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APLICACIO GIA

GIA és I'aplicacioé informatica del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya (SOC) on s’ha de
registrar el personal de les unitats d’orientacié del Programa Orienta.

En funcio del tipus de personal, el registre del personal constara d’'una o de dues fases.
% Personal orientador (técnic):
Consta de 2 fases, cadascuna amb un accés diferent a GIA:
v' Comprovacié / Alta com usuaris de I'aplicacio (apartat 1 d’aquesta Guia)
v Alta del personal a la convocatoria (apartat 2 d’aquesta Guia)

«+ Personal coordinador, prospector i de suport

S’ha de donar d’alta només a la convocatoria seguint les indicacions de I'apartat 2
d’'aquesta Guia.

1. PERSONAL ORIENTADOR. COMPROVACIO / ALTA COM USUARIS
DE L’APLICACIO

1.1 ACCES A GIA

Primer cal accedir a la pagina web del SOC i escollir 'opcié “Entitats”:

Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya

Inici soc Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits

o \

- . A un clic
servelocupacio.gencat.cat P

A continuacié, clicar I'enllag “Accedeix a “Entitats”:

Inici soc Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits

Entitats del sistema d'ocupacié de

Catalunya
Subvencions per fer FPO >
Subvencions per l'orientacio >

Subvencions pel foment de

§ . P
l'ocupacio
Subvencions per al N Entitats
desenvolupament local Proporcionem ajuts i subvencions per impulsar la formacié
professional, l'orientaci6 i la inserci6 laboral, fomentar l'ocupacié
Subvencions per a la mobilitat 5 i afavorir el desenvolupament local.
internacional
Accedeix a “ Entitats” -
Ajuts i subvencions anys anteriors S
(2021, 2020 2019)
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Al final de la pagina “Entitats”, cal clicar a “Eines i recursos per a les entitats”:

Coneix la nostra xarxa
d'entitats formadores

Eines i recursos per a Ageéncies de col-locacié

les entitats

la COVID-19

Ajuts a les entitats per

professionals (q8ID)

Prioritzacié de I'oferta
formativa

Eines i recursos per a les entitats

Les entitats de formacié podran accedir, des daquest espai, al Cataleg d'especialitats formatives, a laplicacio de
gestié de la formacié professional per l'ocupacio (GIA), aixi com a la Plataforma per a la gestié de les practiques

També posem a la seva disposicié la informacié econdmica relativa a les accions d'FPO, aixi com les gravacions
completes dels webinars sobre els ajuts i subvencions que ofereix el SOC.

Plataforma per a la gestié de
les practiques professionals -
qBID

Moduls economics aplicables a GIA —
les accions de formacié

professional per a l'ocupacié

Coneix la nostra xarxa d'entitats
formadores

Cataleg d'especialitats
formatives del SOC

Jornades técniques en webinar
sobre els ajuts i subvencions
del SOC

En la pantalla que s’obre a continuacio es mostra I'accés a GIA:

Inici soc Persones Empreses
ci > Entitats > Eines i recursos per a les entitats > GIA

Des d'aquest espai, podeu accedir directament a aquesta eina.

Entitats Actualitat Tramits

000060

GlA és Iaplicacio de gestié de la formacié professional per focupacié

Accés a GIA &

Podeu consultar I'adrega per accedir a GIA a I'apartat 8 d’aquesta Guia.
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1.2 COMPROVAR /| DONAR D’ALTA EL PERSONAL ORIENTADOR
L'usuari gestor de I'entitat ha d’accedir a GIA amb IDCat Mdbil o amb Certificat Digital.

Un cop hi accedeixi, s’ha d’escollir la pestanya “Les teves sol-licituds” i la subpestanya “Gestio
d’usuaris”; es mostrara la relacioé de persones donades d’alta com usuaris de I'aplicacié GIA:

C NVOCATORIES
TRTCT SUBVENCIONS CONVOCATORIE DOCUMENTACIO
DEL SOC OBERTES

La present llista mostra tots els usuaris definits per a la vostra entitat. Com a gestor de I'entitat podeu crear o modificar els usuaris i donar-lis diferents
nivells de permis. Els permisos poden ser a nivell de programa, convocatoria, sol+licitud o accié concreta. Feu clic sobre I'icona de la columna
“Permisos” corresponent a I'usuari que volgueu modificar.

Els usuaris en negreta i dintre les linies de color sén gestors de I'entitat

Usuaris

®) Manual Gestié dusuaris GIA

NIF Nom Cognoms Telefon Accés Esborrar Permisos
14141414W USUARI PROVA14 PROVA14 933333333 &

Caldra comprovar si el personal orientador que es vol donar d’alta consta en la relacio
d’usuaris que mostra la pantalla.

