SO C gg r(\:/;:adl'l?ncyuapacié

SOC-30 Plus

Actuacions ocupacionals per afavorir la insercio6
laboral de persones de 30 i més anys.

M Generalitat
N de Catalunya



GS12202301

GS12202301

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Dades document

Codi:

GS12202301
Nom: Guia de prescripcions técniques Linia 1. Entitats promotores
Versio: 1.0
Data: .

maig 2023
Organ Servei de Programes Organ Servei de Programes
d’aprovacio: d’Oportunitats d’Ocupacié gestor: d’Oportunitats d’Ocupacié
Historic de revisions
Versio Data Autor Comentaris
1.0 24 de maig Servei de Programes Creacio

de 2023 d’Oportunitats d’Ocupacio

4 ] L MINISTERIO i“ T
g%g EROR. o SEPE

i MM




GS12202301

GS12202301

T

I PRESENTACIO ...ttt ettt ettt et e et ettt e te et e e eteereareeneens 4
1.1. Objecte d’aquesta GUIA ..o 4
1.2. Caracteristiques del Programa 30 PIUS ........uciiiiiiiiiiiccc e 4
1.3. NOrmativa @pliCable .....u. e 5
S € o 177 T o PP 5
1.5. Arees i Servei del SOC que intervenen en el Programa............ccccccveeveeeeeeereenennenan. 5
1.6. Lliurament de 1a doCUMENTACIO ..ccooeeeieieeeeeeeeeeeeeee e 6
1.6. IMPresoS NOIMAlITZALS .....iie e e e e e e e e e e e 7
1.7. Declaracié d’autenticitat de les copies simples en la tramitacio electronica........... 7
1.8. Assistenciatécnica ales entitats ..o 7
Il FASE D’EXECUCIO ........ooiiiiiiiiiiiite ettt 7
2.1. Termini d’@XECUCIO ........ooeiiiiiii et e e e e et a e e e e e e e aaaaann s 7
2.2. Documentacioé a presentar a I’'inici del projecte ..............cccccooviiiii i 8
2.3. ModificaCioNS el PrOJECTIE c.ouuuuiii et e e e e e e e e aaanes 8
2.4. Instruccions per arenuncies ireintegrament dels foNS .......cccooiiiiiiie, 9
2.5. Definici6 i seleccio de les persones partiCipants ...........eeveeeeeriiiiiiiiieiiee e 9
2.5.1. Persones destinataries del programa: ........cooooviiiiiiiieeeee e 9
2.5.2. Derivacio i selecci6 de les persones partiCipants. ........ccoovvviiiiiiieeeeeieeceeee e, 10
2.6. Consideraci6 de persona participant del programa........ccccceeeeeiiiiiiiiieeeiee e 11
2.7. Desenvolupament de 1€S aCtUACIONS .......uuuiiiiiie i 12
2.7.1. Prospeccio i assessorament d’empreSes: ..........cccooooevviiiiiiiiiii e eeeceeee e 12
2.7.2. Acompanyament en el procés de contractacio i formacio: ..........ccccevieeeeiiiiiinen. 14

2.7.3. Formacié vinculada al contracte de treball i a les necessitats del participant:... 16

2.7.4. Experiéncia professional mitjancant contracte laboral:..........ccccccvvvviiiiiiiiiinnnnn. 22
2.8. Personal tecnic que realitza les actuacions del projecte........ccccooecvviieeiieieeniinnnnne, 27
L FASE FINAL ..ottt e e e e et e et e e et e e et e e et e e st e e st e eeraeans 27
0 N LU R34 o= Yol T 20 =T o o [ oF= U PP 28
BTN LU ES3 A1) o= Yot T =T o oY s 1o Yo 1 T o= VPP 28
3.3 Despeses subvencionables i despeses no subvencionables ...........ccccovviiieeneen, 31
3.3.1. Despeses de I’actuacio de prospeccio i assessorament d’empreses.......... 33
3.3.2. Despeses de I'actuacié d’acompanyament al procés de formacio i
[od0] 41 - 11 - o] [ PP PPPPPPPPPPI 34
3.3.3. Despeses de 'actuacio de formacio...............ccccoeiiiiiiiiiiiii 35
I. Despeses de 'actuacié de formacié executada per I'entitat promotora, associada i/o vinculada ......... 35
Il. Despeses de I'actuacié de formacié en accions formatives subcontractades. ............cccccvvveeiineeenne 36
ANNEX 1: Publicitat de 1€S SUDVENCIONS ......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineeiieneneeeenneneanennneene 37
ANNEX 2: Guié Memoria técnica del ProjeCte .........uuuuuuueuuummmeiiiiiiiiiiiinenrinnnnnennnnnnnnnnnnnnnnes 38

