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1. Objecte d’aquesta guia

Aquest document té com a objectiu guiar a les entitats en els procediments a seguir durant
les fases de gestio, execucio i justificacié de les accions subvencionades d’acord amb
I'Ordre EMT/214/2021, de 17 de novembre, modificada per I'Ordre EMT/213/2023, d'1 de
setembre, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessio de subvencions de
foment de l'ocupacid i de la contractacioé de persones prioritariament en situacio d'atur (SOC-
CONTRACTACIO) destinades a incentivar la contractacio de persones joves beneficiaries
del Programa de Garantia Juvenil a Catalunya i la Resolucié EMT/3737/2023, de 19
d'octubre, per la qual s'obre la convocatoria per a lI'any 2023 per a la concessié de
subvencions destinades a la realitzacié de contractes formatius per a I'obtencié de practica
professional (SOC- FOMENT PRACTIQUES) (ref. BDNS 725154).

El document només remarca els passos més significatius dels procediments. Tots els

requisits i obligacions es detallen a les bases reguladores i a la Resoluci6é de convocatoria.

Aquesta actuacio esta impulsada i subvencionada pel SOC i finangada al 40% pel Programa
FSE+ de Catalunya 2021-2027.

2. Normativa d’aplicacio

Ordre EMT/214/2021, de 17 de novembre per la qual s'aproven les bases reguladores per a

la concessio de subvencions de foment de I'ocupacio i de la contractacié de persones en
situacié d'atur (SOC-CONTRACTACIO)

Ordre EMT/213/2023, d'1 de setembre, de modificacié de I'Ordre EMT/214/2021, de 17 de

novembre, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessio de subvencions

de foment de I'ocupacié i de la contractacio de persones prioritariament en situacio d'atur
(SOC-CONTRACTACIO)

Resolucio EMT/3737/2023, de 19 d'octubre, per la qual s'obre la convocatoria per a lI'any
2023 per a la concessio de subvencions destinades a la realitzacio de contractes formatius
per a l'obtenci6 de practica professional (SOC- FOMENT PRACTIQUES) (ref. BDNS
725154).
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3. Fase de gestid

Un cop rebuda la resolucié d’atorgament I'entitat beneficiaria ha de:

3.1. Formalitzar I’encarrec de gesti6

Formalitzar el corresponent encarrec de gestid, en cas que I'entitat beneficiaria sigui una
entitat pablica, i aquesta vulgui executar les actuacions mitjangant ens instrumentals,
sempre que aquests hagin recollit expressament en la norma que els crea o en els seus
estatuts que tenen la condicio de mitja propi i servei técnic de I'entitat beneficiaria d'acord
amb el que estableix la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public, per
la qual es transposen a I'ordenament juridic espanyol les Directives del Parlament Europeu i
del Consell 2014/23/UE i 2014/24/UE, de 26 de febrer de 2014.

3.2. Presentar I’ofertales de treball a I’'Oficina de Treball de referéncia.
La sol-licitud d'oferta de treball s'ha de lliurar emplenada correctament i signada
electronicament al correu electronic de I'oficina que consta al web del SOC, o al que la

unitat planificadora hagi acordat amb el serveis territorials corresponents.

3.3. Cerca de les persones joves candidates
Tal i com es recull a la base 6 de I'Ordre EMT/214/2021, de 17 de novembre, modificada per
I'Ordre EMT/213/2023, d'1 de setembre, les persones joves destinataries dels contractes de

treball subvencionats han de complir els seguients requisits:

- Ser persones joves més grans de 16 anys i menors de 30 anys
- Estar inscrites a I'Oficina de Treball corresponent del Servei Public d'Ocupacié de
Catalunya com a persones demandants d'ocupacié no ocupades (DONO)

- Tenir la capacitat per formalitzar un contracte de treball formatiu per a I'obtencié de la

practica professional en el moment de la seva signatura.

o Caldra tenir en compte que el contracte de treball haura de realitzar-se dins
dels tres anys, o dels cinc anys si es concerta amb una persona amb
discapacitat, seguents a la terminaci6 dels corresponents estudis.