» En cas afirmatiu, s’ha de sortir de GIA i seguir les indicacions de I'apartat 2 d’aquesta Guia.

» En cas que no hi consti, cal clicar la funcié “Afegir usuaris” que es troba al final de la pagina
i s’obrira la pantalla “Usuaris”:

Usuaris

Introdueixi el NIF/NIE de la persona que desitja donar d'alta.

NIF/NIE & cercar

Tornar

Un cop informat el NIF o NIE de la persona cal clicar a “Cercar” per accedir a la pantalla
on s’hauran d’introduir les dades de la persona orientadora:

GESTIO DUSUARTS

Usuaris
NIF/NIE *
[33222111Z
Nom * Primer cognom * Segon cognom
Sexe Data naixement Alta inem
O Masauli O Femeni I | = I |
Municipi Cp
Sel-leccioni Municipi v | | Sel-leccioni Municipi v
Telefon Fax Adreca electronica *
Adreca

Té permis com Gestor d'entitat *

O si @ No

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

Tornar Guardar Reiniciar formulari

Quan s’hagin introduit, cal clicar a “Guardar”, sortir de GIA i seguir les indicacions de
'apartat 2 d’aquesta Guia per donar d’alta el personal a la convocatoria.
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2. ALTA DEL PERSONAL DE LA UNITAT D’ORIENTACIO A LA CONVOCATORIA
2.1 ACCES AGIA

A IMPORTANT: Aquest accés a GIA és diferent de 'emprat per comprovar i donar d’alta

el personal orientador com usuaris de I'aplicacié que s’indica a I'apartat 1 d’aquesta
Guia.

Cal entrar en la pagina web del SOC i seguir la ruta seguent:

Entitats - Subvencions per I'orientacié > Programa Orienta:

Inici socC Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits
Entitats del sistema d'ocupacié de Espais de recerca de feina
Catalunya

Programa Orienta
Programa de suport a les dones en els
Subvencions per l'orientacié > ambits rural i urba

Subvencions pel foment de Accedeix a “ Subvencions per
l'ocupacié l'orientacié” -

Subvencions per fer FPO >

A la pantalla “Programa Orienta” trobareu 'accés a GIA:

Inici > Entitats > Subvencions per lorientacié > Programa Orienta

Programa Orienta 0090060

El Programa Orienta és un servei personalitzat d'orientacié professional i d'acompanyament a la insercié per
millorar l'ocupabilitat i facilitar la insercié de les persones demandants d'ocupacié mitjangant accions d'orientacié

) ) » . Tramits Gencat @
per a l'ocupacié, coneixement de 'entorn productiu i prospeccié del mercat de treball.

Plataforma EACAT 2

Accés a la sollicitud per a entitats
publiques

Canal Empresa &

Accés a la sol-licitud per a entitats privades

\ Accés a GIA (Gesti6 Integrada

d'Accions) @

Podeu consultar 'adrega per accedir a GIA a I'apartat 8 d’aquesta Guia.
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2.2 DONAR D’ALTA EL PERSONAL

S’ha de donar d’alta a la convocatoria tot el personal de cada unitat d’orientacio
(orientador, coordinador, prospector i de suport) en els punts d’actuacié que s’especifiquen
a I’lannex 1 de la Resolucié d’atorgament de subvencio.

En el cas d’espais d’actuacié ampliats per autoritzacio del Director del Servei Public
d’'Ocupacio de Catalunya amb posterioritat a ’'atorgament, només s’ha de donar d’alta el
personal de la unitat d’orientacié que es desplaci a aquests espais per a I'execucio de les
actuacions subvencionades (vegeu les indicacions relativa a la seva jornada a 'apartat 2.2.2
d’aquesta Guia).

Un cop l'usuari gestor de I'entitat hagi accedit a GIA (amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital),
per introduir les dades del personal caldra passar de forma successiva les segiients pantalles:

a) Pantalla “Inici”

Cliqueu a “Gestio”™:

Estic a: Inici

Podeu accedir a les funcionalitats des del menu superior o bé seguir els enllagos seglents:

e

b) Pantalla “Gesti6”

Cliqueu a “Orientacié”:

Estic a: Inici > Gestié
Gestio

Des d'aquest apartat podeu gestionar les funcionalitats seguients:

« Orientacio A : g
i . « QOrientacio

« Gestio d'accions |

« Gestio memories de formacio

c) Pantalla “Funcionalitats d’orientacié per a la convocatoria”

Cliqueu a “Llistat i Cerca Punts d’Actuacio”

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié

Funcionalitats d'orientacio per a la convocatoria

Aquest modul d'Administracié us permet gestionar les dades referents a orientacio.