2 b
== S

i WA




GS12202301

GS12202301

ANNEX 3: Quadre de documentacié a presentar a cada fase del projecte. Aspectes a

tenir en compte per elaborar-la........ ... .. e 40
ANNEX 4: FOrmacio AUl MeENTOT ... ...uuuuuiueiiieiiiiieiieiuiuenennnnnnennennnensnnnenrreesnrnnnnnnrnnnnnnnnnnnnnne 49
I. Formacié mitjangant AULA MENTOR en el marc del programa SOC-30 PLUS............cccocvunnnnnnnnssssseninns 49
II. Informacié basica sobre FAULA MENTOR (web aulamentor)..........ccovcecvennnensescssssssnssssesesesssssssssseens 49
lll. Execucid dels cursos de I'’Aula Mentor en el marc de SOC-30 PIUS..........ccccovrrerencnensnnenenesmsessssssseneseens 49
IV. Actors qUE hi INTEIVENEN ..o s s 50
V. Tasques a realitzar per tipologia d’entitat..............ccccoevmiercrrnimn s 51
V1. Matricula de cursos d’Aula MENLOT .........cvu e ssss s ss s ssse s ssssssssssssessasasass 52
VII. Pla formatiu de la persona partiCipant ...........cccccouomincscsnsnnns s sssssssssessssssans 53
VIII. Informaci6 de I'acci6 formativa (curs) Aula Mentor en I'aplicacio GIA ... 53
IX. DesSpeses SUDVENCIONADIES...........cvueecinnmmrereresesesssss s s s s sssss s sesssssssssssssseseseas 55
X. Relacions entre I'entitat promotora o associada/vinculada i I’entitat proveidora d’Aula Mentor i

coNtraprestacions ECONOMICUES. .......couuurrrrrermsesmssssmsssseresessssssssssssssesessssssssssssssesessssssssssnssesesessssssssssssssessssasssass 55
XI. Elements que ha d’incloure la liquidacié o factura emesa per I'entitat proveidora d’Aula Mentor ........ 56
XII. Documentacioé necessaria i aspectes a tenir en compte per elaborar-la .........ccccocovrrereresssesnnrenesesesenns 57
BUSHIES 0 CONTACTE ..o 60

3 S SConio i
LWL veconommsow DT =




GS12202301

GS12202301

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

I. PRESENTACIO

1.1. Objecte d’aquesta Guia

La present Guia de prescripcions técniques complementa I'Ordre de bases TSF/132/2018, de 30
de juliol, per la qual s’aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions per a la
realitzacio del Programa SOC-30 Plus per a la insercié de persones desocupades de 30 i més anys,
modificada per 'Ordre EMT/128/2021, de 14 de juny, i per a la concessio de subvencions
corresponents a la Linia 1.

El seu objectiu , és donar indicacions a les entitats beneficiaries per a la sol-licitud, I'inici, la gestio,
I'execucio, el tancament i la justificacio de les actuacions dels projectes.

Al llarg de I'execucié del Programa, és possible que aquesta guia pugui ser objecte d’alguna
modificacié o actualitzacié. Per aquest motiu, us recomanem que consulteu peridodicament la darrera
versié d’aquest document.

1.2. Caracteristiques del Programa 30 Plus

“SOC-30 Plus* és un programa creat pel Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya que es desenvolupa
amb el finangament del Ministeri de Treball, Migracions i Seguretat Social mitjangant els fons de la
Conferéncia Sectorial de Relacions Laborals i d’'Ocupacio.

L’Ordre de bases que regula el Programa preveu dues linies de subvencio, una per a les entitats
promotores i una altra per a les entitats que contractin a les persones participants.

Podran ser entitats beneficiaries del programa, de la Linia 1 i de la Linia 2, les entitats indicades a la
base 3 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol.

D’acord amb la base 6 de I'Ordre, podran ser destinataries del mateix les persones en situacié de
desocupacio de 30 anys i més, que estiguin inscrites a I'Oficina de Treball com a persones
demandants d’ocupacio no ocupades (DONO) i que compleixin tots els requisits legals per a poder
formalitzar un contracte de treball en el moment de la seva signatura.