- Estar registrades en el Fitxer del Sistema Nacional de Garantia Juvenil amb la
condicio de beneficiari.

- Acreditar la possessio d'un titol universitari o de formaci6 professional de grau mig o
superior o titols oficialment reconeguts com a equivalents, o d'un certificat de

professionalitat, que els habilitin per a I'exercici professional.
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L’Oficina de treball facilitara a I'entitat beneficiaria un llistat amb persones candidates per a
cada lloc de treball que compliran els requisits marcats per a la convocatoria i detallats

anteriorment.

Les entitats beneficiaries, per la seva banda, també poden cercar persones candidates per

mitjans propis (borses de treball propies, etc).

En aquest cas, se li haura de comunicar a I'Oficina de treball les dades de les persones

joves aportades per 'entitat a I'oferta de treball corresponent.

L’Oficina de treball inscriura a aquestes persones joves a I'oferta de treball i comprovara si
compleixen els requisits. En cas que no siguin DONO o beneficiaries del Sistema Nacional

de Garantia Juvenil les inscriura.

3.4. Seleccié de les persones joves candidates
Quan l'oficina de treball faciliti a I'entitat el llistat definitiu amb les persones candidates

I'entitat beneficiaria haura de fer el procés de seleccié d’aquests joves candidats.

Les entitats beneficiaries hauran d’establir els criteris de seleccié dels candidats/es i la
documentacié que es derivi d’aquest procés i custodiar la totalitat de la documentacié
(titulacié académica, cv, certificacié negativa del Registre central de delinqiients sexuals en
cas que en les seves funcions tinguin contacte habitual amb menors...), a I'efecte de garantir

la tracabilitat de I'operaci6 i la igualtat d’oportunitats de tots els candidats/es.

IMPORTANT

El lloc de treball ha de correspondre amb la titulacio i la categoria professional de
la persona candidata a la contractaci6.

Un cop feta la selecci6 de les persones, i préviament a la contractacio, caldra presentar a
I'Oficina de Treball, la llista dels llocs de treball segons model normalitzat (G146NFOC-
065) juntament amb les titulacions dels joves seleccionats per tal que aquesta faci les
verificacions per comprovar que els joves beneficiaris compleixen els requisits que marca la

convocatoria i que s’han detallat a 'apartat anterior.
3.5. Comprovacio de requisits de les persones joves candidates

Un cop feta la verificacio, I'Oficina retornara a I'entitat el document Llistat de llocs de treball
(G146NFOC-065), amb la part que li correspon d’aquest full emplenada, en .pdf i signat
digitalment.

' Generalitat JIRCEl Cofinancat per
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IMPORTANT

Les persones destinataries hauran de complir els requisits establerts el dia habil
laborable immediatament anterior a I’inici del contracte, per tant la signatura
digital d’aquest document ha de ser del dia habil laborable immediatament anterior
a la contractaci6.

3.6. Formalitzacié del contracte

Després de comprovar que els joves seleccionats compleixen els requisits marcats per la
convocatoria el dia anterior habil a I'inici del contracte, caldra formalitzar el contracte
formatiu per a I’obtencioé de la practica professional amb una durada de dotze mesos a

jornada completa amb cada persona seleccionada.

En el contracte o en el seu annex hi haura de constar el logotip del Servei Public d'Ocupacio
de Catalunya, de la Generalitat de Catalunya i 'emblema de la Unié Europea, acompanyat
de l'expressio “Cofinancat per la Unid Europea” i la frase “Subvencionat pel Servei Public

d'Ocupacio de Catalunya i amb el cofinangament del 40% del Fons Social Europeu Plus”

IMPORTANT

Les accions subvencionables que preveu aquesta Resolucié s'han d'iniciar com a
maxim el 15 de febrer del 2024 i finalitzar com a maxim el 14 de febrer de 2025.

El periode d’execucio subvencionable és d’un maxim de 12 mesos.