Des d'aquesta seccio disposeu de les funcionalitats segtients:

« Llistat i Cerca Punts d'Actuacié ﬁ « Llistat i Cerca Punts d'Actuaci6

| Generalitat % T
ks R, SEPE
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d) Pantalla “Seleccio de Convocatoria”

Del llistat de convocatories cal seleccionar Programa Orienta 2022:

Gestio
tc a Inici > Geatio » Orientacio: Seleccié de Convocatoria » Sekcco de Convoca
Seleccié de Convocatoria

Introduir algun dels seglents criteris per realitzar la cerca:

Any expedient: Codi SOC: Nom convocatonia
| Cercar | Esborrar Fives |
Seleccioneu una de les segients convocatories:
Datainici | Data final Data maxima
A e e I 5 S e
202 SOCO7920 @ Programa Onenta 2022 15002022 31122023 15002022 15122023

e) Pantalla “Cercador de punts d’actuacio”

Mostra el/s punt/s d’actuacié de I'entitat autoritzats a la convocatoria:

Estic a: Inici > Gestié > Ori i6: Seleccié de C oria > Seleccid de C oria > Llistat de Punts d'Actuacié

Cercador de Punts Actuacio

Introduir algun dels segtients criteris per realitzar la cerca:

Municipi: | Tots v
[ Cercar | Esborrar Filtres

Llista de Punts Actuacio

S [Cosposa | e | b | Dwawa | omsoaxa

Carretera de la Sentiu, 1 08860 CASTELLDEFELS 19/09/2022 22/10/2023
Registres: 1-1 de 1 Per pagina 10 25 50 100

Cal clicar 'adrega del punt d’actuacié on s’ha de donar d’alta el personal (columna de
'esquerra) i s’obrira la pantalla “Consulta detall punt d’actuacié”.

f) Pantalla “Consulta detall punt d’actuacié”

Aquesta pantalla té 5 pestanyes: cal seleccionar la pestanya “Llistat de Personal” que
mostra la Llista de personal de cada unitat d’orientacio del punt d’actuacio.

Estic a- lnici > Gestié > Orientacid: Seleccid de Convoeatbria > Seleccid de Convocatdria > Llistat de Punts d'Actuaciéd > Detall Punt d'Actuacié

Consulta detall punt d'actuacio

[ Dades generals | | Unitats. d'Otientaci([ | Llistat de Personal ‘ Dgenda | Llistat d'Actuacions |

Per donar d’alta el personal cal seguir les passes seguents:

- Informar les dades personals

- Informar el tipus de personal (tasques que realitza), la/les unitat/s on esta adscrit, i la
jornada

- Informar la titulacié del personal orientador.

Tl Generalitat @ meme  SEPE
Y de Catalunya 6 RS O
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2.2.1 Informar les dades personals

Premeu el bot6 a la part inferior esquerra de la pantalla:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de oria > Seleccié de oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié

Consulta detall punt d'actuacio

[ ades generais ] [ uniats gorentacis | | Liistat de Personal

] Agenda | | Liistat dActuacions |

Llista de Personal Sense Unitat Orientacio

[ weme | omcogmem | oewn ares icronica m

No hi ha registres a mostrar
Llista de Personal Unitat Orientaci6 1

T Y S N S Y S I

No hi ha registres a mostrar
Llista de Personal Unitat Orientaci6 2

e orec iconics m

No hi ha registres a mostrar

Llista de Personal Unitat Orientaci6 3

I Y S N S Y S I

No hi ha registres a mostrar
| Nou personal | Exportar personal del Punt d'Actuacié

Accedireu a la pantalla “Alta Personal”, on s’ha d’escollir el Tipus de document (NIF o NIE), i
indicar el nimero de document i la lletra del document de la persona:

Estic a: Inici > Gestié > Ori i6: Seleccié de Convocatbria > i6 de Convocatéria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Alta Personal

Alta Personal

Dades personals

Adreca: [Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS |

Tipus Document * Numero de Document * - [:] Lletra del Document * [:]

Els camps marcats amb un asterisc () son obligatoris.

