistir a 'espai de recerca de feina i li donara a
conéixer amb més profunditat les caracteristiques i el funcionament d’aquest
servei.

Un cop comprovat que la persona compleix els requisits, s'incorporara a I'espai
de recerca.
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En cas que els compleixi perd no disposi de suficients coneixements en
informatica i Internet per participar de forma autonoma en el servei recerca activa
de feina, el personal tecnic li explicara el funcionament del servei eines
informatiques i la derivara a la llista d’espera d’aquest servei informant a
I'aplicacié GIA el resultat de I'actuacié 52 (Rebuig per iniciar servei Eines
Informatiques).

Abans que la persona beneficiaria inicii el servei recerca activa de feina el
personal técnic de I'espai de recerca donara d’alta a GIA cada una de les
sessions de recerca de feina indicant-ne la data en que es realitzara i 'hora d'inici
i finalitzacié i omplira el full de control d’assisténcia, segons el model normalitzat
(G146NOP-453). Aquest document també esta disponible en castella (G146NOP-

453T).

Quan la persona inicii el servei recerca activa de feina (la primera sessié ha de
ser sempre presencial excepte si la persona proveé del servei Eines
informatiques), el personal técnic ha d’/de:

- Obrir procés d’'orientacié a I'aplicacio Galileu (vegeu I'apartat 2.3 de I'annex
4 d’aquest Procediment). En fer-ho automaticament s’evolucionara el
servei 12K a iniciat.

- Omplir la Fitxa de participant (vegeu I'apartat 10 i 'annex 4 d’aquest
Procediment).

- Lliurar a la persona els dos fulls del Document informatiu FSE, segons
model normalitzat (G146NOP-454), també disponible en castella
(G146NOP-454T); un cop els hagi llegit i signat, un exemplar sera per a la
persona participant i l'altre per a I'entitat que I’haura d’incorporar a
I'expedient de la persona.

- Fer una copia del DNI o NIE de la persona beneficiaria que incorporara
també a I'expedient.

Unicament en el cas que la persona hagi iniciat primer el servei eines
informatiques i un cop finalitzat s’'incorpori al servei recerca activa de feina, no es
lliuraran a l'inici del servei recerca activa de feina els dos fulls del Document
informatiu FSE, ni es fara fotocopia del DNI o NIE, ni s’lomplira la fitxa de
participant, ni s’obrira el procés d’orientacid, atés que el personal técnic de I'espai
de recerca ho haura fet a l'inici del servei eines informatiques.

Si la persona citada per iniciar el servei recerca activa de feina no l'inicia, el
personal técnic de I'espai de recerca ho registrara a GIA indicant-ne el motiu
(veure Motius de rebuig a I'annex 1 d’aquest procediment), i tancara el procés
d’orientacié a I'aplicacio Galileu (veure I'apartat 2.5 de 'annex 4 d’aquest
procediment).
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8.2.3.2 Desenvolupament

En primer lloc caldra treballar el curriculum per adaptar-lo al perfil de cada
persona i a les caracteristiques del lloc de treball a que vol optar, incloent-hi
aquells aspectes que donen un valor afegit a la candidatura. El curriculum no és
un document estandard sin6 que cal adaptar-lo al lloc de treball al qual es
presenta.

Amb el curriculum a punt, cada persona haura de disposar d'un correu personal a
través del qual enviara i rebra resposta a les seves candidatures.

A partir d'aqui s'iniciara la recerca a través dels diversos portals de feina que hi
ha a la xarxa i es comengaran a enviar les candidatures a aquelles ofertes els
requisits de les quals s'ajusten al perfil de la persona candidata; també es
treballara I'autocandidatura i la recerca de feina a través de les xarxes socials.

En paral-lel cada persona gestionara la seva agenda per tenir un control de les
candidatures enviades, de les respostes obtingudes i de les entrevistes
concertades. Cada jornada s'iniciara amb la revisié del correu per veure si hi ha
respostes als curriculums enviats i amb una revisié de I'agenda per actualitzar-la
si cal.

El servei recerca activa de feina constara d’'un minim de 8 sessions i un maxim
de 12 sessions amb la segient distribuci6é de continguts:

Dia 1

- Entrevista individual amb la persona candidata per donar-li a conéixer amb
més profunditat les caracteristiques i el funcionament de I'espai de recerca i
per confirmar que reuneix els requisits. No caldra fer aquesta entrevista en el
cas que I'entitat hagi derivat la persona des del servei eines informatiques.

- Identificar els objectius professionals (maxim 3 objectius).
- Acord de les pautes de treball (rutina diaria)
- Presentacio al grup.

- Andlisi de l'estratégia previa (eines i canals utilitzats) i identificacio
d’estratégies noves

- Revisi6 i/o creacio del curriculum personal i millora de les dades en l'aplicacié
Gallileu, si escau

- Identificacio i prioritzacié dels nous canals de recerca de feina
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Dia 2

- Visita “guiada” al portal Feina Activa: alta al portal, introduccié de dades
curriculars, tipus i nivell de visibilitat, actualitzacié de dades, cerca simple i
avancada d'ofertes, creaci6 d'alertes i periodicitat, seguiment de candidatures

- ldentificar i diferenciar borses de treball, metacercadors i anuncis, ETT i
empreses de seleccid, portals publics i privats, cercadors d'empreses, xarxes
socials i professionals

- Registre a portals genérics, arees de promocid economica, ETT, empreses de
selecci6, borses de treball

Dia 3 i seguents
- Registre a portals especifics
- Cerca d'ofertes de feina

- Preparaci6 de la carta de presentaci6 i adaptacié del curriculum en resposta a
un anunci

- Presentacio de candidatures, inscripcio
- Seguiment i accions post-inscripcid

Es imprescindible que diariament es consultin els portals més importants i que
publiquen més ofertes del perfil de la persona candidata i fer servir els
metacercadors per cercar altres ofertes i portals per inscriure-s'hi.

De forma transversal, quan en l'espai de recerca hi hagi un nombre determinat de
persones que es troben en una dificultat o qualsevol altra circumstancia que el
personal técnic considera oportu clarificar relacionada amb canals de recerca de
feina, carta de presentacio, autocandidatura, xarxa de contactes, I'entrevista de
seleccio..., el grup participara en una sessio breu (20 — 30 minuts) sobre el tema
gue es tracti.

Durant les diferents sessions les persones participants aniran registrant les seves
candidatures al Document de registre i seguiment d’ofertes i candidatures,
segons model normalitzat (G146NOP-457) i, si escau, al Document de registre i
seguiment d’autocandidatures, segons model normalitzat (G146NOP-456), per tal
de poder tenir un millor control de la situacié en la que es troba cada candidatura.
Aquests documents també estan disponibles en castella (G146NOP-457T) i
(G146NOP-456T).

La persona participant signara el full de control d’assisténcia cada un dels dies
gue assisteixi presencialment a I'espai i sempre amb posterioritat a la finalitzacié
de la sessid en que hagi participat; en el cas que no assisteixi a una sessio per a
la que estava citada aquesta romandra sense signar.

* * x
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En cas de sessions telematiques, caldra deixar constancia a I'apartat comentaris
del full de control d’assisténcia, indicant “sessio telematica” quan la persona
assisteixi i “No assisteix” quan no ho faci, i adjuntar al control d’assisténcia el
llistat descarregat de la plataforma utilitzada on constin les persones assistents a
les videotrucades d'inici i de finalitzacio de cada sessi6 (veure I'apartat 8.2
d’aquest procediment).

Quan una persona no assisteixi a una sessio, no comptara per al maxim de 12
sessions en les que pot participar. En aquest cas el personal técnic afegira i
registrara en el full de control d’assisténcia una nova sessio.

Diariament, i un cop finalitzada cada una de les sessions, el personal técnic
signara els fulls de control d’assisténcia individual i registrara a GIA si les
persones convocades hi han assistit 0 no indicant el resultat, i vinculara el
personal tecnic a la sessio (veure “Resultats d’'una actuacio” a 'annex 1 d’aquest
procediment).

Les sessions realitzades de manera telematica es registraran a GIA de la mateixa
manera que les presencials, d’acord amb les indicacions d’aquest procediment i
la Guia de gestio de I'aplicacié GIA - Entitats beneficiaries.

Les persones que iniciin el servei recerca activa de feina podran interrompre la
participacié en aquest servei i iniciar el servei eines informatiques si el personal
técnic ho considera convenient. En aquest cas, el personal técnic els explicara el
funcionament del servei eines informatiques i les derivara a la llista d’espera
d’aquest servei informant el resultat de 'actuacio 27 (Baixa per iniciar servei
Eines Informatiques) seguint les indicacions de I'apartat 6.3 de la Guia de gestio
de l'aplicacié GIA - Entitats beneficiaries, relatiu a la finalitzacié del servei.

Les persones que hagin completat les 12 sessions de qué, com a maxim, consta
el servei, no podran tornar-lo a fer. En el cas particular que alguna persona
hagués de deixar I'espai de recerca i més endavant volgués tornar-hi ho podria
fer fins a completar el periode total maxim d’assisténcia (12 sessions). En aquest
cas haura de ser derivat de nou per I'oficina i inscrit en la llista d’espera per
finalitzar 'accié que havia iniciat.

