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1. Introduccio

L’objectiu de la present Guia és facilitar 'emplenament del formulari d’aportacié de documentacié i la
seva presentacio de forma correcta mitjangant la plataforma CANAL EMPRESA.

Les entitats privades han de presentar la documentacio relativa al programa espais de recerca de
feina de forma telematica mitjancant la plataforma CANAL EMPRESA, d’acord amb les indicacions
d'aquesta Guia.

Per respondre a requeriments del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya (SOC), per presentar la
documentacio relativa a l'inici, desenvolupament i justificacié del programa i, si escau, per presentar
al-legacions, recursos o renuncies a la subvencio atorgada, cal accedir al formulari “Aportaci6 de
documentacio per al desenvolupament d’Espais de Recerca de Feina en 'ambit de l'orientacié per a
I'ocupacio 2023” que esta disponible a I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de

Catalunya.

2. Numero d’expedient

El numero d’expedient associat a la sol-licitud de subvencié és imprescindible per presentar
documentacié mitjangant el formulari d’aportacié de documentacié.

El format del numero d’expedient és SOC011/23/000***, i es pot consultar en la Resolucié de la
persona titular de la Direccié del Servei Public d’Ocupacio de Catalunya, per la qual es resol la
sol-licitud de subvencio presentada, notificada mitjancant la publicacio al Tauler electronic de
I'Administracio de la Generalitat de Catalunya.

Per a qualsevol dubte relatiu al nuUmero d’expedient, disposeu de la bustia de contacte del programa
serveiorientacio.soc@gencat.cat.

3. Aportacié de documentacié mitjancant la plataforma Canal Empresa

D’acord amb el que preveu la base 9.1 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, per
la qual s’aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions per al desenvolupament
d’espais de recerca de feina en 'ambit de I'orientacié per a 'ocupacio, les sol-licituds i altres tramits
associats al procediment de concessio de les subvencions i la seva justificacidé s’han de presentar
segons models normalitzats i seguint les indicacions que estaran disponibles a I'espai Tramits de la
Seu electronica de la Generalitat de Catalunya.

En la pagina “Tramits” indiqueu “Subvencions per al desenvolupament d’Espais de recerca de feina
en I'ambit de I'orientacio per a lI'ocupacié” en el cercador “Quin tramit esteu cercant?” i cliqueu la
icona de la lupa.

Tramits 000

Quin tramit esteu cercant?
Cerca per. E

Tramits per:

Q@ Temes @ Perfils Q Tipus @ Quécal fersi...
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Un cop mostri el resultat de la cerca, cal clicar a “Subvencions per al desenvolupament d’espais de

recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a 'ocupacié”.

Inici Temes Seu electronica Tramits Situacions de vida Generalitat Actualitat
N .
Tramits 00060
E Us suggerim que Directe a
visiteu:
Consulta l'estat de les teves gestionsc
M Subvencions per al deser v fexpedient
" + Servei d'Ocupacié de e e
e . Catalunya

Es mostrara la pantalla “Qué necessites fer?” amb les opcions vinculades a aquest tramit:

Subvencions per al desenvolupament d'espais de
recerca de feina en I'ambit de l'orientacio per a

l'ocupacio

Qué necessites fer?

Consulta a continuacié totes les opcions vinculades a aquest tramit. Selecciona la que correspongui amb el teu cas i podras
accedir a tota la informacié i condicions de tramitacio.

#* Sollicitud de subvenci6. Convocatoria 2023 e 4
# Aportar documentaci6. Convocatoria 2023 =)
* Aportar documentaci6. Convocatoria 2022 b 4
* Aportar documentaci6. Convocatoria 2021 ->

Seleccioneu 'opcié “Aportar documentacié. Convocatoria 2023”

& Es important que escolliu la convocatoria 2023. Els altres enllacos estan habilitats per a
documentacio corresponent a expedients de convocatories anteriors, i no permeten tramitar

documentacio de la convocatoria 2023.

Al final de la pagina trobareu I'apartat “Passos a fer”:

Passos a fer
@—G)?@—@

C? 1 Aportar documentacio

Consultar l'estat del tramit 2 @

sltar lestat del tramit

o

© 3 Resposta de I'Administracié
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Seleccioneu 'opcid “Saber-ne més” del primer pas “Aportar documentacié” i es mostrara el
desplegable “Per internet”:

(% Perinternet v

Un cop desplegat, es mostraran les icones per accedir als formularis d’aportacié en funcié del tipus
d’entitat:

Per Internet N

Formulari d'aportacié de documentacié
=

Mitjangant el bot6 “Ves-hi” de I'opcié “Formulari d’aportacié de documentacié” s’accedeix a la
pantalla “Aportacié de documentacio6 de les subvencions per al desenvolupament d’espais de recerca
de feina en I'ambit de 'orientacié per a I'ocupacié. 2023” que mostra els passos a seguir per
presentar la sol-licitud:

1. Descarregar el formulari
2. Emplenar, validar i desar
3. Enviar a tramitar i rebre rebut de registre
3.1. Descarregar el formulari d’aportacié de documentacio

Quan seleccioneu 'opcid “Descarregueu-vos el formulari”es podra obrir o desar el formulari
“Aportacié de documentacio per al desenvolupament d’Espais de Recerca de Feina en I'ambit de
I'orientacio per a I'ocupacié 2023”:

Aportacié de documentacié de les subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca
de feina en I'ambit de I'orientacio6 per a l'ocupaci6. 2023

@ Descarregar el formulari (z) Emplenar, validar i desar (3) Enviar a tramitar i rebre rebut de registre

v

Descarregueu-vos el formulari

3.2. Emplenar, validar i desar el formulari

Un cop obert el formulari d’aportacié de documentacioé cal omplir les caselles, tenint en compte que
les marcades amb un requadre vermell sén obligatories i no es poden deixar sense omplir.

AT Generalitat
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Apartats del formulari
L’opcio “Persona juridica” esta seleccionada per defecte i no s’ha de modificar.
o Dades d’identificacié de I’entitat sol-licitant
Cal omplir les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.
o Adreca de I’entitat
Cal omplir les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.
¢ Dades d’identificacié del/de la representant legal de I'entitat sol-licitant (persona signant)

Cal omplir les caselles del formulari; si detecta dades incorrectes, es mostrara un avis.

A IMPORTANT: La persona que informeu en aquest apartat ha de coincidir amb la persona
representant de I'entitat que heu informat en el formulari de sol-licitud, i és qui ha de signar
electronicament el formulari.

e Dades de |la persona de contacte de I'entitat

En cas que la persona de contacte sigui la persona representant, marqueu la casella “Copiar
les dades de la persona signant” i s’ompliran automaticament les dades de contacte.

En cas que no sigui la persona representant, ompliu les caselles del formulari; si detecta dades
incorrectes, es mostrara un avis.

e Dades de la tramitaci6

A la casella “Subvencié” escolliu I'opcié que dona el desplegable. A la casella “Num. Expedient”
indiqueu el numero d’expedient associat a la sol-licitud de subvencié i a continuacié premeu la
icona “Verificar” :

Dades de la tramitacié

Subvencié NOm. Expedient
s N
Espa_is de recerca de feina 2023 vI EOCOlle:S/DOUOOU I Verificar |
/
's . ™ s o A
| Netejar Plana | Seguent |
" \ ~

Quan el numero d’expedient sigui correcte es mostrara un avis de validacio:

Iﬂ: Les dades s’han validat correctament per I'expedient informat.

AT Generalitat
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En cas que no sigui correcte es mostrara un avis que variara en funcié de I'error:

(GS35202301

I@ El NOm. Expedient no €és valid. El format correcte és J0OOCO(/MXX 00K,

|® Error: No s'ha trobat cap expedient per les dades enviades

I@ El nimero d'identificaci¢ del sollicitant no coincideix amb les dades de I'expedient
- consultat. Si us plau torni a realitzar la validacid.

Haureu d’esmenar les dades de I'expedient incorrectes i prémer de nou “Verificar”. Quan validi
les dades de I'expedient, premeu “Seguent” per validar i continuar amb I'emplenament del

formulari.
e Documentaci6 aportada

A la casella “Tipus de document que s’aporta” heu de seleccionar I'opcié que correspongui al
tipus de document que presenteu:

Aportacié de documentacié de les subvencions per al desenvolupament d'espais
de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié. 2023

Documentacio aportada

Tipus document que s'aporta

Resposta Regueriment
|Acceptacid . P )/ - )/ )
e tormulacid obligatori LAdjunta LEIlmma L\f’eure

Desistiment
|o1 -1egacions . »
Rentncies E fa referéncia la documentaci6 aportada)
Document justificatiu
Execucid

nlt . . -
— =<3 opcional (Adjunta) (Ellmma)( Veure )

Comentari (Indiqueu el tipus d'accio i 'accio a la que fa referéncia la documentacio aportada)

[ | bocumentacio annexa opcional [ Adjunta | ( Elimina | Veure |

v' Resposta Requeriment: quan s’aporti documentacié en resposta a un requeriment previ
de '’Administracio.