A continuacio cal prémer el bot6 EEEEE sjia persona ja ha estat donada d’alta
anteriorment a GIA, es mostraran el nom i cognoms, data de naixement i sexe, i caldra
emplenar només el telefon i 'adrega electronica:

0

Estic a: Inici > Gestié > Ori: i6: Seleccid de C oria > Seleccié de Convocatéria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Alta Personal

Alta Personal

Dades personals

Adreca: [Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS. \
Tipus Document: | NIE v Numero de Document: 12345678 Lletra del Document:

Nom: \Mana Primer Cognom: \Puig |Segon Cognom: ‘ ‘

Data Naixement: | 23/09/1986 Sexe: Dona v

DataaltaS S l:' Teléfon * :] Adreca electronica * [ ]

Formacio6 rebuda 7 /

SICAS: |:|
L
Galileu: I:l
EURES:[ ]

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

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

SEPE

=0T = SeRvEl PUBLIC
7 DIOCUPACIO ESTATAL

Generalitat
/I de Catalunya




GS02202301

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

SOC

En cas que no hagi estat donada d’alta anteriorment, cal informar tots els camps en blanc:
nom, cognoms, data de naixement, sexe, telefon i adreca electronica:

Estic a Inicl > Gestié > Orlentacié: Seleccié de C: leccio de C Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d’Actuacié > Alta Personal
Alta Personal
Dades personals

Adreca Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS
Tipus Document: | NIF v Nimero de Document 11223344 Lietra del Document B

Nom* Primer Cognom * Segon Cognom
Data Naxement * B Sexe * ~

Data altaS S Teléfon * Adreca electrbnica *

Formacié rebuda
SICAS |

GIA

Galileu

EURES:

Els camps marcats amb un asterisc () s6n obligatoris.

Un cop emplenats, premeu el bot6 per guardar les dades i tornar a la pantalla
“Consulta detall punt d’actuaci6 / Llistat de Personal” on es mostraran les dades de la
persona dins la “Llista de Personal Sense Unitat Orientaci6”:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatdria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio

Consulta detall punt d'actuacié

‘ Dades generals ‘ | Unitats d'Orientacio ‘ Llistat de Personal

‘ Agenda ‘ | Llistat d'Actuacions ‘

Llista de Personal Sense Unitat Orientacio

112233448 Xavier Mora 333666999 xaviermora@prova.cat k1

2.2.2 Informar el tipus de personal, unitat/s d’adscripcié i jornada

A continuacio, cal prémer sobre el NIF o NIE de la persona (columna de I'esquerra) per
accedir a la pantalla “Detall Personal” on s’adverteix que s’ha d’afegir un tipus de personal:

Gestio

Estic a Inicl > Gestid > Onientacis: 6 > ¢ > Liistat de Punts CACtLACIS > Detall Punt J'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Apareix un missatge avisant que
Dades generals | | Teutacions p ' : g q
- cal informar el tipus de personal
+ Alta de personal no finalitzada. S'ha d'afegir almenys un tipus de %
Dades personals
Adrecar [Carretera de Ia Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS.
Tipus Document: | NIF + Nomero de Document 11223344 ] Uletra del Document B ]
Nom [ Xavier | Primer Cognom: [Mora Segon Cogrom:
Data Naixement [23/09/1999 Sexe: Home v
DataahtaSS: | Teléfon: 33666090 Adreca electrdnica | | xaviermora@prova cat

Formacié rebuda
SICAS: |

G

Galiley
EURES |

Tipus de personal

[ ouperos | Usotomenco | Dwavidco | Dwasbpogams | Dombwapogoms | Tewjomastd |||

No hi ha registres a mostrar

| moaicar | Tomar_|

“,
Permet modificar en qualsevol Retorna a la pantalla “Consulta

moment el telefon o I'adreca detall punt d’actuacio / Llistat de
"
electronica personal

' Generalitat @ i gEPE
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Per informar el tipus de personal premeu el botd i accedireu a la pantalla

“Alta Tipus personal” on cal emplenar les caselles en blanc: tipus personal, unitat orientacio i
tipus jornada (%):

Estic a Inici > Gestié > Orientacio: Seleccié de Convocatéria > Seleccio de Convocatéria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio > Detall Personal > Alta Tipus Personal

Alta Tipus Personal

Tipus persenal*: | Selecciona un tipus de %

Unitat Orientacio *: [~

Tipus jornada (%) * : ‘7 |

Data validacio: ‘

Data alla programa: ’7 Els camps ‘en color gris

Data baixa programa: | els omplira el SOC ]

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

[contmar | conceior |

Tipus personal: Escolliu el que correspongui a la persona que s’esta donant d’alta (per al
personal orientador cal escollir 'opcid “Técnic”):

Alta Tipus Personal

Tipus personal*: | Técnic v
Unitat Orientacia® - Selecciona un tipus de personal

Tipus jornada (%) *:

Coordinador
Data validacio: Prospector
Suport
Data alta programa:
Data baixa programa: |:|

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

Unitat Orientacio: Escolliu la unitat on esta adscrita la persona.