Per la seva banda, d’acord amb I'article 5 de la, les entitats promotores prioritzaran I'atencié dels
col-lectius amb especials dificultats d’'insercio laboral, tal i com s’explicita a 'apartat 2.5.1. d’aquesta
guia:

- Persones aturades de llarga durada (minim 25 % dels participants atorgats).

- Persones treballadores en situacié d'atur majors de 45 anys (minim 60 % dels participants
atorgats).

Segons la base 5 de I'Ordre de bases, les actuacions a realitzar seran les seguents:
Linia 1. Entitats promotores

a) Actuacio de prospeccio i d’assessorament d’empreses.
b) Actuacié d’acompanyament en el procés de contractacié i formacié.
c) Actuacio de formacio vinculada al contracte de treball i a les necessitats de la persona

participant.
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Linia 2. Entitats contractants
d) Actuacio d’experiéncia professional mitjangant contracte laboral

Les entitats promotores hauran de definir en la sol-licitud I'ambit territorial d’actuacié del projecte tal i
com estableix la base 11 de 'Annex 1 de I'Ordre. Aquestes atendran les persones demandants
d’ocupacié de 'ambit territorial definit en la Resolucié d’atorgament i col-laboraran, preferentment,
amb les empreses seleccionades d’aquest mateix territori.

1.3. Normativa aplicable

ORDRE TSF/132/2018 de 30 de juny, per la qual s’aproven les bases reguladores per a la concessio
de subvencions per a la realitzacié del Programa SOC-30 Plus per a la inserci6é de persones
desocupades de 30 i més anys.

Ordre EMT/128/2021, de 14 de juny, de modificacié de I'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol, per la
qual s'aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions per a la realitzacié del
Programa 30 Plus per a la inserci6 de persones desocupades de 30 i més anys.

RESOLUCIO EMT/1820 /2023, de 18 de maig, per la qual s’obre la convocatoria per a I'any 2023 per
a la concessié de subvencions corresponents a la Linia 1. Entitats promotores del Programa 30 Plus
per a la insercio de persones desocupades de 30 i més anys (SOC — 30 PLUS) (ref. BDNS 697864).

RESOLUCIO EMT xxxx 2023 (es publicara properament) per la qual s'obre la convocatoria anticipada
per a I'any 2024 per a la concessi6 de subvencions corresponents a la Linia 2, Entitats contractants
del Programa 30 Plus per a la insercié de persones desocupades de 30 i més anys (SOC-30 Plus).

1.4. Glossari

Al llarg d’aquesta guia es fan servir termes, sigles i abreviatures que es repeteixen sovint. Per facilitar-
ne la comprensio, us en fem un recull:

= SPOQO: Servei de Programes d’'Oportunitats d’Ocupacio.

= SVPO: Servei de Verificacié de Programes d’Ocupacio

= SCJE: Servei de Control i Justificacié Economica

= EACAT (Extranet Administracions Catalanes): plataforma que s’encarrega de proporcionar a
totes les administracions publiques un servei de tramitacié interadministrativa - EACAT

» GIA (Gestio Integrada d’Accions): aplicacio informatica que permet gestionar accions de
formacié vinculades a Politiques Actives d’Ocupacio - GIA
OT: Oficina de Treball

1.5. Arees i Servei del SOC que intervenen en el Programa

Hi ha tres arees del SOC implicades en I'execucié del programa, cadascuna d’elles s’encarrega de
gestionar una fase del projecte:

= Servei de Programes d’Oportunitats d’Ocupacié (SPOO)
- Les tasques que porta a terme son: elaboracié de la normativa, recepcio de les sol-licituds de
subvencid, gestio del procediment reglat, concessio de subvencions (tant per a I'entitat
promotora com per a I'entitat contractant), assisténcia técnica dels projectes aprovats, validacio

Y ECONOMIA SOCIAL
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dels plans formatius, validacio de les sol-licituds al GIA, suport a la gestié de les accions al GIA i
seguiment dels projectes aprovats.
- Adreca de contacte: C. Llull, 297-307 5a planta
08019 Barcelona
- Busties electroniques: 30plus.soc@gencat.cat (Linia 1. Entitats promotores)
30plusempresa.soc@gencat.cat (Linia 2. Entitats contractants)

= Servei de Verificacié de Programes d’Ocupacié (SVPO)
- Verificacié administrativa del projecte i visites a les actuacions subvencionades.
- Aquest servei rep els documents derivats de I'execucié del projecte: des de 'endema de la
notificacié de la resolucié de concessié fins a la justificacio técnica.
- Bustia electronica: serveiverificacioocup.soc@gencat.cat

= Servei de Control i Justificacio Econdmica (SCJE)
- Justificacié economica final del projecte.
- Aquest servei rep els documents de justificacié economica del projecte.