A Generalitat
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v Desistiment: en cas que es presenti un escrit de desistiment de la sol-licitud de subvenci6
abans de rebre la resolucié d’atorgament.

v' Al-legacions: en els casos que escaigui formular al-legacions.

v" Renuncies: en el suposit que es presenti escrit de renuncia total o parcial a la subvencio
atorgada.

v' Document justificatiu: Quan s’aporti documentacio relativa a la justificacié economica de
la subvencio atorgada, d’acord amb la base 20 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4
de desembre, modificada per 'Ordre EMT/187/2021, de 27 de setembre.

v" Execuci6:

Quan s’aporti la documentacio per a l'inici de les actuacions prevista a la base 15.4 de
'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, sempre que no sigui resposta a un
requeriment.

Quan s’aporti documentacié durant el desenvolupament del programa, sempre que no sigui
resposta a un requeriment.

Quan s’aporti qualsevol altra comunicacié o document posterior a I'atorgament i anterior a
la justificacié econdmica, sempre que no sigui resposta a un requeriment.

v Altres:

S'utilitzara quan la documentacié que s’aporti no correspongui a cap altre tipus de
document.

Adjuntar arxius

Un cop escollit el tipus de document premeu “Adjunta”, seleccioneu I'arxiu i comproveu que té
el format, la mida i que s’anomena d’acord amb les indicacions de 'annex 1 d’aquesta Guia.

La documentacié aportada s’ha de lliurar document per document, NO en fitxer o carpeta
comprimida en cap format.

En cas d’aportar més d’un arxiu cal comprovar que tots corresponen al mateix tipus de
document (resposta requeriment, altres...). En el sup0sit que corresponguin a diferents tipus,
caldra trametre un formulari d’aportacio per a cadascun.

Un cop adjuntat un arxiu es pot veure o eliminar mitjancant les icones corresponents.

La casella “Comentari” no és obligatoria; si es considera necessari es pot fer constar algun
aclariment relatiu al document adjuntat.

La mida maxima d’aquest formulari, incloent els arxius que s’adjuntin, és de 5MB i es poden
adjuntar un maxim de 6 arxius. Es per aixd que en cas que se superi aquesta mida o s’hagin de
presentar un nombre superior s’hauran d’enviar tants formularis d’aportacié com calgui.

Cada cop que presenteu nova documentacié descarregueu un nou formulari d’aportacio
de documentacié (no utilitzeu un formulari en blanc desat; cada formulari esta codificat per

tramitar-ho una Unica vegada).
Rl Cofinangat per
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A mesura que s’adjuntin documents aquests s’annexaran al formulari per tal que es puguin
enviar conjuntament:

Aportacié de documentacié de les subvencions per al desenvolupament d'espais
de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacié. 2023

Documentacio aportada

Tipus document que s'aporta

[xecucio ~|

" - - Y N Y
E Documentacié annexa obligatori ¢ Adjuhta) Elimina ) Veure |
A LA -/

Data_Inici.pdf

Comentari (Indiqueu el tipus d'acci6 i I'acci6 a la que fa referéncia la documentacié aportada)

data inici periode execucid

Documentacié annexa

. e (o2 vy )
opcional  (Adjunta | { Elimina }( Veure )
Alta_perscnal.pdf

Comentari (Indiqueu el tipus d'acci6 i I'acci6 a la que fa referéncia la documentacié aportada)

Documentacié annexa

. & N2V
opcional \Adﬂ.lhtﬁ)  Elimina )(Veure )
Consulta_ titol.pdf

Comentari (Indiqueu el tipus d’acci6 i I'accié a la que fa referéncia la documentacié aportada)

i . A\ (N ~\
D Documentacié annexa opcional | Ad]umaj (Ehmma J( Veure )

v Els arxius tramesos adjunts al formulari d’aportacié han de ser del mateix tipus de
document.

v Els arxius s’han d’adjuntar un per un. NO es poden adjuntar fitxers o carpetes
comprimides o escanejar diferents documents i enviar-los en un tnic arxiu.

e Proteccio de dades
Cal llegir les condicions i marcar 'opcié “Accepto les condicions”.
¢ Validar, signar i desar
Un cop omplert el formulari i adjuntats els documents cal prémer el boté “Validar”.

En cas que hi hagi dades incorrectes o camps obligatoris buits el formulari no es validara i es
mostrara un missatge d’avis per tal que modifiqueu o afegiu les dades necessaries:

La validacio no s'ha superat, s'han detectat errors en la seva solslicitud. Revisi els camps
requadrats que contenen dades incorrectes o camps obligatoris buits.

Recordi que abans d'enviar a tramitar el formulari, aguest ha d'estar validat
correctament.