3.7. Comunicacions del contracte
3.7.1 Contrat@

Caldra fer la comunicaci6 dels contractes mitjancant Contrat@, a partir de la seva data
d’inici.
3.7.2 CTR

També caldra mecanitzar al CTR la relacié de contractes formalitzats amb la identificacio
de la persona treballadora, de la persona tutora, del lloc de treball ocupat i el nimero de la
comunicacio del contracte a Contrat@. Trobareu una guia amb les instruccions sobre com
mecanitzar els contractes i sobre com recopilar les dades de caracter personal cercant la

convocatoria a la pagina web del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya.

S’ha de mecanitzar en el periode d’un mes des de I’inici del contracte.

' Generalitat JIRCEl Cofinancat per
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IMPORTANT

Cal recopilar i custodiar les dades de caracter personal dels joves participants
d’acord amb el procediment establert a la guia CTR

3.8. Personatutora designada

Les tasques a desenvolupar per la persona tutora designada a cada persona contractada,
al llarg del periode de duraci6 del seu contracte en practiques, comprenen:
- Definici6 de les tasques a desenvolupar aixi com el calendari de realitzacio
- Imparticié de la formaci6é necessaria per a poder desenvolupar correctament el
treball
- Seguiment del desenvolupament del treball/treballs encomanats i feedback
- Supervisar i mantenir el Pla de practiques actualitzat

- Avaluacio i rendiment de la persona tutoritzada

3.9. Documentacio6

Una vegada formalitzades totes les contractacions subvencionades i en el termini maxim
de 10 dies, I'entitat beneficiaria ha d’aportar al Servei Public d’'Ocupaci6 de Catalunya la

segilient documentacio:

> Llistade llocs de treball signada digitalment per I'oficina i I'entitat beneficiaria.
Model normalitzat G146NFOC-065

» Copia del contracte de treball de cada persona treballadora signada per ambdues
parts.

» Plade practiques (format lliure) on hi constin les tasques principals a realitzar i la
identificaci6 de la persona tutora designada de cada persona contractada. Recordeu
incloure tots els emblemes de publicitat.

» Declaracio responsable sobre retribucions (G146NFOC-069) (en cas que l'import

atorgat sigui superior a 10.000,00 euros).

A més, I'entitat haura de custodiar la Fitxa de participant (original en paper signat per la

persona jove contractada) seguint les indicacions de la guia CTR.

Recordeu que el termini maxim per introduir les dades al CTR sera d’un mes a partir de

la data d’inici del contracte.

' Generalitat JIRCEl Cofinancat per
" de Catalunya ESPlN la Uni6 Europea



Servei d'Ocupacio
de Catalunya

4. Fase d’execucio

L’entitat beneficiaria durant la fase d’execucié ha de:

Mantenir les contractacions efectuades i, mitjancant la persona tutora designada a

cada persona contractada, mantenir actualitzat i supervisat el pla de practiques.

Mecanitzar al CTR en el periode d’'un mes des de l'inici del contracte la relaci6 de

contractes formalitzats tal i com s’indica a I'apartat 3.7.2 d’aquesta guia.

Complir amb les obligacions de publicitat tal i com s’indica a les ordres i la resolucié

esmenades a l'apartat 3 d’'aquesta guia. Aixd comporta:

a. Donar publicitat en totes les mesures d’informacié i comunicacio, aixi com en

tota la documentacid lliurada (Pla de practiques, documentacio justificativa,

etc) que es realitzin.

b. S’haura d’incloure:

El logotip del Servei Public d'Ocupacié de Catalunyai el senyal
de la Generalitat de Catalunya. Les mides i la distribuci6 seran les
gue indiqui la pagina d'identitat corporativa de la Generalitat de
Catalunya referents al Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya
L’emblema de la UE, acompanyat de I’expressié ‘Cofinancat per
la Unié Europea’. L'Us i les caracteristiques técniques de I'emblema
de la Uni6 Europea estan regulats a I'annex IX 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).