8.2.3.3 Materials per a les persones participants

Cada participant disposara d’una carpeta amb la segtient documentacio,
adaptada a la seva situacid i a les ocupacions cercades:

e Document/s de registre i seguiment d’ofertes i candidatures
e Document/s de registre i seguiment d’autocandidatures, si s’escau

¢ Dossier sobre 'elaboracié del curriculum i cartes de presentacio: definicio,
recomanacions i tipologia.
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¢ Portals de recerca de feina a Internet, tant els generals com per sectors
d’ocupacio, en funcié de I'objectiu laboral de cada persona.

e Documents de les diverses sessions informatives realitzades.

El/s “Document de registre i seguiment d’ofertes i candidatures” i el/s “Document
de registre i sequiment d’autocandidatures” que formen part de la carpeta que
s’endura la persona participant es poden incorporar bé durant les diferents
sessions o bé al final de la seva participacio en I'espai de recerca.

En cas que la persona no assisteixi presencialment, el personal técnic de 'espai
de recerca li fara arribar els materials de forma telematica; pel que fa als
“‘Document de registre i seguiment d’ofertes i candidatures” i “Document de
registre i seguiment d’autocandidatures” la persona participant fara arribar una
copia a I'entitat durant les diferents sessions o bé al final de la seva participacié
en I'espai de recerca, per tal que els inclogui al seu expedient individual.

8.2.3.4 Finalitzacio

Un cop finalitzat el servei el personal técnic de I'espai de recerca registrara el
resultat a I'aplicacié GIA seguint les indicacions de 'apartat 6.3 de la Guia de
gestio de l'aplicacié GIA - Entitats beneficiaries, relatiu a la finalitzaci6 del servei, i
a l'aplicacio Galileu mitjangant el tancament del procés (veure I'apartat 2.5 de
'annex 4 d’aquest procediment).

L’entitat haura d’informar a les persones participants que disposen d’un
guestionari (G146NOP-455) per avaluar el grau de satisfaccid i utilitat del servei
rebut; aquest questionari també esta disponible en castella (G146NOP-455T).
Les persones participants que ho desitgin podran remetre aquest glestionari
mantenint el format excel a 'adreca de correu: enquesta_erf.soc@gencat.cat.

8.3 Canvis d’adrecga

L’entitat haura de desenvolupar el programa a I'adrega o adreces que consten a la
resolucié d’atorgament. Per sol-licitar un canvi d’adrega haura de presentar la
seguent documentacio:

— Acreditaci6 de disponibilitat immediata del nou local en que se sol-licita fer les
actuacions, segons model normalitzat (G146NOP-435).

— Sol-licitud de canvi de Punt d'actuacio, segons model normalitzat (G146NOP-452).

— Un planol a escala del nou espai que inclogui la distribucio del mobiliari i 'escala
emprada.
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El nou espai ha de complir els requisits del punt 4 de 'annex 2 de I'Ordre
TSF/258/2017, de 4 desembre, estar ubicat en el mateix municipi i tenir el mobiliari
amb el tipus de distribucio igual que la que consta a la resolucié d’atorgament. A
més, en cas que I'espai autoritzat a la resolucié atorgament estigui adaptat per
persones amb mobilitat reduida el nou espai també haura d’estar-ho.

El canvi d’adrega s’autoritzara mitjangant Resolucié de la persona titular de la
Direcci6 del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya, un cop el SOC verifiqui que la
documentacié presentada és correcta.

Als efectes del programa la nova adreca sera efectiva en la data sol-licitada per
I'entitat en I'imprés de sol-licitud de canvi de punt d’actuacio o en la data de
notificacio de la Resolucié d’autoritzacié del canvi si aquesta és posterior.

8.4 Canvis d’horaris i vacances

L’entitat podra sol-licitar un canvi d’horari, respectant I’horari previst a la resolucié
atorgament, presentant un escrit motivat signat per la persona representant legal de
I'entitat.

L’entitat no podra fer efectiu el canvi d’horari fins rebre resposta a la seva sol-licitud.

Aixi mateix, I'entitat haura de comunicar al SOC, mitjangant escrit signat per la
persona representant legal de I'entitat, els dies en que el centre romangui tancat per
vacances abans que aquest fet es produeixi. Tret dels dies festius i dels periodes de
vacances, I'espai només podra tancar per causa de for¢ca major; en aquest cas
I'entitat ho haura de comunicar al SOC al més aviat possible.

En el supdsit que s’hagués de tancar per altres raons, caldra presentar una sol-licitud
previa motivada i signada per la persona representant legal de I'entitat.

9. Expedient individual

Tota la documentacié relativa al desenvolupament del programa ha de restar a
disposicio del SOC, especialment I'expedient individual complet de cada una de les
persones participants.

L'entitat té I'obligaci6 de crear i conservar un expedient individual que acompanyi la
persona demandant durant la seva participacié en I'espai de recerca de feina; es
comencara a elaborar des del primer moment en qué la persona inicii la seva
participacio en el programa, de tal manera que a cada persona atesa li correspondra
un unic expedient.

L'expedient individual constitueix el document indispensable i insubstituible per a la
justificacio administrativa del programa i, per tant, de les persones participants.
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Els documents que hi han de constar son:
— Full/s Control d’assisténcia degudament emplenats i signat/s:
e Sessions presencials: signat per la persona participant i pel personal técnic

e Sessions telematiques: s'indica el tipus de sessi6 en l'apartat comentaris, esta
signat pel personal técnic i consta el llistat d'assistents a les videotrucades.

— Copia del DNI o NIE de la persona participant

— Original de I'exemplar per a la entitat del Document informatiu FSE, segons model
normalitzat, degudament signat per la persona participant.

— Copia del/s Document/s de registre i seguiment d’ofertes i candidatures (només en
el cas de persones participants que ja hagin acabat el servei recerca activa de
feina)

— Si s’escau, copia del/'s Document/s de registre i seguiment d’autocandidatures
(només en el cas de persones participants que ja hagin acabat el servei recerca
activa de feina).

— Qualsevol altra documentaci6 aportada per la persona participant

La persona participant es quedara amb els originals del/s Document/s de registre i
seguiment d’ofertes i candidatures i del/'s Document/s de registre i seguiment
d’autocandidatures.

10. Fitxa de Participant

Els espais de recerca de feina estan cofinancgats pel Fons Social Europeu Plus i
aguest, en la seva normativa, exigeix que les dades de caracter personal s’han de
recollir, registrar i emmagatzemar per a totes les persones que participen en l'accio
cofinancada i des del moment que inicien I'accio, independentment que I'abandonin
sense finalitzar-la. També indica el tractament que s’ha de donar a aquestes dades ja
que n’hi ha de caracter personal.

En aquest sentit, la base 5.2 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 desembre,
disposa que és obligacio de les entitats beneficiaries verificar el compliment dels
requisits per participar d’acord amb les caracteristiques del programa i, la Llei 3/2018,
de 5 de desembre, de protecci6 de dades personals i garantia dels drets digitals, i amb
el Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de
2016, relatiu a la proteccio de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades
personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva
95/46/CE (Reglament general de proteccié de dades), complir amb I'obligacié de
recopilar les dades de les persones participants, la custodia de la fitxa de participant
amb les mesures de seguretat corresponents i la garantia en la tramesa de les dades.

* * x
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Es per aix0 que a la primera sessio del servei on iniciin la seva participacio en el
programa, el personal técnic de I'espai de recerca de feina haura d’omplir la “Fitxa de
participant en operacions cofinancades amb el Fons Social Europeu” mitjancant
I'aplicacié Galileu (veure 'apartat 2.4.3 de I'annex 4 d’aquest procediment)

El personal tecnic recollira les dades de la fitxa en dos documents diferents:

- Document amb les dades identificadores de la persona, la situacio laboral i el
nivell d’estudis

- Document amb les dades sensibles sense identificador personal que es vincula
amb un codi que genera la propia aplicacio.

Quan s’hagin emplenat totes les dades, la persona técnica entregara a la persona
participant la copia impresa dels dos documents per a que els signi i, un cop signats, els
arxivara. En cas que ho sol-liciti se li lliurara una copia dels documents signats.

Les fitxes signades de totes les persones participants s’hauran de guardar en un unic
arxiu diferent de I’expedient individual i I'entitat beneficiaria les haura de custodiar
amb mesures que garanteixin una proteccié adequada i evitin I'accés a les dades
sense la corresponent autoritzacio:

- Els armaris, arxivadors o altres elements en qué s’emmagatzemin els documents que
continguin les dades sensibles 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
'accés als documents.

- Sempre que es procedeixi al trasllat fisic de la documentacio, s’han d’adoptar
mesures dirigides a impedir 'accés a la informacié objecte de trasllat o la seva
manipulacio.

- Les 2 fitxes una amb identificador i la de dades sensibles sense identificador,
s’arxivaran en arxius o armaris diferents. Només les que continguin dades sensibles
requeriran les mesures de seguretat esmentades.

El periode de custodia de les Fitxes de Participant signades en paper coincideix amb
el que es determina per al conjunt de I'actuacié cofinancada, que és d’un termini de 5
anys a partir del 31 de desembre de I'any en qué I'Autoritat de Gestio realitzi el darrer
pagament al beneficiari. ElI Servei Public d’Ocupacié de Catalunya informara de la data
d’inici d’aquest periode.

11. Seguiment de la qualitat

El SOC articulara mecanismes de seguiment de les accions a fi d’assegurar la qualitat
en I'atencio de les persones participants en el programa. Amb la finalitat de dur a
terme aquest seguiment, el SOC podra realitzar visites als punts d’actuacio de les

entitats beneficiaries de la subvencio.
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Sens perjudici del seguiment del programa realitzat pel SOC, I'entitat podra disposar
de questionaris propis que permetin coneixer el grau de qualitat percebuda per la
persona participant, amb I'objectiu de I'avaluacié interna de I'entitat.