Quan les hagueu modificat/afegit, s’haura de tornar a validar per comprovar que totes les dades
son correctes i, un cop fet, la sol-licitud quedara bloquejada.

Si voleu afegir i/o modificar quelcom premeu el boté “Desbloquejar” i quan hagueu fet els canvis
o0 afegits els documents, torneu a validar-ho.

No es podra signar ni tramitar el formulari si no esta validat.

A Generalitat
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A continuacié la persona representant de I'entitat ha de signar digitalment en I'espai habilitat. La
persona signant ha de coincidir amb la persona representant legal de I'entitat informada com a
tal tant en el formulari d’aportacié com en el formulari de sol-licitud.

Signatura
Alencié: només s'accepten els certificats digitals emesos per qualsevol entitat de certificacic classificada per l'Agencia Catalana
de Certificacio. Consulteu el llistat de ceriificats digitals admesos.
No s'admet la signatura amb ID digital autogenerat mitjancant el programari d’Adobe.
Si vol signar amb DNI (eDNI), s'ha de el mode protegit del Reader XVIIl. Consuiteu com realitzar-ho.
-
Desar
Netejar Plana Anterior

2k

Quan estigui signat deseu el formulari al vostre ordinador mitjangcant el bot6é “Desar”.
3.3.  Enviar atramitar i rebre acusament de rebuda

Per tramitar la sol-licitud, heu de seleccionar 'enllag “tramit en linia” que trobareu al final del propi
formulari:

Iz' Accepto les condiciens

Declaracio

Declaro que els documents que adjunto son copies idéntiques als documents originals (nomeés en cas que s'aportin copies simples.
d'aquests documents).

Validar Desblogquejar

El document esta signat.

Per tramitar la sol-licitud heu de tornar a[ tramit en linia, peleccionar el fitxer | enviar a tramitar.

Tornareu a la pantalla “Aportacié de documentacio per al desenvolupament d’Espais de Recerca de
Feina en 'ambit de I'orientacié per a 'ocupacié 2023”.

En el “Pas 3. Enviar a tramitar i rebre rebut registre”, premeu el boté “Tria un fitxer” busqueu i
seleccioneu el formulari que heu desat.

Aportaci6 de documentacié de les subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca
de feina en I'ambit de l'orientacid per a l'ocupacié. 2023

(1) Descarregar el formulari (2) Emplenar, validar i desar © Enviar a tramitar i rebre rebut de registre

E Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

s Cerqueu el formulari validat que heu desat al vostre ordinador.

Escriu un nom amb el que identificarem el teu tramit a partir d'ara. Podras
medificar-lo en qualsevol moment a la teva area privada.

Codi personal

(Es possible que aquest procés duri uns quants segons)

Cofinancgat per
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En la casella “Codi personal” podeu escriure un nom amb el que s’identificara el tramit; aquest nom
es pot modificar en qualsevol moment a I'area privada.

A continuacié premeu el bot6 “Envia”.

Quan el formulari s’hagi registrat es mostrara la segiient pantalla on consta que s’ha enviat
correctament, les dades del tramit i I'enllag per descarregar 'acusament de rebuda:

Qué voleu fer? Tramits i formularis Finestra tnica empresarial Actualitat Contacte Area privada

Aportacié de documentacié de les subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca
de feina en I'ambit de I'orientaci6 per a I'ocupaci6. 2023

@ Descarregar el formulari @ Emplenar, validar i desar e Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

o El formulari s'ha enviat correctament.

- Us comuniquem que hem rebut correctament la vostra sol-licitud

Codi del tramit (ID): 655PF2875
NUumero de registre: 9015 - 7455 / 2023
Data de registre: 18/04/2023 08:42:38

D
Descarregueu l'acusament de rebuda

Es important imprimir o desar I'acusament de rebuda ja que conté:

- Registre d'entrada de la documentacio presentada: data en qué s'ha iniciat el procediment
administratiu.

- ldentificador del tramit (codi del tramit (ID)): permet fer el seguiment de canvis de l'estat de la
tramitaci6 i aportar documentacio pendent.

Després d’haver presentat el formulari d’aportacié s’enviaran dos correus electronics a I'adreca que
heu indicat a I'apartat de dades d’identificacié del/de la representant legal de I'entitat, comunicant
que la sol-licitud s’ha rebut correctament i que s’ha actualitzat el tramit:

1r correu:

W Generalitat
All¥ de Catalunya

Hola, Nom representant

Hem rebut correctament el leu formulari corresponent al tramit Aportacié de documentacid de les subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en lambit de lorientacié per a locupacié. 2023, amb el codi (ID)
655PF2875

Rab social: Fundacié WXYZ

Data de recepcio: 18/04/2023

Si tens un mecanisme d'identificacio digital (certificat, idCAT Mobil o d'altres), pots consultar l'estat del ramit a IArea privada i fer el seguiment de la resta de les leves gestions.
Si no tens cap mecanisme didentificacié digital, pots consultar lestat del tramit amb el nimero del leu document didentificacio.