Tant el servei de Verificacié de Programes d’Ocupacié (SVPO) com el Servei de Control i Justificacio
Economica (SCJE) tenen delegacions territorials. Les demarcacions territorials de les quals son les
seguents:
- Barcelona Nord (Valles Occidental, Valles Oriental, Maresme, Santa Coloma de Gramenet,
Sant Adria del Besos i Badalona),
- Barcelona Sud (Barcelona Ciutat, Hospitalet de Llobregat, Baix Llobregat, Alt Penedés i
Garraf),
- Catalunya Central,
- Girona,
- Tarragona,
- Lleida
- Terres de I’Ebre.

1.6. Lliurament de la documentacié

La presentacio de la sol-licitud de subvencio i de la documentacio relativa a les fases d’execucio i de
justificacio es fara per mitjans telematics a través de web de tramits.

Quan lliureu documentacié heu de seguir els segiients passos:

1. Entrar a: web de tramits

2. Cercador de tramits programa: “SOC-30 Plus”, fent referencia, si escau, a I'any de la
convocatoria.

3. Haureu de seleccionar el tramit corresponent per lliurar la documentacio.

La documentacio relativa a les seglients fases del Programa (inici, execucié i justificacio) les entitats
beneficiaries hauran de presentar-la mitjancant el tramit Aportacié de documentacio de la
Plataforma EACAT en el cas d’entitats locals, o de la web de tramits, en el cas d’organitzacions
empresarials o sindicals.

En 'Annex 3 d’aquesta Guia, trobareu un quadre resum de la documentacié a presentar per a cada
fase, amb informacié sobre qui la rep i la gestiona i quan presentar-Ila.
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1.6. Impresos normalitzats

Els impresos normalitzats a qué es remet en aquesta guia, i necessaris per a la sol-licitud, gestio i
justificacio del programa, estaran disponibles a la pagina web del “Cataleg de documents del
Departament d’'Empresa i treball”, a I'apartat Formularis i documents / Cataleg del Departament /
Ocupacié (SOC) / Programa 30 Plus:

1.7. Declaracié d’autenticitat de les copies simples en la tramitacié electronica

En la presentacio de documentacio de les fases del Programa (sol-licitud, inici, execucié i justificacio) i
només en els casos de tramitacio electronica, sera necessari que tots els documents estiguin
autenticats electronicament.

Aquell document no autenticat electronicament es considerara una copia simple.
En aquest cas, per tal de donar-Ili autenticitat a aquest copia caldra que vagi adjunta d’'una
declaracié que certifiqui que és idéntica al document original.

Aquesta declaracio esta disponible a I'imprés normalitzat G146NIA-331 Declaracié d'autenticitat dels
documents que esta disponible al cataleg d'impresos del Departament en el segiient enllac:
Declaracié Responsable. El trobareu a I'apartat Formularis administratius > Impresos administratius -
IA > Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya.

En els casos que el document estigui autenticat electronicament o sigui compulsa electronica, no
caldra presentar aquesta declaracio.

1.8. Assisténcia técnica a les entitats

Per qualsevol dubte o consulta relacionada amb les gestions relacionades amb la Linia 1. Entitats
promotores podeu utilitzar 'adrega de correu electronic del programa 30plus.soc@gencat.cat.

Per aquelles altres relacionades amb la Linia 2. Entitats contractants, podeu adrecar-vos a I'adrega de
correu electronic: 30plusempresa.soc@gencat.cat.

Il. FASE D’EXECUCIO

2.1. Termini d’execucid

Base 16 annex 1 de I'Ordre i Article 14 de la Resolucio
El termini d’execucié del programa per a aquesta convocatoria tindra una durada de 12 mesos

Les entitats promotores, hauran d’iniciar el projecte I'1 d’octubre 2023 i 'hauran de finalitzar com a
maxim el dia 30 de setembre de 2024, ambdés inclosos.