12. Finalitzacio de les actuacions

En els darrers 28 dies naturals del periode d’execucio de I'entitat les oficines de Treball
no derivaran nous participants.

En el cas que una persona assisteixi a I'tltima sessioé que tenia programada i no pugui
assistir a cap altra sessi6 perque finalitza el periode d’execucié de I'entitat, caldra crear
una sessio per a I'ultim dia d’execucid, vincular-hi la persona i registrar en aquesta nova
actuacio el motiu de finalitzacié 29 Finalitzacié programa. Aquesta actuacid, on només
es vincula la persona a la sessi6 per tal d’informar el resultat de finalitzacio, no es
comptara com a realitzada. Aixi doncs, quan finalitzi el programa no pot quedar cap
persona a l'aplicacié GIA en situacio d’iniciat.

D’acord amb la base 20.6 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre,
modificada per 'Ordre EMT/187/2021, de 27 de setembre, les entitats han de
presentar la justificacié econdmica en el termini maxim de dos mesos des de la
finalitzacio del termini d’execucid.

Per a la justificacié econdmica del programa les entitats han de seguir el que estableix
la Guia per a la justificacié6 economica de les subvencions per al desenvolupament
d’espais de recerca de feina, que estara disponible a I'espai Tramits de la Seu
electronica de la Generalitat de Catalunya, dins I'apartat “Documentaci¢” de I'opcid
“Aportar documentacié. Convocatoria 2023”.

L’entitat haura de conservar tots els documents justificatius de les despeses cofinangcades
pel Fons Social Europeu Plus (FSE+) durant el termini de cinc anys a partir del 31 de
desembre de I'any en que 'Autoritat de Gestio realitzi el darrer pagament al beneficiari. El
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya informara de la data d'’inici d’aquest periode.

Els documents s’han de conservar en forma d’original o en versio electronica de
documents originals.

13. Publicitat

L’entitat beneficiaria de la subvencié ha de donar 'adequada publicitat del caracter public
del finangcament del programa d’acord amb el que estableix la base 5.1 i) de 'annex 1
I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, sobre les obligacions de les entitats
beneficiaries, i d’acord amb el que preveu l'article 31 del Reglament de la Llei general de
subvencions aprovat pel Reial decret 887/2006, de 21 de juliol.

* * x
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L’entitat beneficiaria ha d’adoptar les mesures de publicitat i informacié seguents pel que
fa al cofinangament de 'FSE+:

- En totes les mesures d’'informacié i comunicacié que faci, ha d’incloure-hi 'emblema
de la Unio, acompanyat de I'expressié “Cofinangat per la Uni6é Europea”. L'Us i les
caracteristiques técniques de I'emblema de la Unié estan regulats a I'annex 1X del
Reglament (UE) 2021/1060, de 24 de juny, del Parlament Europeu i del Consell
(DOUE nam. L 231 de 30 de juny de 2021).

- Fer una breu descripci6é de I'actuacio en el seu lloc web oficial i en els seus comptes
en el mitjans socials, que indiqui els objectius i resultats d’aquesta, destacant 'ajuda
financera de la Unié Europea.

- Durant la realitzacio de I'operacié ha d’'informar el public del cofinangament de
I'actuacio mitjancant un cartell visible per al public de mida A3 com a minim.

- S’ha d’assegurar que les persones destinataries de I'actuacié han estat informades
del cofinangament de 'FSE+. Concretament, es fara constar el cofinangament de
I'FSE+ en qualsevol document que es lliuri als participants o que formi part de
I'expedient de I'actuacié cofinangada.

En la informacié i comunicaci6 s'ha de fer un Us inclusiu, no sexista i no androceéntric del
llenguatge.

Per complir els requisits de comunicacié se seguiran les indicacions de difusié
d'actuacions cofinancades del periode 2021-2027 disponibles a I'apartat Identitat
corporativa i recursos grafics de la pagina web del SOC.

L’'incompliment d’aquestes mesures pot comportar la revocacio parcial de fins a un maxim
del 3% de l'import atorgat a 'empara del que disposa I'article 50.3 del Reglament (UE)
2021/1060, de 24 de juny, del Parlament Europeu i del Consell (DOUE num. L 231 de 30
de juny de 2021).

Les entitats disposen dels seglients models que poden utilitzar en tots els documents i/o
material que utilitzin en el desenvolupament del programa, a l'espai Tramits de la Seu
electronica de la Generalitat de Catalunya, dins I'apartat “Documentacio” de I'opcid
“Aportar documentacié. Convocatoria 2023”:

- G146NOP-461 Model pagines interiors dossiers horitzontal

- G146NOP-462 Model pagines interiors dossiers vertical

- G146NOP-463 Model portada dossiers horitzontal

- G146NOP-464 Model portada dossiers vertical

- G146NOP-459 Model carpetes horitzontal

- G146NOP-460 Model carpetes vertical

* * x
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El model del cartell del programa subvencionat on es visualitza les administracions que
subvencionen i financen l'activitat i que ha d’estar visible als espais on es portin a terme
les actuacions individuals i les grupals amb les persones participants és el seglent:

G146NOP-458 Model cartell aula horitzontal

En cap cas es pot modificar la distribucié ni la mida dels logotips d’aquests
models.

» Altres formats i mitjans publicitaris

En cas que I'entitat o I'organisme beneficiari tingui previst fer difusié o publicitat de
qualsevol tipus del programa Espais de recerca de feina, ha d’enviar una mostra
mitjangcant el formulari d’aportacié de documentacié al Servei Public d’'Ocupacié de
Catalunya (SOC) per tal que ho validi i autoritzi.

Abans de presentar les mostres cal tenir en compte les segients indicacions:
Contingut minim

S’ha de fer constar, segons el format (pagines web, noticies, cartells anunci, fulletons,
pantalles enrotllables, xarxes socials, mitjans audiovisuals, etc.):

Comu per atots els formats (frases exactes)
a) Com esta subvencionat el programa.

“Aquest programa esta promogut i impulsat pel Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya i cofinancat en un 40% pel Fons Social Europeu Plus”

b) Cost de les accions
“Sense cost per als participants”
c) On s’han d’adrecar les persones interessades en participar en el programa
“Les persones interessades s’han d’adrecar a I'Oficina de Treball corresponent”
Per a difusio en pagines web, fulletons, pantalles enrotllables i/o cartells anunci
d) Requisits per participar:
e Tenir un projecte professional definit i viable.

o Estarinscrites al Servei Public d’Ocupacié de Catalunya amb la demanda
activa

e Tenir disponibilitat i interés per participar.

e Tenir coneixements de catala/castella.
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e Tenir coneixements d’informatica i Internet.
e Tenir disponibilitat horaria per assistir un minim de 8 sessions.
e) Informacié de la pagina web del SOC:

v" Per amés informacio: http://serveiocupacio.gencat.cat

Per ales xarxes socials:
Es fara servir:
*  #ocupacid
*  #FinancatUE
*  #FonsUECat
Instruccions per utilitzar els logotips institucionals (obligatori en tots els formats)

a) En el cas d’'impressions en color (en qualsevol format) els logotips institucionals han
d’ésser en color, d’acord amb les indicacions corresponents (vegeu I'apartat “e”).

* Capcalera (Logotip del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya)

Servei d'Ocupacio

de Catalunya

* Peu del document:
o Logotip de la Generalitat de Catalunya (esquerra del document)

o Bandera de la UE i el literal “Cofinancat per la Unié Europea” a la dreta,
(centre del document)

o Logotip de 'entitat (dreta del document)

l Generalitat Cofinangat per Logotip de I'entitat
J cataluL la Unié Europea -

Referencia alineacio i mides

b) El logotip de I'entitat ha de tenir la mateixa grandaria o inferior a la resta de logotips.

c) En cas de diptics o triptics, els logotips del SOC, de la Generalitat de Catalunya i de
la Uni6 Europea han d’anar en la portada.

% %
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d) En cas de pagines web els logotips sempre seran en color i la disposicié del logotips
institucionals és la seguent:

socC Servei d'Ocupacié c Generalitat Cofinancat per
de Catalunya ) de Catalunya la Unié Europea

Referéncia alineacié i mides

Soc Servei d'Ocupacio
| de Catalunya ¥

A itat
\ ) Generalltat <«— . Referéncia alineacié i mides
Wl de Catalunya

Cofinancat per ;

la Unié Europea

e) Informacio precisa de colors, mides, distancies entre logotips i models:

En l'apartat Identitat corporativa i recursos grafics de la pagina web del SOC,
trobareu les indicacions i els models dels logotips del SOC i de 'emblema europeu:

*  Accions subvencionades per el SOC

* Us de 'emblema europeu en els programes de la UE 2021-2027

*  Manual d'identificacié visual corporativa

* |ndicacions Fons europeus 2021-2027

* |ndicacions per harmonitzar la imatge del SOC amb altres organismes

13. Bustia de contacte

Per a qualsevol dubte o comentari, podeu contactar amb el Servei d’'Informacié i
d’Orientacio Professional mitjangant 'adrega serveiorientacio.soc@gencat.cat

Julia Ramos Mora

Cap del Servei d’'Informacio i d’Orientacié Professional

Signat electronicament

MR Cofinangat per
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Annex 1 - Motius de rebuig, finalitzacié i resultat d’'una actuacioé

Motius de rebuig:

40. No localitzat

41. No té un projecte professional definit i viable
42. No esta interessat / interessada en el servei
43. No té disponibilitat per carregues familiars