Incloure en totes les mesures d'informacié i comunicacié la frase que
s'indica a continuacio: “Subvencionat pel Servei Public d'Ocupacié
de Catalunya i amb el cofinancament del 40% del Fons Social
Europeu Plus”

Informar al public del cofinangament de I'actuacio en el seu espai
web, si en disposa, i mitjancant un cartell visible pel puablic, de mida A3
minim durant la realitzaci6 de I'operacio.

Assegurar que les persones destinataries de l'actuacié han estat
informades del cofinangament del FSE+. Concretament, fara constar
el cofinancament del Fons Social Europeu en qualsevol document
gue es lliuri als participants o que formi part de I'expedient de
['actuacié cofinancada, per exemple certificats d'assisténcia,

convenis de practiques, contractes, etc.

' Generalitat JIRCEl Cofinancat per
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VI.

VIl

Us podeu descarregar els logotips a 'apartat Identitat corporativa i recursos

grafics de la web del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.
Mantenir la tragabilitat de tota la documentacié que permeti verificar la realitzacié
correcta de les activitats que son objecte d’aquesta subvencio.
Comunicar al SOC tots els canvis que es puguin donar en relacié amb la destinacio
de la subvencié atorgada.
Complir amb la legislacio laboral i de Seguretat Social vigent d’acord amb la
modalitat del contracte, emparar el personal contractat en el Pla de Prevenci6 de
Riscos Laborals i facilitar-los les mesures adequades per a la seva protecci6, garantir
I'aplicacioé de la igualtat de tracte entre homes i dones, aixi com dels principis
d’igualtat d’oportunitats i no discriminacio, d’accessibilitat per a les persones amb
discapacitat i de desenvolupament sostenible.
Tal i com s’indica a l'article 11 de la Resolucié EMT/3737/2023, de 19 d'octubre per a
aguesta convocatoria no es preveuen substitucions en el cas de baixes prematures
de les persones contractades.
En cas que una persona participant causi baixa abans de finalitzar el contracte de
12 mesos, I'entitat beneficiaria haura de renunciar de forma expressa segons model
normalitzat (G146NFOC-066), totalment (si la baixa es produeix abans d’iniciar el
contracte) o parcialment a les subvencions atorgades mitjancant un escrit dirigit a

I'drgan competent.

NOTA

Larenincia es podra presentar fins al dia anterior a la data d'inici del periode
de presentacio de la justificacié econdomica.

No obstant, cal tenir en compte que s’haura de reingressar la quantitat

indegudament percebuda més els interessos de demora corresponents.

' Generalitat JIRCEl Cofinancat per
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5.

Fase de verificacio

La verificacié de les actuacions subvencionables seran objecte de dos tipus d’actuacions:

a)

b)

Verificacions administratives: Tenen per objecte verificar I'execuci6 de les
actuacions i assegurar que aquesta esta suportada pels corresponents documents
justificatius

Verificacions in situ o sobre el terreny: Tenen per objecte comprovar l'efectiva
realitzacié de l'acci6é subvencionada i/o el compliment de les obligacions dels
beneficiaris. Les verificacions sobre el terreny s'efectuaran durant la realitzacié de

l'accié subvencionada.

Les persones o entitats beneficiaries de les subvencions s'han de sotmetre a les actuacions

de verificacié administrativa i sobre el terreny que realitzi la Subdireccié General de

Verificacio i Supervisio.

L'drgan concedent pot requerir la presentacié de justificants per efectuar les verificacions

que siguin necessaries per comprovar la correcta execucio de la subvencio.

6.

D’aco

1.

2.

Fase de justificacio

rd amb la base 21 de I'Ordre, I'entitat beneficiaria durant la fase de justificacié ha de:

Confeccionar i presentar una memaria explicativa del compliment de la finalitat de

'actuacio subvencionada amb el contingut seguent:

La memoria explicativa (G146NFOC-068) ha de contenir les activitats realitzades, els
objectius assolits i els resultats obtinguts per a cadascuna de les actuacions
subvencionades i haura d’incloure les contractacions executades aixi com el
compliment dels requisits establerts a la resolucio de convocatoria en quant a les

seves condicions i/o caracteristiques.