Alta Tipus Personal

Tipus personal*: | Técnic b
Unitat Orientacio *: v
Tipus jornada (%) *: s :l
Data validacio: 2

Data alta pregrama: E
Data baixa programa: |:|

Els camps marcats amb un asterisc (*) son ebligatoris.

Tipus jornada (%): Camp numéric on cal indicar la jornada de la persona en la unitat
d’orientacié escollida

Alta Tipus Personal

Tipus personal*: | Tecnic v
Unitat Crientacic *:

Tipus jornada (%) *:

Data validacio: |:|

Data alta programa: |:|

Data baixa programa: |:|

Els camps marcats amb un asterisc {*) son obligatoris.
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A IMPORTANT: La jornada del personal de cada unitat d’orientacié s’ha d’informar
en el/s punt/s d’actuacio especificat/s a 'annex 1 de la resolucié d’atorgament de
subvencio.

En els espais ampliats amb posterioritat a I’atorgament només s’ha de donar
d’alta el personal de la unitat d’orientacié que s’hi desplaci per a I'execucio de les
actuacions subvencionades i s’ha d’informar un zero en el camp “Tipus jornada %”.

Un cop s’hagin informat els camps premeu el botd i es tornara a mostrar la pantalla
“Detall personal” on es pot visualitzar la informaci6 registrada.

Quan es dona d’alta una persona orientadora també es mostra un avis advertint que l'alta no
ha finalitzat perque falta informar la titulacié (veure I'apartat 2.2.3 d’aquesta Guia):

Estic a. Inici > Gestio > Orientacio; Seleccio de C ia > Seleccio de C. ia > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal
Si I'alta és d’una persona orientadora
Dades generals | | Titulacions (apareix un missatge avisant que cal
« Alta de personal no finalitzada. S'ha d'afegir al ys una titul. "_‘(-——-_’_\informar la titulacio
Dades personals
Adrega: Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS.
Tipus Document: | NIF v Numero de Document: 11223344 Lletra del Document: B
Nom: Xavier Primer Cognom: [Mora Segon Cognom:
Data Naixement: | 23/09/1999 Sexe: Home v
DataaltaS.S.: Telefon: 333666999 Adrega electronica : |xaviermora@prova.cat

Formacié rebuda
SICAS:
GlA:

Galileu:
EURES:

Tipus de personal

rpus omasn |||
Tecnic 1 3

100,00 [~3

En el cas que la persona hagi de realitzar més d’una tasca i/o estigui adscrita a més
d’una unitat d’orientacié, premeu el boto i informeu el tipus de
personal, la unitat i la jornada; aquest pas s’ha de repetir fins haver informat les tasques i/o
unitats d’adscripcié de cada persona.

2.2.3 Informar la titulaci6 del personal orientador

Per finalitzar correctament l'alta del personal orientador, s’ha d’'informar la titulacio.

A la pestanya “Titulacions” de la pantalla “Detall Personal” cliqueu el boto :

_

2 Inici > Gestio > Orientacio: Seleccio de Convocatoria > Seleccit de Convocatoria > Llistat de Punts d"Actuaci¢ > Detall Punt d'Actuacié > Detall Pe

Detall Personal

Llista de titulacions
| Ttulacé | HE
No hi ha registres a mostrar
| Wova ttulacio | Tomar |
.f . " ’ prioss—nd]
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S’obre la pantalla “Alta Titulacié Personal” on cal seleccionar una de les opcions del
desplegable “Titulacid”:

Estic a Inici > Gestid > Orlentacio: Seleccio de C: > Seleccio de C > Llistat de Punta d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacio > Detall Personal > Alta Titulaci Personal

Alta Titulacio Personal

Titulaclo * : Selecciona una titulacio v
Acredita experiéncia: | No v
Acredita formacio; No v

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

En el desplegable es mostren les titulacions requerides per al programa (pedagog,
psicopedagog, psicoleg, postgrau orientacié professional) i 'opcio “Altres”.

L’opcio “Altres” només s’ha d’escollir quan la persona orientadora disposa d’una titulacio
universitaria diferent a les requerides i té una experiéncia minima de 2 anys en els Ultims 5
anys, en I'ambit de I'orientacid professional acreditada mitjan¢ant contracte/s o bé certificat
de I'empresa, entitat o organisme on la persona orientadora ha desenvolupant tasques
propies de l'orientacio professional.