Les dates i terminis vinculats amb I'execuci6 del programa soén els seguents:

Execucio del projecte Subscripcié de contractes
Inici: 01/10/2023 Inici: 01/10/2023
Finalitzacio: | 30/09/2024
) 01/04/2024*
Finalitzacio: [ (per a periodes subvencionables de
6 mesos)

Totes les dates indicades so6n incloses.
*Per poder optar al periode maxim subvencionable de 9 mesos, els contractes s’hauran de subscriure com a maxim I'1/1/2024.
Tenint en compte que la totalitat del contracte subvencionat estigui dins del periode d’execucié del programa.

| Generalitat 7 . o T,
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2.2. Documentaci6 a presentar a I'inici del projecte

Base 20 annex 1 de I'Ordre i Article 15 de la Resolucio

Es podra donar com a iniciat el projecte en el moment en qué es faci qualsevol activitat relacionada
amb alguna de les actuacions previstes com per exemple: publicitat de les accions, reunions amb els
agents del territori 0 empreses que participaran en el projecte, etc.

En el termini d’'un mes des de la data d’inici del projecte, I'entitat promotora haura de lliurar, pels
mitjans indicats a I'apartat 1.6 d’aquesta guia, la documentacié inicial seglent:

v Document d’encarrec de gestié (només en el cas que I'entitat sol-licitant executi el projecte a
través d'un ens instrumental). No hi ha model normalitzat.

v' Declaracié de retribucions dels organs de direccié o administracié (en el cas de subvencions
superiors a 10.000,00 euros) (G146NIA-339%)

v" Asseguranca d’accidents (i, si escau, de responsabilitat civil) per a totes les persones
participants, amb caracter previ a I'inici de les actuacions d’acompanyament i de formacio. Aquesta
asseguranca incloura tot el periode d’execuci6 del projecte, tots els espais on es desenvoluparan
les actuacions d’acompanyament i formacié i les incidéncies “in itinere”, aixi com els riscos derivats
de les possibles visites de les persones participants a empreses o altres establiments que
s’organitzin per donar suport al desenvolupament de les accions formatives. L’entitat beneficiaria
pot optar per subscriure una polissa d’assegurancga col-lectiva que doni cobertura a totes les
persones participants del projecte aprovat.

Si la formacid la realitza una altra entitat (publica o associada/vinculada) o mitjancant la
contractacié de serveis formatius externs, aquesta asseguranga s’ha de fer extensiva al lloc on
s’imparteixen les accions formatives.

v' Certificat de solidesa de tots els immobles on es porten a terme les actuacions. En el cas de
subcontractacié de serveis formatius, I'entitat subcontractada ha de garantir i acreditar a I'entitat
promotora o associada/vinculada que les instal-lacions reuneixen les condicions adequades de
solidesa i seguretat. No hi ha model normalitzat.

¥ Relaci6 de persones assignades al projecte (G146N30PLUS-007). Aquest document I'haura
d’emplenar I'entitat promotora i les entitats associades i/o vinculades al projecte.

Cada vegada que es modifiquin les dades de les persones assignades al programa s’ha d’enviar
una nova versié del document completa i actualitzada, on s’incloguin totes les persones que hagin
treballat al projecte durant tot el periode d’execucié

2.3. Modificacions del projecte

Base 23 f) annex 1 de I'Ordre

L’entitat promotora haura de comunicar a 'SPOO qualsevol canvi que es pugui produir en la
destinacio de la subvencid, sense variar-ne la finalitat. Aquest s'ha de notificar préviament i per escrit
a I'érgan instructor amb anterioritat a la finalitzacio del termini d'execucid, el qual ha de valorar la
proposta de modificacid i la pot acceptar, si no comporta canvis substancials ni representa un
incompliment dels requisits i condicions establerts en I'Ordre de Bases. Els canvis no comunicats o
que no hagin estat acceptats poden donar lloc al reintegrament total o parcial de la subvencio.

1 El trobareu a I'apartat Formularis administratius > Impresos administratius - IA > Servei Public d'Ocupacié de Catalunya.
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2.4. Instruccions per a renlncies i reintegrament dels fons

Si I'entitat beneficiaria vol presentar una sol-licitud de renincia durant el periode d’execucié haura de
presentar un escrit signat digitalment, utilitzant el tramit d’Aportacié de documentacié, indicant que vol
fer un ingrés per I'import que correspon retornar. També cal que ens feu arribar un correu electronic a
la bustia 30plus.soc@gencat.cat comunicant aquesta renudncia.

Un cop revisada la documentacioé presentada pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya, s'emetra la
resolucié corresponent, i si escau reintegrar, juntament amb la resolucid I'entitat beneficiaria rebra una
carta de pagament amb la qual podra procedir a fer l'ingrés.