Generalitat de Catalunya
gencat.cat
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2n correu:

Y Generalitat
dUY de Catalunya

Hola, Nom representant,

Hi ha nova informacié sobre el tramit Aportacié de documentacié de les subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientaci¢ per a 'ocupacio. 2023, amb el codi 655PF2875.
Raé social: Fundacié WXYZ

Si tens un mecanisme d'identificacio digital (certificat, idCAT Mabil o d'altres), pots consultar la nova informacié a I'Area privada i fer el seguiment de la resta de les teves gestions.

Si no tens cap mecanisme d'identificacio digital, pots consultar la nova informacié del tramit amb el nimero del teu document d'identificacio.

Generalitat de Catalunya
gencat.cat

L’enviament dels correus no sempre és immediat i en algun cas pot trigar una estona.
Seguiment del tramit

Els correus mostren els segients enllagos que permeten accedir a la pantalla “Detall del tramit”
on es pot consultar el tramit realitzat:

e Enllagc “Area privada”: Només es pot accedir si es disposa d’identificacio digital.

o Enllag “Estat del tramit” o “Informacié del tramit”: s’obre la pantalla seguent:

Queé voleu fer? Tramits i formularis Finestra tnica empresarial Actualitat Contacte Area privada

Consulta l'estat d'un tramit o gestio L
R . ) X . . Entra a la teva Area privada!
Introdueix el codi (ID) o el nimero d'expedient i un numero de document d'identitat valid per consultar I'estat d'un

tramit o gestio. Podras consultar els teus

tramits i gestions i molt
mes.
Codi (ID) o nimero d'expedient @ Ndmero d'identificacié @

655PF2875 | D

En el camp “Numero d’identificacié” indiqueu el NIF/NIE de la persona representant de I'entitat
o bé el NIF de I'entitat.

A continuacié premeu el boté “Consulta” i accedireu a la pantalla “Detall del tramit”.

En la part superior de la pantalla es mostra el codi personal del tramit si I'heu informat al fer
I'enviament del formulari, que es pot modificar o esborrar amb la icona del llapis.

UICIUlicIN Generalitat | Actualitat | Contacte

inici B Tramics [ Area privada REUECEEEERE

© Area privada

<Torna

Aportacié de documentacio de les subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de

l'orientacié per a l'ocupacié. Convocatoria 2023
@ Necessites ajuda?

Codi personal @ Codi Num. d'expedient Data d'inici Data d'estat Estat
655PF2875 18/04/2023 18/04/2023 Finalitzat
4
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Enla

part inferior es mostra I'opcié per desplegar I'apartat “Inici del Tramit” i poder:

v consultar el nimero de registre

v consultar les dades de I'entitat i de la persona representant legal

v descarregar el formulari d’aportacié presentat mitjangant I'opcié “Veure el document”
v

descarregar 'acusament de rebuda mitjangant I'opcié “Veure 'acusament de rebuda”

Ordre cronologic:
A Plegar

(@ De més recent amés antic () De més antic a més recent

gg{' Resposta de I'Administracio 18/04/2023 S
o Inici del tramit 18/04/2023 [~

Historial de gestions D Documentacié

Numero de registre: 9015 - 7455 / 2023

Rac social: Fundacié WXYZ @ Veure el document
Document d'identificacio: Q0000000)

Adreca: Carrer Llull, 297 08019 Barcelona, Barcelona, Espanya ’ v I de rebud. |
Teléfon mobil: 444555666 @ Veure l'acusament de rebuda

Correu electronic:

4. Estat del tramit i notificacions electroniques

Per consultar I'estat dels tramits referents al vostre expedient i accedir a les notificacions
electroniques, s’ha d’escollir 'opcié “Tramits” de I'espai Tramits de la Seu electronica de la

Generalitat

de Catalunya.

Es mostrara un desplegable on cal prémer “Area Privada”:

"gencat

Informacié a

Inici Temes Seu electronica Tramits Situacions de vida Generalitat Actualitat

Cercador de tramits

Area privada | Contacte | CA v

I'hora de demanar cita >

[ Area privada@ ]

Tramits per pi

Tramits per ti

idCAT

Estat de les meves gestions

Tramits per temes

Suport a la tramitacié

erfils& Tramits

Espai de tramitacié de la Generalitat de Catalunya. Pots cercar
els tramits per temes, tipus i perfils, i també hi trobaras tota la
informacié de suport a la tramitacié.

pus@

v

Accedeix a “ Tramits” -

A Generalitat

W de

Cofinangat per
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S’obrira la pagina amb informacié de I'area privada i 'opcié per accedir-hi:

Inici > Tramits > Area privada

Area privada

Que és I'Area privada?

fer gestions relacionades amb els diferents serveis que et proporcionem.
Navegadors compatibles amb l'accés a I'Area privada

Explorer Edged : a partir de la versi6 que té el Chromium.