44, No té disponibilitat per estudis

45, No té disponibilitat per malaltia

46. No té disponibilitat per altres motius

47. No té coneixements de catala / castella

48. No té coneixements suficients d'informatica i internet

49. Ja ha trobat feina

50. No es presenta

51. Altres causes

52. Rebuig per iniciar servei Eines Informatiques

53. Rebuig per iniciar servei Recercar Activa de Feina
Motius de finalitzacio:

20. Baixa per col-locacid

21. Baixa per finalitzacié

22. Baixa voluntaria

23. Ha iniciat i no reuneix el perfil
24. Formacio

25. Absentisme

26. Finalitza per altres causes

27. Baixa per iniciar servei Eines Informatiques

28. Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina

29. Finalitzaci6 programa

MR Cofinangat per
* * .
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Resultats d’una actuacio:
30. Assisteix amb aprofitament
31. No assisteix sense motiu justificat

32. No assisteix amb motiu justificat
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Annex 2 - Relacié d’impresos

Els impresos necessaris per a la gestio del programa estaran a disposicié de les
persones interessades amb els seglients codis:

G146NOP-034

G146NOP-444

G146NOP-448
personals

G146NOP-445

G146N0OP-442

G146NOP-443

Declaracié de documentacio ja presentada
Certificat d'asseguranga d'accidents personals

Instruccions per emplenar el certificat d'asseguranca d'accidents

Comunicaci6 de la data d'inici i horari
Alta personal técnic col-laborador

Document autoritzacio per consultar la titulacio universitaria per

mitjans electronics

G146NOP-441

G146NOP-447

G146NOP-446

G146NOP-453

G146NOP-453T

G146NOP-456

G146NOP-456T

G146NOP-457

G146NOP-457T

G146NOP-455

G146NOP-455T

G146NOP-450

G146NOP-451

G146NOP-452

G146NOP-435

G146NOP-449

G146NOP-454

Acreditaci6 d'experiéncia del personal técnic

Designacio formal del personal propi

Declaracioé d’us responsable de la Xarxa telematica Galileu
Control d'assistencia

Control de asistencia

Document de registre i seguiment d'autocandidatures
Documento de registro y seguimiento de autocandidaturas
Document de registre i seguiment d'ofertes i candidatures
Documento de registro y seguimiento de ofertas y candidaturas
Questionari d’avaluacié

Cuestionario de evaluacion

Sol-licitud canvi personal técnic (alta)

Sol-licitud canvi personal técnic (baixa)

Sol-licitud canvi de punt d'actuacio

Acreditacio de disponibilitat immediata del local — ERF
Relacio de documentacié del personal técnic

Document informatiu FSE
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https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-034-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-444-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-448-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-445-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-442-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-443-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-441-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-447-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-446-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-453-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-453T-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-456-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-456T-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-457-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-457T-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-455-00&e=0
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-455T-00&e=0
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-450-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-451-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-452-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-435-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-449-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-454-00.pdf
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G146NOP-454T Documento informativo FSE

Els documents en castella estan disponibles seleccionant el tramit “Subvenciones para
el desarrollo de espacios de busqueda de empleo en el &mbito de la orientacion para el
empleo” a I'espai “Tramites” de la versio en castella de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya, dins I'apartat “Documentacion” de 'opcio “Aportar
documentacion. Convocatoria 2023”.
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-454T-00.pdf
http://web.gencat.cat/es/tramits/index.html
http://web.gencat.cat/es/tramits/index.html
https://web.gencat.cat/es/tramits/tramits-temes/Espais-de-recerca-de-feina-00007?category=76e9ad7c-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&moda=2
https://web.gencat.cat/es/tramits/tramits-temes/Espais-de-recerca-de-feina-00007?category=76e9ad7c-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&moda=2
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Annex 3 — Esquema resum espais de recerca de feina

.

Llista d'espera del servei
Recerca activa de feina (RAF)

Derivacio

i ) F'rovédel servei EI > No
Halmclatel servei EI = —PI:}
- inicial |

Emrewsta

Teels reqwsﬁé‘ ~
! No -k per assistir a 'Espai _

. de Recerca
_ Necessna A
___———Teforg en informatica i -
No -l ~ mternet

Qbrir un procés d'orientacio

|
Omplir fitxa de participant
Signar document d'Informacié FSE

Fotocopiar DNI/NIE

‘17\

|
[ Registrar «rebuig per iniciar El» a GIA —

o -

] st}

—... Registrar resultat actuacié de rebmg aGIA

v

‘ No Inicia Espais de Recerca

- Omplir fitxa de participant
\ -
B > Signar document d'Informacié FSE
I
Fotocopiar DNI/NIE _——
L——— P Inicia Eines informatiques

Registrar actuacio de finalitzacié RAF (GIA) } si |<,

Inicia Recerca Activa de Feina

Registrar actuacié de seguiment (GIA) g

Signar full d'assisténcia

i Ha realitzat 12 )
sessions de RAF ~
[+]
un minim de 8 sessions
| ‘r]a assolit l'objectiu—

v —

_reforg en informatica

_~"Necessita ™

__linternet

|
IRegislrar Baixa per iniciar El (GIA)

A/

Questionari de satisfaccio |

_7'7 o

Finalitza RAF

Finalitza Espais de Recerca |
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Llista d'espera del servei
Eines informatiques (EI)

— '_"E"ruvé del servei RAF

) Teéels requisité" .
__per assistir a I'Espai _
~~._de Recerca -

Necessna )
- rerorg en informatic
~ |memet

{Registrar «rebuig per iniciar RAF»a GIA ||

Obrir un procés d'orientacié

\/

‘ Registrar actuacio de seguiment (GIA)

I

‘ Signar full d'assisténcia

S A

_—Necessita ™
No -l reforg en informatica |
T iinternet

Finalitza El

Llista d'espera del servei
Eines informatiques (El)

Llista d'espera del servei
Recerca activa de feina (RAF)
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Annex 4 — Gesti6 del programa mitjancant I’aplicacio Galileu
Model teoric i funcionalitats de Galileu

Galileu és l'aplicacio de gestio de I'orientacio a la Xarxa Publica d’Orientacié de
Catalunya. Té com a finalitat integrar I'historial laboral i de politiques actives de la
persona, aixi com garantir la tragabilitat del conjunt de les accions d’orientacié per a
Iocupacio realitzades per la persona al llarg de la seva trajectoria professional.

Galileu integra els indicadors quantitatius i qualitatius de les accions
d’acompanyament a la insercid i orientacio realitzades pel conjunt d’entitats publiques i
privades que realitzen politiques actives dins el marc de la Llei 13/2015, del 9 de juliol,
d'ordenaci6 del sistema d'ocupacié i del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya.

El plantejament de Galileu

Empresa privada Universitats

soc

SEPE N Consells
3 o 8 ﬁ Gt
‘, M

3

J 3 Fundacions
Ajuntaments

Centres organitzacions
col-laboradors.

El procés d’orientacio en els espais de recerca de feina es fonamenta en promoure la
recerca organitzada i sistematica de feina per tal de preparar a la persona demandant
d'ocupacio6 per a la seva incorporacié al mercat laboral, mitjancant la posada en contacte
de les persones participants en I'espai amb ofertes de feina que els permetin trobar un
lloc de treball adient al seu objectiu professional.

El procés d’orientacio incorpora tres fases comunes: fase inicial, projecte professional o
desenvolupament i fase de tancament:

Fase Inicial Desenvolupament  Fase de tancament

Acollida Eines .
Entrevista informatiques, \lalc:rracq‘::::sé sfi de
individual si escau P

Acord pautes de
treball Recerca de feina

Galileu, com a eina per a I'orientacio, ofereix les funcionalitats seguents:

e Fer un seguiment de les actuacions del conjunt dels serveis i programes
d’orientacié on participa la persona, donat que esdevé un historial de politiques
actives i accions desenvolupades.

*
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e Registrar sessions d’orientacio
e Disposar i annexar documents, com a expedient digital

e Registrar la informacio qualitativa del procés d’orientacié que esta realitzant una
persona, com les competéncies treballades i aquelles que han estat assolides.

¢ Facilitar la comunicacio i el traspas d’informacio sobre els processos d’orientacio
compartits entre les diferents entitats i actors que realitzen tasques d’orientacio.

1. Accés a Galileu

El SOC tramitara I'accés a Galileu del personal técnic quan I'entitat beneficiaria presenti
el document “Declaracié d’us responsable de Galileu”, segons el model normalitzat
(G146NOP-446).

Una vegada tramitat, podra accedir-hi mitjangant aquest enllag: accés a Galileu.

Caldra que la persona s’identifiqui amb Idcat Mobil o amb un certificat digital:

Accés amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital

Accés per a usuaris externs a la Generalitat de Catalunya.

Quan la persona tecnica accedeixi, es mostrara una primera pantalla amb el programa
Espais de recerca de feina. En cas que estigui donada d’alta en diferents programes,
haura de prémer sobre el literal “Programa ERF”.