2.5. Definicio i seleccio de les persones participants

2.5.1. Persones destinataries del programa:
Base 6 Annex 1 de I'Ordre i Article 5 de la Resolucié

Poden ser destinataries del Programa les persones en situacié de desocupacié de 30 anys i més
que estiguin inscrites a I'Oficina de Treball que compleixin tots els requisits legals per a poder
formalitzar un contracte de treball i que constin inscrites a I'Oficina de Treball com a DONO
(Demandants d’Ocupacioé No Ocupades) en el moment de la seva signatura. La comprovacio
s’haura de fer sempre préviament a I'inici de la primera actuacié de la persona participant al
Programa.

Pel que fa al requisit DONO s’haura d’acreditar dins dels set dies naturals anteriors a la seva
incorporacié al programa.

La Resolucié de convocatoria per a la Linia 2 (es publicara properament) prioritza I'atencié a dos dels
col-lectius amb especials dificultats d’insercié. Establint 'obligatorietat de complir amb els
percentatges minims d’atencié seglents:

e Persones aturades de llarga durada

o Han de pertanyer a aquest col-lectiu com a minim el 25% de les participants
atorgades.

o S’entén per persona aturada de llarga durada la persona demandant que estigui
inscrita a I'Oficina de Treball en situacié de desocupacié un minim de 12 mesos,
continuats o no, durant els darrers 18 mesos anteriors a I'entrada de a persona en el
programa.

No obstant aixo, en el cas que sigui insuficient el nombre de persones que
compleixin aguest requisit, excepcionalment es podra considerar persona en
desocupacio6 de llarga durada aquella que pugui acreditar mitjangant I'lnforme de Vida
Laboral que genera la Seguretat Social o altra documentacio acreditativa, que
compleix amb el requisit temporal de 12 mesos en situacié desocupacio durant els
darrers 18 mesos anteriors a I'entrada de la persona en el programa.

L’entitat promotora és la responsable de comprovar aquest requisit i caldra que
segueixi aguests passos:

-Comprovar el compliment d’aquest requisit mitjangant la documentacié d’Informe de
Vida laboral que genera la Seguretat Social o altra documentacié acreditativa i
custodiar-la.

-Posteriorment, adrecar a I'Oficina de Treball les persones preseleccionades que no
hi estiguin inscrites o que la seva demanda d’ocupacié no estigui activa per tal de que
s’inscriguin i/o regularitzin la demanda.
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o Persones treballadores en situacié d’atur majors de 45 anys

o Han de pertanyer a aquest col-lectiu com a minim el 60% de les persones
participants atorgades.

o Es considera que compleixen aquesta condicié, les persones aturades que tenen 45
anys i un dia.

! Una mateixa persona participant pot ser comptabilitzada en ambdés col-lectius si reuneix els
dos requisits.

2.5.2. Derivacio i selecci6 de les persones participants.
Base 7 Annex 1 de I'Ordre

L’entitat promotora i I'associada/vinculada és la responsable de seleccionar les persones participants
del programa.

La deteccid i la derivacié d’aquestes s’haura de realitzar de manera coordinada entre I'entitat
promotora i associada/vinculada, el Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya i els agents del territori
que treballen amb aquests col-lectius. Aixi doncs, s’entén que I'accés al Programa de les persones
participants podra ser mitjancant, principalment, dues vies:

a) Derivaci6 de I’'Oficina de Treball:

o Cada entitat promotora haura d’acordar amb I'Oficina de Treball corresponent el procediment
de sol-licitud de derivacié de participants.

Caldra articular-ho mitjancant els documents indicats en el segiient paragraf d’aquest apartat.
L’enviament dels documents es fara mitjangant el correu electronic per tal de garantir que els
documents finalment se signen digitalment, per les dues parts.

o En el moment en qué s’hagi detectat un lloc de treball vacant en alguna de les empreses del
territori prospectades i s’hagi elaborat el perfil competencial necessari, I'entitat promotora o
'associada/vinculada podra adrecar-se a I'Oficina de Treball corresponent per tal de sol-licitar
la derivaci6 de persones al Programa. Aquesta sol-licitud i derivacio es realitzara mitjancant
els documents normalitzats Fitxes de “derivacioé i selecci6 de participants- (Model 3a) i de
seleccié de participants — Control de presencia. (Model 3b)”? (G146N30PLUS-011).

o Unavegada avaluades les candidatures i realitzat el contacte amb les persones derivades
escaients, I'entitat promotora haura d’emplenar la “Fitxa de seleccié de participants - Control
de preséncia. (Model 3b)” (G146N30PLUS-011) en la que hauran de signar les persones que
hagin assistit a aquesta entrevista inicial.

o Quan l'entitat promotora hagi realitzat la selecci6 final de les persones participants
comunicara a I'OT, mitjangant el mateix document “Fitxa de sol-licitud de derivacio i seleccio
de participants. (Model 3a)” (G146N30PLUS-011), la/es persona/es que ha/n estat
seleccionada/es.