Confeccionar i presentar una memaoria economica amb el contingut segtient:

La memoria econdmica segons model normalitzat (G146NFOC-067) correctament
emplenada i signada digitalment.

S’ha d’indicar per a cada contracte formalitzat, la data d'inici i la data de finalitzacio

de la relacio laboral, causa de la finalitzacio i el nombre de mesos i/o dies treballats

de contracte.

' Generalitat JIRCEl Cofinancat per
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Per al calcul de la quantia de la subvencid es tindra en compte que la subvencié es
calcula per mesos sencers a partir de la data d'inici de contracte i, en cas que el
darrer mes subvencionable no sigui un mes sencer, el calcul de la subvencio es fa
aplicant una quantia diaria als dies treballats.

Si la durada realitzada del contracte ha estat inferior a la prevista en la seva
signatura per causes alienes a I'entitat, s'aplicara el modul de subvencio resultant
segons el previst a la base 25.4 b) de 'Ordre L’'Ordre EMT/214/2021, de 17 de
novembre, modificada per I'Ordre EMT/213/2023, d'1 de setembre.

Important. En cas que el contracte s’hagi rescindit abans de |la durada establerta,

document que n'acrediti la causa.

El termini per presentar tota la documentacié de la fase de verificacio i tancament és
de dos mesos a comptar des de la finalitzacié del periode subvencionable del darrer

contracte formalitzat.
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7. Resum de la documentacio

Tots els impresos a utilitzar durant qualsevol fase que siguin models normalitzats, estan
disponibles al Cataleg de documents de la pagina web del Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya.

Les administracions locals faran la tramesa en la plataforma EACAT a través de la
pestanya “Tramits” — “els meus tramits” — “enviats” (cercar la sol-licitud) —"altres
documents” — descarregar formulari i adjuntar documentacié— tramitar-la per la finestreta
de registre.

Les entitats sense anims de lucre han de fer arribar la documentacié annexa a traves del
portal Tramits Gencat, cercant el tramit “Subvencions destinades a la realitzacié de
contractes formatius per a I'obtencio de practica professional” i clicant “Aportar
documentacio”.

A l'apartat de documentacio a aportar del formulari d’aportacié de documentacid, escolliu al

desplegable del tipus de document que s’aporta “Altres”.

Fase Documentacié a Documentaci6 a presentar al SOC Data de
p
custodiar per I’entitat presentacio
N Abans de
e Sol-licitud oferta de treball per correu Finici del
inici de
electronic ala OTG ract
¢ Expedients individuals confracte
Presentar per EACAT o Canal empresa:
Documentaci6 de les persones P P
Fase de participants (titulacio o Llista dels llocs de treball (
gesti6 académica, CV, etc) G146NFOC-065)
. - .. Maxim 10 dies
¢ Fitxa del participant e Copia dels contractes de treball de des de la
(original en paper cada persona jove formalitzacio
. . del contracte
signat) e Plade practiques
e Declaracio responsable sobre
retribucions (G146NFOC-069)
Presentar per EACAT o Canal empresa:
Documentacio A mesura que
Fase e Declaraci6 de renuncia expressa es produeixin
d’execucio (G146NFOC-066) les baixes
Presentar per EACAT o Canal empresa: b
. 0S Mesos a
Documentacio e Memoria explicativa (G146NFOC-068) | qes de |a
Fase de e Memoria economica ( G146NFOC-067) | finalitzaci6 del
Justificacio e En cas que el contracte s’hagi rescindit | qarrer
abans de la durada establerta, contracte
document que n'acrediti la causa.
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8. Contacte

Per a qualsevol consulta, us podeu posar en contacte amb I'’Area d’Ocupacié de Juvenil, a

través de la bustia: planificacioiassistenciatecnicaoj.soc@gencat.cat

Miquel Carrién Molina

2024.04.18 09:04:27 +02'00'

Cap de I’Area d’Ocupacié Juvenil

Signat electronicament

R Cofinancat per
14 LU |a Unié Europea
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