Un cop seleccionat el programa, s’accedeix a la pantalla on es mostren els diferents
apartats que té I'aplicacié als quals es pot accedir mitjangant les diferents pestanyes o bé
pels conjunt d’enllagos que hi apareixen llistats:

GALILFIl - Qictama da ciinart a I'ariantariA Iaharal da Cataliinua
LIAMIE AL NEramairaierinnre SN A antacia ishnralida’c SFsiimya

Benvinguts/des al nou Sistema d'Orientacio Laboral de Catalunya. En aquest espai podeu trobar diferents eines i informacio que us ajudaran en la
vostre tasca d'orientacié, i que al liarg dels propers mesos anirem ampliant. Les funcionalitats que podreu trobar sén les segients:

” Ofertes

+ Procés dorientacio \’ + Ofertes feina activa

« Fitxa ciutada/na B . Pot o

+ Consulta Questionari « Oportunita S
storial politiques actives

Mantenimen

r:

y Programes i serveis
« Altres Politiques

l Mercat laboral
: g it
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-446-00.pdf
https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/
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Que es troba a cada pestanya / enllac¢?
Ciutada/na
Es l'apartat en qué més es treballa i on es troba el segiient:

e Procés d’orientacio: registre de les sessions d’orientacio i les competéncies
treballades.

e Fitxa del ciutada: on es poden consultar les dades de la persona registrades a
SICAS.

o Consulta Questionari: visualitzacié del Questionari per a la millora en
I'ocupabilitat i millors resultats en la insercié laboral dels demandants d’ocupacio
(Questionari Q).

o Consulta historial politiques actives: programes, cursos en els quals ha
participat la persona.

¢ Recursos ciutadania: documents que poden ajudar la persona en el seu procés
d’orientacio.

Ofertes

e Ofertes feina activa: enllag directe al portal del SOC Feina Activa.

o Portals de recerca de feina: recull de diversos portals de feina.

e Oportunitats professionals: informacié diversa: noticies, ofertes de feina,...
Forum

¢ Amb el forum es pot compartir informacio, fer consultes a altres persones
técniques del Programa, etc.

Informes

¢ Informe de processos: permet la consulta dels processos d’orientacio realitzats
per I'entitat en un periode determinat.

e Informe de sessions: permet la consulta de les sessions, activitats i actuacions
tant de la persona participant com de I'entitat.

2. Execucio6 del programa

2.1 Alta de persones participants

L’accés a Galileu permet la visualitzacié de dades de I'historial professional, de
politiques actives i de la demanda d’ocupacio de les persones.
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https://feinaactiva.gencat.cat/home
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i

A fi de garantir el dret a la protecci6 de dades, aguestes dades es troben limitades i cal
realitzar un tramit previ d’alta de persones participants; és per aixd que I'accés a les
dades registrades a Galileu mitjancant la fitxa del ciutada sera posterior a la data que
I'cficina derivi la persona a I'espai de recerca.

A Important:

Abans de contactar amb les persones derivades per les oficines a la llista d’espera cal
verificar que es disposa d’accés a la seva fitxa del ciutada (vegeu els apartats
8.2.2.1 i 8.2.3.1 d’aquest Procediment).

2.2. Fitxa del ciutada

A la Fitxa del ciutada es poden consultar les dades que consten a la demanda
d’ocupacio de la persona i que fan referéncia a la formacio, experiencia professional,
situacié administrativa al SOC (alta, baixa o suspensi6) i dades de contacte, entre
d’altres.

Mitjancant la fitxa del ciutada s’accedeix a les dades informades a la demanda
d’ocupacio i es visualitza la darrera data de modificacio.

Per accedir a la fitxa del ciutada cal informar el NIF/ NIE de la persona:

GALILEU - Sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya |

~

- Fitxa ciutada/na
= Consulta Questionari Tipus de document DNI ~

= Consulta historial
politiques actives

= Consulta demandants

accessibles Consultar
- Consulta demandants

Nimera 8888884

Lletra

Es important revisar, en el moment de la primera atenci6 a la persona participant, les
dades administratives a efectes de verificar 'acompliment dels requisits per participar
en el programa: persona demandant d’ocupacié no ocupada i inscrita amb la demanda
activa.

Per fer-ho cliqueu I'enllag “Dades administratives” en la part inferior de la pantalla:

Formacié Informacio professional Ocupacions sol-licitades

Nivell formatiu ESTUDIS PRIMARIS - Inici situacié laboral  09-06-2022 s » TECNICS ADMINISTRATIUS, EN GENERAL o
intermediacio: COMPLETS actual: Obijectiu professional sl

Titulacio: Activ. econ EDUCACIO Objectiu prioritari Sl

Universitat: troballat: Ocupacié per intermediar Si

Data titulacio: Col-lectiu: COLLECTIUQ » GERENTS DEMPRESA DE TRANSPORTS

‘ RE PENDENT >4 EMMAGATZEMATGE, COMUNICACIONS 0

Disponibilitat per I'ocupacié Dades administratives

Nocturn: = DONO: Si S

Festiu: Perceptor: NO

Disponibilitat viatjar: Alta:

Treball domicili: NO Baixa:

Autoocupacio: NO AUTOOCUPACIO v Tipus: v

N Generalitat
¥, de Catalunya
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Accedireu a la pantalla “Situacié administrativa”

Situacioé administrativa
Indicador DONO: Sl
Situacio: ALTA
Inici de situacio: 29-03-2022
Causa de situacio: ALTA PER INSCRIPCIO
UAG captura de situacio: XARXA EURES - CATALUNYA
Entitat gestora: SERVEIS CENTRALS
Data fi de situacio:
Inici de causa: 29-03-20%. «
Data real de la causa: 29-03-20i4

Per tal d’acomplir el requisit esmentat, ha de constar el seguent:
- Indicador DONO: SI
- Situacio: ALTA

Es pot accedir i visualitzar la informacié completa de la demanda d’ocupacié mitjangant
la impressié del CV complet:

[ Edrar Impressid CV Complert
NIF/NIE: Nimero seguretat social: -
Nom: Génere: NO BINARI
Edat: Sexe: DONA
© Data naixement: Nacionalitat:
Correu electronic: Teléfon:

Nivell formatiu: STUDIS PRIMARIS COMPLETS

Col-lectiu: C - PERSONAAMB UN ITINERARI PREVIST A MIG O LLARG TERMINI PER DEFICITS EN UN DELS FACTORS (ESTRUCTURALS O
COMPETENCIALS)

Subcol-lectiu: 2 LAPERSO

Nivell: b CIES PER A LA RECERCA DE FEINA, COMPETENCIES DE

Data de darrer cicul del Q:
Atencié a la diversitat funcional:

La informacio de la fitxa del ciutada i/o del curriculum és nomeés de consulta i en cap
cas s’editara o es modificara.

Si es detecta que la informacio és incompleta, no es troba actualitzada o no consten
dades anteriors de la persona, s’ha d’instar a la persona a contactar amb la seva
Oficina de Treball.

Cofinangat per
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2.3. Creacio d’un procés d’orientacié

A la pestanya “Inici” 0 bé a la pestanya “Ciutada/na” cal clicar I'enllag “Procés
d’orientacio”:

Inici Ciutada/na Ofertes Programes i serveis Mercat laboral

Benvingutsides al nou Sistema d'Orientacié Laboral de Catalunya. En aquest espai podeu trobar diferents e
la vostre tasca d'orientacio, i que al llarg dels propers mesos anirem ampliant. Les funcionaltats que podreu trobs

Ofertes

»
\‘ o Ofert
/ " B E N o « Portal
\/ o Serveis « Opor|

o Consulta historial poltiques actives

S’accedeix a la seglent pantalla on cal posar el NIF o NIE de la persona participant:

Recerca per ciutada

Tipus document oMl v
Himero 83938354
Lletra Wi

En funcio de si la persona esta en situacio d’alta o de baixa al SOC, es mostraran les
seguents dades:

e Siesta en situacié d’alta, es visualitzen les seves dades personals i es pot crear
un proces, a través de I'opcié “CREAR NOU PO”, com s’indica més endavant.

e Siestaen situacié de baixa, es visualitzen les seves dades personals i sortira el
missatge “El ciutada no és demandant d'ocupacid, en el cas que vulgui crear un
procés d'orientacié6 PROVISIONAL, premi "Crear nou PO".

GALILEU - Sistema de suport a l'orientaci6 laboral de Catalunya

= Fitxa clutada/na

= Consulta Qsstionar! Document: I sexe: DONA Rep prestacis: no
Data-naixement: 02-12-16881 Situacié laboral actual: OCUPAT Data situacio laboral: 15-01-2021
« Consulta historial Nivell formacio ENSENYAMENTS UNIVERSITARIS DE GRAU
policoss aditves Intermediacio:
+ Recursos ciutadania O Eitxa ddel cutadana () Traspassar processes () Witstat de servels () Historial de Polltigues Actives
+ Consults demandants
por entitat
El clutada no es demandant 4 ocupacio, en e cas que vulgul crear un procés d'odentacko PROVISIONAL, premi ‘Crear Nou PO,
« Planificacié de
sessions Seguiment orientacio © Crear nou PO
« Sessions fora del procés
d'orientacid Filtrar Mostra 1 v registres 1
= Manteniment empresa
Nom procés d'orlentacié y  Datacreaclé y  Tipus Estat Tutor Programa Entitat Data modificacié

contractant
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A Important: L’opcié de crear un procés provisional no és valida als
efectes de considerar la persona com atesa en el programa espais de recerca de
feina; per aguest motiu no es pot obrir en cap cas un procés d’orientacio
provisional.

Per aquest motiu, quan la persona estigui en situacié de baixa s’haura d’adrecar a
la seva Oficina de Treball per regularitzar la seva situacio.

Quan la persona esta en situacié d’alta, per crear un nou procés cal clicar a “Crear
nou PO”:

« Consulta demandants
= Consulta demandants

Seguiment orientacié + Crear nou PO

Filtrar
N : Data
= Planificacié de les .om proce? — a - Tipus Estat
d'orientacio creacio

sessions

Es mostrara el missatge “Es creara un procés d’orientacié amb el programa ERF”:

Es creara un procés d'orientacié amb el programa ARIF

Per continuar, premeu el boté “Validar”.