Mozilla Firefoxc? versi6 66.0.3 o superior.

Safari@ versi6 12.0.2.

Chrome versié 15 o superior.

treballant per eliminar aquesta barrera tecnologica.

L'Area privada és un espai virtual dins de I'entorn gencat.cat al que accedeixes identificant-hi i on pots consultar i

Només es pot tramitar amb Linux un cop heu emplenat el formularis PDF des d'un altre sistema operatiu. S'esta

[ |

¥

Accés a I'Area Privada

Com obtenir I'ldCAT Mobil

Només necessites un document Pregunta al
identificatiu i un nimero de teléfon

gencatBOT

Quan cliqueu a "Accés a I'Area privada” s’obrira la pantalla segient:

© Area privada

Accés

Per accedir a I'Area privada cal que t'identifiquis amb un dels
mecanismes d'identificaci6 digital valids.

& Soc un ciutada/ana

& Soc empresa, autdnom/a o intermediari/aria
Consulta l'estat d'un tramit o gestié = /

Si disposes del codi (ID) o el nimero d'expedient, pots consultar-ne
I'estat sense identificar-te dsgi!almeV
Accedeix a les notificacions >

Per consultar les teves notificacions electroniques t'has d'identificar.

Qué sén les notificacions electroniques?

Aquest espai, que substitueix I'antiga "La meva carpeta", et proporciona la mateixa informacié perd en un nou entorn i amb noves
funcionalitats per fer més facil la teva relacié amb la Generalitat de Catalunya.

Que pots fer a la teva Area privada?

- Fer el seguiment dels teus tramits i gestions, si ets intermediari, també
els dels teus clients.

Q Accedir a les notificacions electroniques.

@ Sol-licitar ajuda sobre les gestions amb 'Administracié.
— ) ‘

25 Subscriure't a avisos, novetats i serveis personalitzats.

ro\ Mantenir les teves dades actualitzades i, si ets una empresa o
autonom/a, també les dels teus establiments.

Per consultar 'estat del tramit cliqueu a “Consulta I’estat d’un tramit o gestié” i s’obrira la pagina

“Consulta I'estat d’'un tramit o gestio”™

rea priva

Consulta I'estat d'un tramit o gestié

per consultar I'estat d'un tramit o gestid.

Codi (ID) o nimero d'expedient @ Namero d'identificacio @

| [

Introdueix el codi (ID} o el nimero d'expedient i un nimero de document d'identitat valid

Entra a la teva Area
privada!

Podras consultar
els teus tramits i
gestions i molt
més,

Identifica't

A Generalitat

L% de Catalunya 12

Cofinangat per
la Unié Europea



Servei d'Ocupacio
de Catalunya
Indigueu el Codi (ID) o bé el nUmero d’expedient, i en el camp “Numero d’identificacié” el NIF/NIE de

la persona representant de I'entitat o bé el NIF de I'entitat, a continuacié cliqueu el bot6é “Consulta” i
accedireu a la pagina “Detall del tramit”.

GS35202301

Per consultar les notificacions cliqueu a “Accedeix a les notificacions” i identifiqueu-vos per iniciar
la sessio.

5. Bustia de contacte

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

Julia Signat
digitalment per
Ramos Julia Ramos

Mora - DNI Mora -DNI
43552855D (SIG)
43552855 p,ta: 2023.11.00
D (SlG) 14:44:53 +01'00'
Julia Ramos Mora

Responsable de Suport Técnic Politiques Actives d’Ocupacié

Signat electronicament

A Generalitat IRl Cofinangat per
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Annex 1. Codificacio, format i mida de la documentacio6 a lliurar

Per motius de seguretat, I'ens receptor de la documentacié no pot canviar el nom dels documents i
arxius que rep electronicament. Per tal de facilitar el correcte enviament i arxiu dels documents que
I'entitat tramita electronicament, cal seguir les seglients pautes en la seva tramitacio.

1. Cada document s’ha d’enviar per separat

Els documents s’adjuntaran un per un. Cada formulari d’aportacié de documentacio té capacitat per
adjuntar 6 documents.