En el cas de les persones pertanyents al col-lectiu de persones aturades de llarga
durada, en el moment de realitzar la seleccié de la persona participant, 'OT indicara el
resultat de la comprovacié de la pertinenga a aquest col-lectiu mitjangant el document
normalitzat “Fitxa de derivacio i seleccié de participants (Model 3a) (G146N30PLUS-011).

Aquesta fitxa ha d’estar degudament signada per la persona responsable del Programa
SOC-30PLUS de I'entitat beneficiaria i per I'OT corresponent_en el moment d’acabar el
procés de seleccio, és a dir, quan I'entitat local informi a 'OT el resultat de la selecci6.

2En el mateix document normalitzat es detalla el procediment per a la seva gestio.
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b) Persones provinents de borsa propia:

o En el moment en qué s’hagi detectat un lloc de treball vacant en alguna de les empreses del
territori prospectades i s’hagi elaborat el perfil competencial necessari, I'entitat promotora o
I'associada/vinculada podra optar per seleccionar les persones candidates més adients de la
borsa propia de que disposin.

o Una vegada seleccionades, les entitats promotores o associades i/o vinculades enviaran a
I'OT la “Fitxa de Comunicacié a I'Oficina de Treball de persones seleccionades derivades per
altres entitats o agents del territori — (Model 3c)” (G146N30PLUS-012) indicant les dades de
les persones candidates per tal de fer la comprovacio del requisit DONO i del requisit de
Persona aturada de llarga durada, si escau.

o Quan s’hagin avaluat les candidatures, realitzat el contacte amb les persones candidates
DONQO, i seleccionat la/es persona/es definitivament, ho informaran a I'OT a través d’aquesta
mateixa fitxa.

Els passos a seguir tant si son derivades per 'OT com si s6n de borsa propia son els segients:

1. Quan P'entitat promotora o associada/vinculada vulgui comprovar la pertinenca al
col-lectiu de desocupacié de llarga durada caldra fer arribar a 'OT la “Fitxa de sol-licitud
de derivacié i seleccio de participants. (Model 3a)” (G146N30PLUS-011).

En aquest impres es recullen les tasques que haura de realitzar 'OT:

- Inscriure a la persona seleccionada com a DONO.

- Informar al document del resultat de la comprovacié de pertinenca al col-lectiu de
llarga durada

- Informar en la seva demanda d’ocupacié al SICAS del codi servei corresponent
al Programa SOC-30PLUS, com a servei ofert.

2. Totes les fitxes han d’estar degudament signades per la persona responsable del
Programa SOC-30PLUS de I'entitat beneficiaria i per I'OT corresponent_en el moment
d’acabar el procés de seleccio, és a dir, quan I'entitat local informi a I'OT del resultat de la
seleccio.

3. Un cop feta la seleccio6 definitiva, I'entitat beneficiaria obrira una acci6 de tutoria al GIA,
tal i com s’estableix a la “Guia externa de les instruccions adregades a les entitats promotores
per a la gesti6 de les actuacions formatives” fet que comportara que la persona seleccionada
consti com a participant d’aquest programa.

IMPORTANT

Cal tenir en compte que les trameses entre la Oficina de Treball i I'entitat promotora de la “Fitxa de
sol-licitud de derivacio6 i seleccié de participants. (Model 3a | 3b - G146N30PLUS-011)" i del document
Comunicacid a I'OT de persones seleccionades derivades per altres entitats o agents del territori.
Programa 30 Plus (Model 3c — G146N30PLUS-012), s’han de fer garantint la seguretat de les dades
personals de les persones candidates.