Quan s’escull “Altres” s’obre el camp obert “Altra titulacié” que permet informar la titulacié
universitaria de la persona:

Estic a: Inici > Gestié > Oril i6: Seleccisé de Cor oria > Seleccid de C: oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal > Alta Titulacié Personal

Alta Titulacié Personal

Titulacio *:
Altra titulacio * : l
Acredita experiéncia:
Acredita formacio:

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

Les dades marcades en gris (Acredita experiéncia, Acredita formacid) no s’han d’omplir.

Un cop informat el camp titulacid i, si escau, “Altra titulacid,” cal prémer el bot6 m

L’aplicacio retorna a la pantalla “Detall Personal”, on es mostra la titulacié que s’acaba de
registrar:

Estic a: Inici > Gestié > Orientaci6: Seleccié de Convocatoria > Selecci6 de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d*Actuaci6 > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals Titulacions

Llista de titulacions

Acreditacio experiéncia Acreditacié formacio - -
Psicoleg No No & 1

Nova titulacio
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Prement el bot6 es torna a la pantalla “Consulta detall punt d’actuacio” on la persona
apareix a la llista de personal de la unitat d’orientacio on s’ha donat d’alta:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacid: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de C oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié

Consulta detall punt d'actuacio

‘ Dades generals ‘ ‘ Unitats d'Orientacié ‘ Llistat de Personal

| Agenda ‘ ‘ Llistat d'Actuacions ‘

Llista de Personal Sense Unitat Orientaci6

[ weme | domicomem | e | e scioni ]

No hi ha registres a mostrar

Llista de Personal Unitat Orientacio 1

[ e | omicomoms | TpusPersonal | _omada05) | _Tobon | Adrcalecwomes |
11223344B Xavier Mora Técnic 333666999 xaviermora@prova.cat

3. MODIFICAR O ELIMINAR DADES DEL PERSONAL
Abans que el SOC validi i informi a GIA la data d’alta al programa del personal, es pot:

- Modificar la jornada
- Eliminar alhora el tipus de personal, la unitat d’orientacio i la jornada.
- Modificar o eliminar la titulacié

Després que el SOC informi la data d’alta al programa no es mostraran les icones per fer-ho.

» Modificar lajornada o eliminar alhora el tipus de personal, la unitat d’orientacié i la
jornada.

Es fa mitjangant les icones situades a les dues ultimes columnes de 'apartat “Tipus de
personal” de la pantalla “Detall Personal:

Detall Personal

Dades generals | | Titulacions

Dades personals

Adreca: Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS. \
Tipus Document: NIF v Namero de Document: 11223344 Lletra del Document: B ‘

Nom: | Xavier Primer Cognom: ‘Mnra Segon Cognom: ‘ \

Data Naixement: [23/09/1999 | Sexe: Home v

Data alta S.S.: | ] Telefon; ‘333353999 Adrega electronica ; ‘xavlermom@pm\/a‘cﬁ[ \

Formaci6 rebuda

SICAS: |

GIA:

Galileu: |

EURES: l l
Tipus de personal
--

Técnic 100,00

Afegir tipus de personal

e Laicona del llapis @només permet modificar el camp “Tipus de jornada (%)”.

Un cop modificat, cal prémer el bot6 EZZEEE per tornar a la pantalla “Detall personal”.
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e Laicona de la paperera 9 permet eliminar alhora el tipus de personal, la unitat
d’orientacié i la jornada. Quan es prem es mostra un missatge de confirmacio:

Esta segur que vol eliminar aguest tipus de personal?

Un cop confirmat, la persona torna a I'apartat “Llista de persones sense unitat d’orientacio”
de la pantalla “Consulta detall punt d’actuacio”, i s’ha d’informar de nou el tipus de personal,
la unitat o unitats d’adscripcié i la jornada.

> Modificar o eliminar la titulacié

Es fa mitjangant les icones de les dues ultimes columnes de la pestanya “Titulacions”:

Estic a: Inici > Gesti6 > QOrientaci6: Seleccioé de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d’Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

| Dades generals | Titulacions | |
Llista de titulacions
m Acreditaci6 experiéncia Acreditacié formaci6

Psicoleg No No & £l

Nova titulacié | Tornar |

v" Només es pot modificar la titulacié indicada en el camp “Altra titulacié” que s’activa quan
s’ha escollit 'opcio “Altres” del camp “Titulacié”.