NO es poden enviar documents en carpetes o fitxers comprimits en cap format.
NO es poden escanejar diferents documents i enviar-los en un dnic arxiu.

La mida maxima del formulari incloent els documents que s’adjuntin és de 5MB. En cas que se
superi aquesta mida o s’hagin de presentar un nombre superior de documents s’hauran d’enviar tants
formularis d’aportacié com calgui.

2. S’ha d’enviar I’original dels documents signats electronicament

S’han de presentar els documents originals signats electronicament i no documents signats i
escanejats. L’escaneig d’'un document signat electronicament impedeix la comprovacio de la
signatura i, per tant, no és un document valid als efectes del programa.

3. Els noms dels arxius NOMES poden contenir:
e GUIONS BAIXOS: “_
4. Els noms dels arxius NO poden contenir:
e PUNTS ‘L
e BARRES VA
e ASTERISCS “**

e GUIONS  “-¢
° ESPAIS {3
e ACCENTS “"® % sn»

e SIMBOLS “$7“&”“@7, etc.
5. Els noms dels arxius han de seguir EXACTAMENT les pautes seglents:
e Codi del document
Ha de ser el que consta al llistat de 'annex 2 d’aquesta Guia.

Exemple: Cert_asseguranca

AT Generalitat Bl Cofinancat per
Y de Catalunya 1 LR |2 Unio Europea
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Documents relatius al personal técnic

Els documents s’anomenaran amb el primer cognom, el segon cognom i el nom de la persona
(la primera lletra de cadascun en majuscules i la resta en minuscules) seguit del codi del
document, tot separat per guions baixos.

Exemples: Lopez_Deulofeu_Marta_Alta_personal
Huguet_Juncosa_David_Consulta_Titol
Marimon_Porta_Laura_Experiencia
Margalef_Solano_Pere_Canvi_baixa
Teixidor_Anglada_Rafel Canvi_alta
Lopez_Perez_Marta_Curriculum
Puig_Ruiz_Olga_Galileu

Entitats amb més d’un espai de recerca de feina atorgat

Caldra afegir un guié baix i el municipi on esta ubicat I'espai de recerca, en la tramitacié de la
seglent documentacio:

- Acreditacié de disponibilitat immediata de local
- Planol
- Sollicitud de canvi de punt d’actuacié
Exemples: Local_Manresa

Planol_Manresa

Canvi_punt_Manresa

Si I'entitat té atorgats més d’un espai de recerca en el mateix municipi, s’afegira un guio baix i
el nom del carrer:

Exemples: Planol_Manresa_Sequia
Planol_Manresa_Major
Difusié o publicitat

Per fer difusié o qualsevol tipus de publicitat de del programa, la mostra que s’haura de enviar
s’anomenara “Publicitat” seguit del format (pagines web, noticies, cartells anunci, fulletons,
roll up, xarxes socials, mitjans audiovisuals, etc.), tot separat per guions baixos:

Exemples: Publicitat_pagina_web
Publicitat_triptic
Publicitat_noticia_web

Publicitat_radio

AT Generalitat Bl Cofinancat per
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Publicitat_roll_up
Publicitat_instagram
Publicitat_facebook
Publicitat_tv_local

En el suposit que I'entitat presenti més d’'una mostra al llarg del programa, bé perqué vol
modificar una prévia o perqué respon a un requeriment del SOC relatiu a aquesta
documentacio, s’haura d’afegir el niumero de tramesa que es realitza del tipus document:

Exemples: Publicitat_2_roll_up
Publicitat_3_ pagina_web
Publicitat_2_facebook

Publicitat_4 triptic

*
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Annex 2. Llistat de codis

Certificat d’assegurancga d’accidents personals (G146NOP-444)............cccveeeeennn.. Cert_asseguranca
Copia de la polissa d’assegurances d’accidents personals..........cccoooveevevieiiiiiinneeenn. Polissa
Impres de comunicacié de la data d'inici i horari (G146NOP-445)........ccccoeevvvvviiiinnnnn. Data_inici

Alta del personal en el programa d'espais de recerca de feina

(GLABNOP-AA2) ...ttt ettt ettt e et e e ettt et e e et e e et e e e e e e e eeeeeeees Alta personal