S’obrira la seglient pantalla, on cal indicar la data d'inici del procés, segons el format
indicat, i escollir la modalitat de prestacio del procés d’orientacio:

Expedient (*)

Data Inic
Procés

Modalitat Prestacio

El procés d’orientacio s’ha creat i, per tant, ja es té accés a les dades de la persona, i a
I'opcio de registre de tasques i sessions dins del procés.
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Procés orientacié & Ewminar

88888884W-10-2022-357 (&

Tutor: Data creacio: 10-10-2022

Entitat. SERVEIS CENTRALS LLL Data ficacié

Programa: Usuas modificacio

Expedient Data

~ Tnicial g

cés: 10-10-2022

& Nou () Informe

« Feollida i establiment d'acords de treball Fiftrar Prmer  Averor 1| Sigeit | Omn

¥ Projecte professional & Data atencid v Técnic/a Tipus

¥ Andlisi d'ocupabilitat (g 1801-2017 12:00 Usuari Orientador $0C Grupal 2 Informe

| SESSIONS:
Recull les sessions que s’han

™ Re e feina @ realitzat amb la persona usuaria
« Planificacié de I3 recerca de feina i el/la técnic /a responsable

Canals de recerca de feina

rca de feina

TASQUES:

Representen les fases del procés d'orientacié i recullen els Acords
de treball, les competéncies treballades i assolides

v Tancament @ i la valoracio final del programa.

« \aloracid de fi de procds

2.4. Estructura del procés d’orientacié a Galileu
El procés d’orientacié esta dividit en tres fases:

1. Inicial: es fa 'Acollida al servei, es detecten necessitats i es pacta un pla de
treball inicial, per desenvolupar en les seglients fases del procés.

2. Projecte profesional o desenvolupament que inclou la tasca de recerca de
feina:

- Planificaci6 de la recerca de feina
- Canals de Recerca de Feina
- Eines de Recerca de Feina
- Procés de selecci6
3. Tancament: consisteix en la valoracio de tot el procés d’orientacio.

El procés d’orientacio de Galileu requereix, per una banda, el registre de les tasques
gue es van treballant i, per altra, el registre de les sessions de treball.

Registre de tasques: les tasques corresponen a les diferents competéncies que es van
treballant durant un procés d’orientacio professional i fan referéncia a informacio relativa
a 'expedient de la persona participant.

Registre de sessions: és on es mecanitza cada activitat (entrevista, tutoritzacio o
sessi6 de treball) amb la persona participant, ja sigui individual o grupal, i es registra
com a sessio. Correspondria a la calendaritzacio del procés.
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2.4.1.Reqistre de tasques
El registre de cada tasca del procés d’orientacio a Galileu permet:

1. Reflectir les necessitats de millora competencial detectades, marcant les
competéencies que es consideren com a Objectiu de millora.

2. Reflectir les millores competencials assolides mitjangant el treball d’orientacio,
marcant la competéncia que s’ha treballat amb éxit com a Millora assolida.

3. Accedir al material de recolzament per treballar conjuntament amb la persona
participant cadascuna de les tasques del procés a través de I'opcio Plantilles.
Adjuntar material o qualsevol altre recurs que s’utilitzi per treballar cada part del
procés a través de I'opcié Editar documents.

4. Deixar constancia de com s’han aconseguit les millores competencials.

Les tasques son les seglents:

© Inicial

« Acollida | establiment d'acords de treball

" Projecte professional
¥ Analisi d'ocupabilitat

ons | preferéncies

« Eines de recerca de feina .

= Proces de seleccio -

¥ Pla de millora

» Pla de millora

* Resum projecte professional

¥ Tancament

» Valoracié de fi de procés v

La tasca inicial i la tasca de tancament sén tasques obligatories.

De les tasques recollides al projecte professional només caldra iniciar i informar
les que es treballin de I'apartat “Recerca de feina”.
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Per poder registrar la informacio a les tasques, cal clicar sobre el nom de la tasca que
es vol obrir i prémer el boto “Iniciar”.

Yo n Rop prentacio
Goners

Situachd aberel actusl Data M1usCIo laboral

Recuryos vistraty

Un cop iniciada la tasca, es despleguen tots els camps de registre i es pot anar
emplenant la informacié més rellevant.

Els apartats obligatoris en totes les tasques treballades sén:

o Metodologia i tecniques, on caldra fer una petita descripcio de la tasca
treballada i les activitats realitzades.

o Objectius de millora, que caldra indicar en el moment d’iniciar la tasca (excepte
en Tasca Inicial i de tancament, que no té objectius de millora)

o Millores assolides, que caldra emplenar abans de finalitzar la tasca (excepte en
Tasca Inicial i de tancament, que no té millores assolides)

La resta d’apartats disponibles poden ajudar a definir el treball realitzat, pero es
consideren camps opcionals.

El color de les icones en el procés d’orientacio a Galileu

Quan es crea un nou procés d’orientacid, totes les icones associades a les tasques
son de color gris, pero a mesura que es van obrint i finalitzant les tasques, van
canviant de color. Quan s’inicia una tasca i no s’ha finalitzat, la icona queda en color
groc; quan es finalitza, si la tasca tenia competencies associades, el color de la icona
pot canviar de color en funcié del nombre d’objectius de millora assolits.

En el cas d’Acollida i Valoracio de fi de procés, no es pot marcar la Millora assolida
perqué no n’hi ha, per tant, al finalitzar la tasca la icona no canvia a color blau o
taronja, queda sempre en color verd i aixi es visualitza que s’ha treballat i finalitzat la
tasca.

En el moment de tancar el procés d’orientacid, cal que totes les tasques obertes
estiguin finalitzades.
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2.4.2. Registre de sessions
Les sessions que s’han de registrar son les seguents:

- Sessio inicial: quan la persona comenca la seva participacio a I'espai de
recerca de feina.

- Sessio canvi de servei: quan la persona passa del servei eines
informatiques al servei recerca activa de feina o a l'inreves, cal informar la
primera sessi6 del nou servei.

- Sessio final de tancament

A cada sessi6 es recullen dades concretes com la data, la durada, el tipus d’activitat,
I'accio realitzada, etc.

Per registrar la sessio cal clicar “Nou” a I'espai “Sessions”:

Fer clic a “Nou”, per obrir

una nova sessio
: Sessions m () Informe

Miment d'acords de treball Filtrar 1
ional vz A x Loy
9 Data atencio Técnicla Tipus Actuacio Activitat
bilitat (@)
Yl i Judit Lara Programa # Informe
referéncies 10-10-2022 12.00 | Individual Autoconeixement
Chico Orienta f Eliminar

S’obrira la pantalla de registre de la sessio:

Titol (*) Tutoria inicial ERF

Técnicla (%) Jaime Bello Bello [+ Data i hora d'atenci6 20-10-2023 08:00 09:00
)

Tipus () Individual Durada (minuts) (%) 60

Actuacié (%) ARIF ~ Data finalitzacié (%) 20-10-2023

Activitat () ARIF L v Documents

Modalitat (*) Tria una opcié v Documents seleccionats Presentat

Observacions

(Numero maxim de caracters: 1000)
Queden 1000  caracters.

Llista d'assisténcia =]
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% Sessid inicial: quan la persona comenca la seva participacié a I'espai de recerca
de feina.

Cal informar el seguient:

o Titol: Tutoria inicial

o Tutor: per defecte surt el tutor del procés d’orientacio.
o Tipus: per defecte surt individual, no cal modificar-ho.
o Actuacio: cal escollir 'opcid ARIF en el desplegable.

o Activitat: cal escollir Tutoria inicial ARIF FSE.

“Sessions

Titol (*) Tutoria inicial ERF
Técnicla (%) Jaime Bello Bello [+) Data i hora d'atencié
)
Tipus () Individual v Durada (minuts) ()
Actuacio (") ARIF v Data finalitzacio (") 20-10-2023
Activitat (*) Documents
Modalitat (%) D t leccl Pr

Observacions

Tutona inicial_ARIF-FSE

(Namero maxim de caracters: 1000)

o Modalitat: cal escollir presencial. La primera sessié només pot ser
presencial.

o Informar la data i hora d’atencié i la data de finalitzacio (que sera el
mateix dia).

Titol (*) Tutoria inicial ERF

Tecnicla () Jaime Bello Bello [+ (Q]ah i hora d'atencio 20-10-2023 08:00 09:00
Tipus () Individual v Durada (minuts) (7) 60

Actuaci6 (*) ARIF v Data finalitzacio (%) 20-10-2023

Activitat () Tutoria inicial_ARIF-FSE v Documents

Modalitat (%) Tria una opcié v Documents seleccionats Presentat

Observacions Eresaics]

Tria una opcié

(Numero maxim de caracters: 1000)
Queden 1000 caracters.

Llista d'assisténcia a
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% SessiO canvi de servei: quan la persona passa del servei Eines informatiques al

servei Recerca activa de feina o a I'inreves.

Cal informar el seguient:

o Titol: Tutoria canvi de servei

o Tutor: per defecte surt el tutor del procés d’orientacio.

o Tipus: per defecte surt individual, no cal modificar-ho.

o Actuacio: cal escollir 'opcié “Tutoria canvi servei” en el desplegable.

o Activitat: cal escollir el nou servei que inicia: “Eines informatiques” o
“Recerca activa de feina”.

o Modalitat: cal escollir presencial o virtual.

o Informar la data i hora d’atencié i la data de finalitzacié (que seréa el
mateix dia).