Prement la icona del llapis E’ s’obre la pantalla “Detall Titulacié Personal” on es mostra
el camp “Altra titulacié”. Un cop modificada, cal prémer el bot¢ EZEET

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacié: Seleccio de Convocatoria > Seleccio de Convocatéria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal > Detall Titulacié Personal

Detall Titulacié Personal

Tiuacid
Altra titulacid * ‘ Grau en s

Acredita experiéncia
Acredita formaci6:

Els camps marcats amb un asterisc (*) son cbligatoris.

v" Qualsevol altre canvi requereix eliminar la titulacié mitjancant la icona de la paperera a [
confirmar el misatge que es mostra:

Esta segur que vol eliminar aquesta titulacio?

,-" Generalitat @ o g
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Un cop confirmat, es torna a la pantalla “Detall personal” on ja no consta la titulacio:

Gestio

Estic a Inici > Gestié > Orientacié: Seleccio de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals | | Titulacions

Llista de titulacions

I T T S W

No hi ha registres a mostrar

T

Prement el bot6 s’accedeix a la pantalla “Consulta detall punt d’actuacié” on s’ha
de clicar sobre el NIF/NIE de la persona per poder informar de nou la titulacio.

4. ELIMINAR TOTES LES DADES DEL PERSONAL

Abans que el SOC validi i informi la data d’alta al programa d’'una persona, es poden eliminar de
GIA totes les dades registrades.

En cas que sigui una persona amb el tipus de personal i/o la titulacié informats, primer cal
eliminar aquestes dades (veure I'apartat 3 d’aquesta Guia); un cop eliminades o en cas que no
estiguin informades, s’ha prémer la icona de la paperera  de la pantalla “Consulta detall punt
d’actuacio”.

Consulta detall punt d'actuacio

| Dades generals I l Unitats d'Orientacié | | Llistat de Personal I ’ Agenda I I Llistat d'Actuacions l

Llista de Personal Sense Unitat Orientacié

e | pr— o | pr— =
No hi ha registres a mostrar
Llista de Personal Unitat Orientacio 1
[ NenE T NomiGognoms | TpusPersonal | __JomadaC) | Teston | Adreca eectonica -
112233448 Xavier Mora Teécnic 100 333666999 Xaviermora@prova.cat
[“Nou personsi |

Es mostrara un missatge per confirmar que es volen eliminar les dades de la persona:

Esta segur que vol eliminar aquest personal?

5. REINCORPORACIO DE PERSONAL

Quan una persona informada a GIA i validada pel SOC causi baixa del programa i posteriorment
es torni a incorporar, no cal donar d’alta totes les dades, només cal afegir un nou tipus de
personal a les dades que ja estan registrades a GIA.
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SOC

A la pantalla “Consulta detall punt d’actuacié” cal escollir la pestanya “Llistat de personal” i clicar
sobre el NIF/NIE de la persona:

Gestio

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacié: Seleccié de oria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio

Consulta detall punt d'actuacio

‘ Dades generals | ‘ Unitats d'Orientacio | | Llistat de Personal ‘ | Agenda | | Liistat d'Actuacions ‘

Llista de Personal Sense Unitat Orientacié

I T I S pressprey m

No hi ha registres a mostrar

Llista de Personal Unitat Orientacio 1

NP Tous Porsona s e ——
1 44 Xavier Mora Técnic 333666999 xaviermora@prova.cat

[ Nou personal | Exportar personal del Punt d'Actuacié

S’accedira a la pantalla “Detall Personal”, on es mostra que la persona té informada una data
d’alta i una data de baixa al programa:

Estic a: Inici > Gestié > 6: Seleccio de C: oria > Seleccié de oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals | | Titulacions

Dades personals

Adreca: Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS. |
Tipus Document: [ NIF v Numero de Document Lletra del Document
B o T smen | [

Data Naixement @] Sexe: Home v

Dataalta §S. ] Teléfon [333666999 | Adrega electronica  [xaviermora@prova cat |

Formacié rebuda

SICAS:

Galileu: | ]

o —

Tipus de personal

Unitat Orientacié Data validacié Data alta programa Data baixa programa Tipus jornada (%) I

Teécnic 31/10/2022 31/10/2022 15/02/2023 100,00

Per donar d’alta de nou la persona cal prémer el bot6 per accedir a la
pantalla “Alta tipus de personal”, i informar el tipus de personal, unitat d’orientacio i jornada:

Estic a' Inici > Gesti6 > Orientacié: Seleccié de Convocatbria > Seleccié de Convocatéria > Liistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal > Alta Tipus Personal

Alta Tipus Personal

Tipus personal * : Selecciona un tipus de personal v
Unitat Orientacio * ~

Tipus jormnada (%) * :