Curriculum del PersoNal tECNIC. ......uuveiiieeiiiiiiiiie e Curriculum

Autoritzacio de la persona tecnica per consultar les dades relatives

a la seva titulacio (GLABNOP-443)......ccceiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e Consulta titol
TIUIACIO UNIVEISITAIIA .....vvveeeieee ettt e e e e e e e e nneeeees Copia titol
Acreditacio experiéncia personal técnic (GL46NOP-441).....ccccccevvviiiiiiiiiieeeeeeeiiiiinnnn. Experiencia
Alta a la Seguretat SOCIaAl...........oooiiii i Alta_SS
Darrer impres de cotitzacié a la Seguretat SOCial.............oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e Impres_SS
Document—contracte entre el personal técnic i I'entitat beneficiaria ........................... Autonom
Designacio formal del personal propi (GL46NOP-447)........cccuuuieeiieeeiiiiiiiiieeaaae e Personal_propi
Relacié de documentacio del personal técnic (G146NOP-449)........cccceeeveeeeeiviiiinnnnnn. Relacio
Declaracié d’us responsable de la Xarxa telematica Galileu (G146NOP-446)............ Galileu
Sol-licitud de canvi de personal (alta) (G146NOP-450)...........uuuurmmmmmmmmmmmiiniiinninninnnnnns Canvi_alta
Sol-licitud de canvi de personal (baixa) (G146NOP-451) .........ccccvieeiiieeeiiiiiiiieee e, Canvi_baixa
Sol-licitud canvi de punt d'actuacio (GL46NOP-452)..........uuuurummmmmmmrrrnrnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns Canvi_punt
Planol a escala de I'espai que inclogui la distribucié del mobiliari ...................coevveeen. Planol

Acreditacio de disponibilitat immediata del local on se sol-licita fer les

ACtUACIONS (GLABNOP-435) ... uuuuuuuuuuuuunnnnunnnnunnunetaeaaeaeaaeaaeeeeeeeaeeeeeessssseseeseeeseneeseeennenes Local

Sol-licitud autoritzacio difusio o publicitat de qualsevol tipus ...........cccccceveeeeiiiiiiinee. Publicitat
Declaraci6 de documentacio ja presentada (GL46NOP-034).......ccccvvvveieeeeeeeeeeeeeennnn. Doc_presentada
(©0] 010 o Tor= Vo [o ISP PPPPURRRP Comunicacio
Renudncia a la subvencio atorgada.............coovvvviiiiiiiiiiieeeee Renuncia
RECUIS ..ot e e e e Recurs

AN Generalitat P Cofinangat per
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https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-444-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-445-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-442-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-443-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-441-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-447-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-449-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-446-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-450-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-451-00.pdf
https://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-034-00.pdf
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Annex 3. Llistat de documents normalitzats

(G146NOP-435) Acreditacid de disponibilitat immediata del local en que es sol-licita fer les actuacions

(G146NOP-444) Certificat asseguranca accidents personals

(G146NOP-448) Instruccions certificat asseguranca accidents personals

(G146NOP-445) Comunicaci6 data inici

(G146NOP-442) Alta personal técnic col-laborador

(G146NOP-443) Document autoritzacié per consultar la titulacié universitaria per mitjans electronics

(G146NOP-441) Acreditacié experiéncia com a personal tecnic

(G146NOP-447) Designacio formal de personal propi (administracions publiques)

(G146NOP-449) Relacié de documentacié del personal técnic

(G146NOP-446) Declaracié d’'us responsable de la Xarxa telematica Galileu

(G146NOP-453) Control d’assisténcia

(G146NOP-457) Document de registre i seguiment d’ofertes i candidatures

(G146NOP-456) Document de registre i seguiment d’autocandidatures

(G146NOP-455) Questionari d’avaluacié

(G146NOP-450) Sol-licitud canvi de personal (Alta)

(G146NOP-451) Sol-licitud canvi de personal (Baixa)

(G146NOP-452) Sol-licitud canvi de Punt d’actuacid

(G146NOP-458) Cartell

(G146NOP-459) Model carpetes horitzontal

(G146NOP-460) Model carpetes vertical

(G146NOP-461) Model Pagines Interiors Horitzontal

(G146NOP-462) Model Pagines Interiors Vertical

(G146NOP-463) Model Portada Dossiers Horitzontal

(G146NOP-464) Model Portada Dossiers Vertical

(G146NOP-454) Document informatiu FSE

(G146NOP-454T) Documento informativo FSE

(G146NOP-453T) Control de asistencia

) Generalitat SRl Cofinangat per
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-435-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-444-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-448-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-445-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-442-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-443-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-441-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-447-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-449-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-446-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-453-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-457-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-456-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-455-00&e=0
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-450-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-451-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-452-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-458-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-459-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-460-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-461-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-462-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-463-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-464-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-454-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-454T-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-453T-00.pdf
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(G146NOP-457T) Documento de registro y seguimiento de ofertas y candidaturas

(G146NOP-456T) Documento de registro y seguimiento de autocandidaturas

(G146NOP-455T) Cuestionario de evaluacion
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https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-456T-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-455T-00&e=0
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