% Sessio final de tancament
Cal informar el segtient:
o Titol: Tutoria tancament
o Tutor: per defecte surt el tutor del procés d’orientacio.
o Tipus: per defecte surt individual, no cal modificar-ho.
o Actuacio: cal escollir 'opcié “ARIF” en el desplegable.
o Activitat: cal escollir “Tutoria tancament”
o Modalitat: cal escollir presencial o virtual.
o Informar la data i hora d’atencié i la data de finalitzacié (que seré el

mateix dia).

A Important: El sistema només permet eliminar sessions en el mes en curs; per
aquest motiu, cal anar molt en compte amb les sessions introduides a finals de
mes, ja que el marge de temps per eliminar-les sera molt reduit.

Només en casos justificats, quan no es pugui eliminar una sessié del mes o mesos
anteriors, cal sol-licitar I'eliminacié de la sessié corresponent enviant un correu a la
bustia xarxa.orientacio.soc@gencat.cat.

' Generalitat
" de Catalunya
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2.4.3. Emplenar la fitxa de participant

En la primera sessi6 s’ha d’emplenar la fitxa de Participant (vegeu 'apartat 10
d’aquest Procediment).

Un cop emplenats els camps de la Sessio inicial (vegeu el continguts dels camps en
I'apartat anterior) es mostrara el boté “FSE” que caldra prémer:

Dades administratives

Creat Per: FMCDCCBF DLBLJUAA Data creaci6: 23/10/2023 13:26

Modificat Per: - Data modificacié:

Desar Tornar

S’obrira la pantalla “Fitxa de participant en operacions confinanciades amb el Fons
Social Europeu”, que s’ha d’acabar d’emplenar amb les dades del participant.

Fitxa de Participant en Operacions Cofinanclades amb ol Fons Social Europeu
s ita Qestionarl Dades acchd
+ Consulta historksl Municipi accié () : TARRAGONA v
politiques actives
NIF entizat () v
. Descripeis accid () v
Dedes personals
o soRtACA
+ Planificacs de bes -
Sentn
. Sesstons fors del Primer cognom : CASTRO
proces d'orentactd Segon cognom : CASTRO
Pl ~-— :
« Manteniment empress Nit-Nie () 82383384
contractant Uetra (1 w
| - Resum cutadi/na | R Py P
Geners : ~
Data natxement (") : 2.00-1078
Via: AMPLACKO) v
Nom via m
Num via L
Pis:
Porta:
Codi postal : 17253
Provincia : GIRONA v
Municipl () = MONT-RAS v
Tolton 646913711
Astre Telefon
Adrega electronica : MarCos hemandes QCapQeeniny com.
Situacio aboral (1) Desocupat nscrt of SOC (DONO) v
Novell de formacio (') ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS -
E I

Clicant el boté “continuar”, Galileu enllaga amb la plataforma SIAB, on es registren les
dades de la fitxa de participant, i mostra una finestra on cal fer el seguent:

- Ala part dreta, escollir si la persona consent o no el tractament de les dades
- En cas que consenteixi, escollir el que correspongui de les preguntes de la part

esquerra.
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FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU

DADES DE L'OPERACIO

Programa ARIF Any 2023 Accid S0C011/23/000001
CodiDNI D DNI LletraDNI D

DADES SOCIOECONOMIQUES
(es requereixen d"acord amb el que estipula el reglament (UE) nim. 1304/2013 del Parlament Europeu i del Consell del 17 de desembre del 2013 relatiu al Fons Social Europeu i pel qual deroga el
reglament (CE) nam. 1081/2008 del Consell)

Pertinenga a poblacié romani v I Consento el tractament d'aquesta dada I v
Participant migrant o d'origen estranger v .
Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% v IConsenlo el tractament d'aquesta dada I z:}
Participant en situacié de risc d'exclusié de vivenda o sense llar ~

Tots el camps s6n obligatoris.

Una vegada emplenat cliqguem a “Guardar”.

Tot seguit emergeix la pantalla “Consulta de dades socioeconomiques del participant”
que mostra un missatge conforme s’han modificat les dades del participant:

FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU

Consulta de dades Socioeconomiques del Participant

« S'han modificat correctament les dades del participant.

Programa  ARIF Any 2023 Accié [soco11/23/000001
CodiDNI D DNI | ] Lletra DNI - [D

DADES SOCIOECONOMIQUES
(es requereixen d'acord amb el que estipula el reglament (UE) num. 1304/2013 del Parlament Europeu i del Consell del 17 de desembre del 2013 relatiu al Fons Social Europeu i pel qual deroga el
reglament (CE) nam. 1081/2006 del Consell)

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

Imprimir dades generals
Imprimir dades socioeconomiques

NOTATPer poder finaliizar snan d Imprimir els documents)

També mostra en la part inferior esquerra les opcions “Imprimir dades generals” i
“Imprimir dades socioecondmiques”.

Cada opci6 genera un document en format PDF amb les dades informades, que
caldra descarregar per tal que els signi la persona participant. Les entitats
beneficiaries han de custodiar els documents signats, d’acord amb les indicacions de
'apartat 10 d’aquest procediment.
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Els dos PDF’s generats tenen el seglient aspecte:

& Dades generals:

Servei d'Ocupacié
de Catalunya

FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU

DADES DE L'OPERACIO
Entitat beneficiaria / col laboradora: 001 Tech. 1
Programa: ARIF Accié: Namero d'expedient:

Data d'isici accié: 13102023 Data d'inici participant:
DADES D'IDENTIFICACIO DE LA PERSONA

Nom: Cognom 1: Cognom 2:

Document identificatin: NUMERO Nim. document: Lletra:
IDENTIF'* ATV EXTRANJERONIE.
Sexe: Data naizement:

DADES DEL DOMICILI I DE CONTACTE DE LA PERSONA

Tipus de via: Nom delavia: | Nim.:. Pis: Porta: |
Codi postal: Provincia Maunicipi:
Teléfon mobil: - Alfre teléfon: - Corren electrénic: -

Situacié Laboral: Desocupat inscrit al SOC (DONO)
Nivell Educatis:

Dectaro qua:

Sarved Pablic 4 Ocupacis de Caniaya

La signatura d'aquest formulari implica que beu Uegit 1a informacié basica de proteccié de dades

Lloc i data:

033 e
ot v 1 e 4 gt
Enevanins Lm fates o o coins o wovem

- L, V13,

y .
ey
e
Lo e ek pe
- o,

@ Dades socioeconomiques:

Servel d'Ocupacié 1650304-23/10/2023
de Catalunya

FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU
DADES DE L'OPERACIO

Programa ARF

Asny 2038

Accié 23/ARTFIS07

DADES SOCIOECONOMIQUES

T Tt o g o el ek VT Ak ol =
Pertivenca 2 poblacié romani
Participant migrant o dorigen estranger
Discapacitat re ' onsento d tractament d'aquesta dada  No
Sitaacié de risc d'exclusié d'habitatge o sease lar No

Consento d tractament d'aquesta dada S

%

i
P
i
i
i
i

39307 0315 S

o
o
oy
Lyt - e £ 14at
%) sem VD) 4 ot 3001 Tnemnns
s e e e 4 s 4 b PP o
v v kS Pebd € e e Lk 357507, s e
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Quan es descarreguen els dos impressos, al costat de cada opcié es mostra una
marca que indica que s’han generat. Per concloure cal clicar el boté “Finalitzar”.

FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU

Consulta de dades Socioeconomiques del Participant

v S'han modificat correctament les dades del participant.

Programa | ARIF Any 2023 Accid SOC011/23/000001
CodiDNI D DNI Lletra DNl |p

DADES SOCIOECONOMIQUES
(es requereixen d'acord amb el que estipula el reglament (UE) niam. 1304/2013 del Parlament Europeu i del Consell del 17 de desembre del 2013 relatiu al Fons Social Europeu i pel qual deroga el
reglament (CE) nim. 108112006 del Consell)

Pertinencga a poblacié romani - Consento el tractament d'aquesta dada No ~
Participant migrant o d'origen estranger No v

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

v

v

(NQOTA: Per poder finalitzar s'han d'imprimir els doculfe

En fer-ho, es mostrara un avis recordant que cal imprimir els dos documents de la
fitxa de participant. Si ja esta fet cal prémer “D’acord” i a continuacio6 el boté
“Finalitzar”.

Recordeu que cal imprimir i signar els dos fulls de la fitxa del participant
i guardar-les per separat. Recordeu tambeé, que un cop finalitzat. no es
podra modificar les dades de la fitea del participant. Esteu d'acord en
Consulta de dades Socioeconomiques del P | finalitzar?

Cancetla

+ S'han modificat correctament les dades del parti¢
Programa |ARIF Any (2023 Accié S0C011/23/000001
CodiDNI D DNI Lletra DNI D

DADES SOCIOECONOMIQUES
(€3 requereixen d'acord amb el que estipula el reglament (UE) niim. 1304/2013 del Parlament Europeu | del Consell del 17 de desembre del 2013 relatiu al Fons Social Europeu i pel qual deroga el
reglament (CE) nim. 1081/2006 del Consell)

Pertinenca a poblacié romani v Consento el fractament d'aquesta dada No v
Participant migrant o d'origen estranger No -

Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% v Consento el fractament d'aquesta dada Nov
Participant en situacié de risc d'exclusié de vivenda o sense llar No v

v

v

(NOTA: Per poder finalitzar s'han dimprimir els documents)

Es tornara a I'aplicacié Galileu, on cal prémer el bot6 “Desar” per finalitzar.