Data validacio:

Data alta programa:

Data baixa programa:

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

[ ontimar | Cancetor |
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Un cop informats, cal prémer el boté IEZEEEES] i es torna a la pantalla “Detall Personal”, on
apareix una nova fila amb les dades informades:

Estic 2. Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de oria > Seleccié de oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals | | Tiulacions

Dades personals

Adreca Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS

Tipus Document: | NIF v Nimero de Document [12345678 | Llstra del Document
Nom e Pimr oonom [pug ] SegonCegrom [ ]

Data Naixement: Sexe. Dona(D) v

DataaltaSS: | ] Telafon |oaz223322 | Adreca electronica * [martapuig@prova.cat |

Formacié rebuda
SICAS:

GIA ‘

Galileu:

EURES

Tipus de personal

Tipus personal Unitat Orientacio Data validacio Data alta programa Data baixa programa Tipus jomada (%) | |

Técnic 191122022 20/12/2022 01/06/2023 100,00

~ 10000 s
Afegir tipus de personal

En el supodsit que una persona prospectora, coordinadora o de suport causi baixa i es
reincorpori com orientador/a, cal informar també la titulacio:

Estic a' Inici > Gestié > Orientacié: Seleccio de Convocatoria > Seleccié de Convocatéria > Liistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals 1 —
« Alta de personal no finalitzada. S'ha d'afegir almenys una titulacio6.
Dades p T
Adreca: Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS ‘
Tipus Document: | NIF v Niimero de Document 33333333 Uletra del Document P
Nom Prospeclora | Primer Cognom: ‘prwa | Segon Cognom: | \
Data Naixement: [23/11/1978 | Sexe Dona v
DataaltaS s | Telefon 653333333 Adrega electronica - [pprova@gmail com ]

Formacié rebuda
SICAS I
GIA

1
Galileu

Tipus de personal

Tipus personal Unitat Orientacio Data validacio Data alta programa Data baixa programa | Tpusjomada(%) | |

Prospactor 05/12/2022 3011072022 311012023 35,00
Técnic 2 100,00 ]

Per afegir la titulacié cal seguir les indicacions de I'apartat 2.2.3 d’aquesta Guia.
6. VALIDACIO DEL PERSONAL

Quan I'entitat hagi introduit el personal de les unitats d’orientacié a I'aplicacié GIA, tant el que
inicia el programa com el que s’incorpora durant la seva execucio, el SOC verificara la
documentacioé presentada i la informacié que consta a GIA i, en cas que sigui correcta,
autoritzara el personal validant-lo a la mateixa aplicacié. Aquesta validacio incloura la data d’alta
al programa de cada persona.

El personal orientador podra accedir a I'aplicacié GIA, mitjancant IDCat Mobil o amb Certificat
Digital, quan el SOC informi la seva data d’alta al programa.
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7. EXPORTAR DADES DEL PERSONAL DEL PUNT D’ACTUACIO

La pestanya “Llistat de Personal” de la pantalla “Consulta detall punt d’actuacio” permet fer una
extraccié en format Excel de les seguents dades del personal del punt d’actuacio: Unitat
d’orientacié, nom i cognoms, NIF/NIE, tipus de personal, jornada, i dates de validacio, d’alta al
programa i de baixa del programa informades pel SOC.

Per fer-ho cal prémer el boto | Exportar personal del Punt d'Actuacio &

Gestio

Estic a: Inici > Gestié > Ori i6: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié

Consulta detall punt d'actuacio

I Dades generals I l Unitats d'Orientacié | | Llistat de Personal | ‘ Agenda I | Llistat d'Actuacions |

Llista de Personal Sense Unitat Orientacio

[ e | womcogoms | el Aaresaslocionca =

No hi ha registres a mostrar

Llista de Personal Unitat Orientacio 1

[ e | Nom Cognoms [ Tipus Prsonal | Jomnada (%) Adrocacecronica | |
112233448 Xavier Mora Tecnic 100 333666999 xaviermora@prova.cat

Exportar personal del Punt d'Actuacio

8. ADRECES PER ACCEDIR A GIA

Per fer la comprovacié o donar d’alta el personal orientador com usuaris de I’aplicacié
(veure l'apartat 1 d’aquesta Guia) I'adrega per accedir-hi és la seguent:

https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/soc _new/home/login.php

Per donar d’alta el personal de les unitats d’orientacié a la convocatoria (veure I'apartat 2
d’aquesta Guia) I'adreca per accedir-hi és la seglent:

https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/zia/index.do
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