Compromisos propera sessio

Compromis Compromis
ciutada/na orientador/a

(NUmero maxim de caracters: 500) (NUmero maxim de caracters: 500)
Queden 500  caracters. Queden 500  caracters.

Dades administratives

Creat Per: Merche Perales Tocon Data creacio: 25/10/2023 12:50

Modificat Per: - Data modificacio: -

e =
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La sessi6 de la fitxa FSE, identificada com Tutoria inicial ARIF_FSE, es mostrara de la
manera seguent:

Filtrar

Data atencio

Tecnicla

Tipus

Actuacio

Activitat

[1]

20-10-2023 08:00

Jaime Bello
Bello

Individual

ARIF

Tutoria
inicial_ARIF-FSE

5 Informe
& Eliminar

2.5. Tancament del procés d’orientacié

GS40202301

El tancament del procés d’orientacié es produeix quan les persones finalitzen la seva
participacié en el programa per haver realitzar les 12 sessions del servei recerca activa
de feina, per inserci6 laboral o per altres causes.

Es important tenir en compte que per finalitzar el procés d’orientacié cal que totes les
tasques del procés estiguin pendents d’iniciar i/o finalitzades (les icones haurien
d’estar en color gris i/o verd). En cas que alguna tasca estigui en curs (les icones en
groc), el sistema no deixara tancar el procés d’orientacio.

Es convenient, abans de tancar el procés, haver treballat la tasca de “Valoracié de fi de
procés” per fer un tancament amb la persona i anotar 'assoliment dels objectius.

2.5.1. Registre de latasca de valoraci6 de procés

La tasca “Valoracioé de fi de procés” s’ha d’iniciar i finalitzar.

En aquesta tasca, és obligatori emplenar I'apartat Metodologies i técniques i indicar
el motiu de tancament:

Indicar
metodologia
| recursos

Escollir
motiu de
tancament

Es pot incloure un breu resum de valoracio del procés per part de la persona técnica i
de la persona patrticipant.
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Per fer el tancament cal anar, dins del procés d’orientacio de la persona, a la part de
la pantalla dreta on diu “Anar al formulari de finalitzacio”.

dexe DONA Rep prestacso. NO
Data-naixement Stuacio laboral DESOCUPAT Oata situacio ladoral:
actual

Nivell formacie
Iintermediacio:
Oufme O Exadelcteddne O Inmsoassat peocessos O Usiatdesences O Listat de processes O Hastonal Oe Poltauss Actives

Procés onentackd  « [l

88888884W-01-2023-365 »

Lot

Tutor: Data creachs: 24002023

Entitat: SOC SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrers modificacio: 21012023

Programa: ORENTACIO Usuari darrers modificacio:

Expedient: 150R0/ Data inicl Proces 23012023

Resum:

O mcloure avis ol dla: " " 1 hora: MM

Per correu amb of text O Estoux

(NGmero méaxim de cardctors: 500)
Quoden 500  caracters

© Ana sl foomutan de Inal2acd

S’obre el formulari “Finalitzacié de procés”, on cal informar els camps obligatoris
seguents:

- Modalitat finalitzacié: indiqueu el motiu de tancament de la mateixa forma que
s’ha fet a la tasca de registre de fi de procés, i afegiu un comentari sobre el motiu
de la finalitzacié al camp “Resultat”:

GALILEU - Sistema de suport a I'orientacié laboral de Cataltnya oro

e | Y (TS S [y ey Eeseywy prewTy

BTl Cocument ssssasaan Sexe: oowa Rep prestacie: o
EES Ossreiement Situacio laboral DESOCUPAT Data situacio taboral-
actual:
Nivell formacio
Olnforme O Efxadel cutading () Imspassacorocessos (O Listatde seovess (O Listat de processos () Histoial de Poiigues Actives
Finalitzacié procés
per entitat
DR | ocsatsnsnzace
e :
sessions )
T
x
Resultat:
RGC
- Manteniment empresa
contractant

Els motius de la finalitzaci6 sén:
e Col-locacié
¢ Millora d’ocupabilitat assolida
e Abandonament comunicat
¢ Abandonament no comunicat

e Fidassessorament

Al Generalitat
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El motiu “Fi d’assessorament” s’aplicara quan no es escaigui cap dels altres 4
motius, entenent que en aquell procés d’orientacio 'assessorament ha finalitzat.

- Modalitat de la prestacié: Indiqueu la modalitat del procés d’orientacié: presencial

0 mixta (I'opcidé no presencial no es contempla).

Sexe DONA Rep prestacié: NO
Data-naixement Situacit laboral DESOCUPAT Data situacio laboral
actual

Nivell formacio
intermediacio:

|
s

i
i

|

%

i
%
§

Modalitat finalitzacié (*)

Modalitat Prestacio

Data co tancament I
)

Resuitat

per entitat

« Planificaci6 de les
Sesslons

« Sessions fora del

« Informe Seguiment
+ Manteniment empresa

B e e e e e e

x 4 PROCES ORIENTACIO | SESSIONS

1
QU
28
g_m

o
L)
E,".—-
5
=
o O
39.)
o 3
S O
= 5
Q_!-'-
D o
ge]
=
o
o
@
]

SORLACA CASTRO CASTRO

Document 30004 oo DONA Rep prastacio

Data-naixement Situacio laboral 0F A Data situacio laboral
actual

|

=7 GRS Mo Nivell formacio
politiques actives Intermediacio

« Conulta dem, Olatome O Fitka del cutadiing O Tiasoussar o O Listatde seenis () Listatde oocessos (O Historiat de Poltioues Ackve
ccensibles

+ Connuta demandants Finalitzacis procés

par entitat

~ Traspin processon Modalitat finaitzacio ()

Modaiitat Prestacio
3

+ Sessions fora del
procis d'oreatack)

ey [ | cesrran

RGC

Data de tancament

dd de df dv ds do

=

En darrer lloc, només cal prémer el boté “Finalitzar”.
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Un cop tancat el procés d’orientacié no hi haura possibilitat de modificar-lo. Unicament

es podra consultar.

Els processos d’orientacié s’hauran de trobar en estat de finalitzacié quan acabi el

periode d’execucié del Programa.

3. Informes

Galileu permet extreure dos tipus d’informes que poden ser d’utilitat per realitzar un
seguiment de les accions i indicadors del Programa: informe de processos i informe de

sessions.
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S’hi accedeix des de la pestanya “Informes” de Galileu:

GALILEU - sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya

st rs | s R s s | i | i
——

- Informe Sessions

3.1. Informe de processos

Els informes de processos permeten extreure un resum dels processos d’orientacié
oberts en un periode determinat.

Aquests tipus d’informes son d’utilitat per tenir un resum del nimero de processos en
curs i/o finalitzats i un resum del processos per técnic/a.

Es obligatori incloure I'organitzacio, el programa i la data d'inici i final de la consulta dels
processos, que no pot superar 'any.

[rmeroes s | v | ovnoirsres | Rl oweio o | coran | somsc
Organitzacié (*) - Per suborganitzacions (%) No v
Programa (*) v
Expedient Estat del programa Tots v
Processos creats entre dd-mm-yy i dd-mm-yy
Processos amb data d' inici entre dd-mm-yy i dd-mm-yy
Tutor
Document del ciutada Nom i cognom del ciutada
Estat Tots v Tipus Tots v
Col-lectiu v

(*) Es abligatori informar /'Organitzacio o el Programa

Consultar

El resultat de I'informe es pot descarregar en format Excel o PDF, o visualitzar-ho a
I'aplicacio.

GALILEU - Ssistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya

[ ] s | o | o seves | e | vt [l s e | v | e
(I oo G For
Organitzacio i
= Informe Assisténcia Nom del Nom procés Data Organitzacio i Data Data L .
Frodrama ciutada d'orientacio Augor creacié usuari creacio Tous Fatat finalitzacio d'inici Yaneet
= Informe del ciutada tancament

3.2. Informe de sessions

L’'informe de sessions és d'utilitat per obtenir un resum del nimero de sessions per
persona participant, per técnic/a, per una activitat o un tipus de sessions (individual o
grupal) o una modalitat (presencial, virtual), entre d’altres.
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Com en el cas del processos, és obligatori informar de I'organitzacio, el programa i el
periode d’atencio de les sessions.

[

= K
GALILEU - sistema de suport a I'orientaci6 laboral de Catalunya

o T | - | I I
- Informe Processos # X + INFORME SESSIONS

- Informe Sessions

= Informe Usuaris Organitzacié () v Per suborganitzacions (*) No v
= Informe Serveis
~ Informe Assistendia EregmmL) i3
- Informe del ciutada Expedient - Estat del programa Tots v
- Desar dades Full
Facturacié Sessions amb atenci6 entre(*) dd-mm-yy i) dd-mm-yy
- Generar Full Facturacié o
Tecnicla
- Mostra Verificacié
- Informe Ajuts Peticio Document de I'assistent Nom i cognom de I'assistent
- Informe Ajuts Transport Tipus oles o Modalitat Totes o
= Informe Hores de
tutoritzacio Activitat Totes v Actuacié Totes v
= Informe historic de 2
E Tipus de sessions Totes v Sessio activa si v
Col-lectiu

(*) Es obligatori informar 'Organitzacié o e/ Programa

Consultar

L’informe es pot extreure en format Excel o PDF, o visualitzar-ho a I'aplicacio.
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