2.6. Consideraci6 de persona participant del programa

Base 7.5 de '’Annex 1 de I'Ordre

Es considerara participant del programa la persona seleccionada per I’entitat promotora que
hagi estat contractada i hagi rebut I’actuacioé d’acompanyament i la de formacio vinculada al
Iloc de treball.
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Excepcionalment, també es considerara participant en dos casos:

o Sila persona ha realitzat total o parcialment una formacié en el marc del programa amb el
compromis de contractacio per part de I'entitat contractant i finalment aquesta no formalitza el
contracte.

o Sila persona contractada veu rescindit el contracte abans de que comenci la formacio
adaptada al lloc de treball en el marc del programa i sempre i quan tingui el pla formatiu
validat.

A més, les persones finalment seleccionades com a participants hauran de signar un acord amb
I'entitat promotora o associada/vinculada (segons model normalitzat) mitjangant el qual es
comprometen a complir amb les tres actuacions previstes al programa.

2.7. Desenvolupament de les actuacions

2.7.1. Prospeccio6 i assessorament d’empreses:
Base 5.1 a) Annex 1 de I'Ordre

Durada de l'actuacié: durant tot el periode d’execucio del projecte.

Entitat que executa I’actuacio:

e Entitat promotora:
o Entitat local.
o Organitzacié empresarial o sindical intersectorial.
Entitat associada/vinculada a I'organitzacié empresarial o sindical intersectorial.

Objectiu de I'actuacio: L’objectiu és el coneixement del teixit productiu de I'ambit territorial
d’actuacio del projecte, la deteccio i identificacié dels llocs de treball vacants i afavorir 'aflorament
d’altres, proporcionar informacio i assessorament a les empreses en la gestio del contracte i en la
tramitacio de la subvencio i establir vincles estables de col-laboracié amb les empreses del
territori.

Indicacions per al desenvolupament de I’actuacio:
- APlinici:

v Estudiar i conéixer la tendéncia del mercat laboral local. Identificar i seleccionar els sectors
d’activitat en 'ambit territorial d’actuacio.

v Definir una cartera de serveis de I'entitat promotora o associada/vinculada per a difondre-
la entre el sector empresarial del territori.

v" Recollir informacié de les empreses i organitzar-la de manera operativa i sistematitzada
per tal de facilitar el seu tractament i la seva actualitzacid. Dissenyar protocols
d’apropament i comunicacio per a cada empresa.

v' Preseleccié d’empreses susceptibles de col-laborar en el programa.

- Durant tota I’execucio:

v' Seleccionar les empreses i detectar les seves necessitats i/o de llocs de treball vacants i
afavorir I'aflorament de potencials llocs de treball. Definicié acurada dels perfils demandats
per les empreses d’acord amb el model de seleccié per competéncies.

v Assessorar a I'entitat contractant. Acompanyament en la gestié i la subscripcié del
contracte de treball, aixi com en la tramitacio de la subvencid, des de la sol-licitud fins a la
seva justificacio.
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v Preseleccié per competéencies, conjuntament amb el personal de I'Actuacio
d’acompanyament, de les persones més adequades als llocs de treball requerits per les
empreses i, posterior proposta de candidats.

v Intermediacio per competéncies: aparellament entre I'oferta de treball i les persones
candidates, per tal de cobrir les necessitats definides per I'entitat contractant.

v Seleccio definitiva de les persones participants del programa d’acord amb el que estableix
la Base 6 de 'Annex 1 de I'Ordre i es concreta a I'apartat 2.5.2. Les persones
seleccionades hauran de signar un acord amb I'entitat promotora o associada/vinculada
mitjancant el qual es comprometen a complir amb les tres actuacions previstes al
programa: acompanyament, formacié i contractacio laboral. (model normalitzat
“Compromis de participacio en el programa” - G146N30PLUS-022).

Es recomanable, per tal d’assegurar una bona adequacié dels contractes subscrits per les
entitats contractants als requisits del Programa i assegurar que aquestes duen a terme bones
practiques, revisar els contractes i annexos de manera prévia a la seva signatura per
comprovar que no contenen clausules abusives per a les persones treballadores.

Per a una adequada execucié de I'actuacioé i del programa, caldra establir una coordinacio
constant, durant tot el programa, amb les persones técniques responsables de
I’Actuacié d’acompanyament en el procés de contractacio i formacié.

= Documents: Durant tota I'actuacié de prospeccio I'entitat que la realitza ha de recollir les dades de
les empreses entre les que ha fet prospecci6 a través de la documentacié seguent:

- Fitxa d’empresa (G146N30PLUS-015), on es recolliran les dades de cada empresa
contactada i les tasques realitzades amb aquesta. Aquest document I'emplenara I'entitat
promotora o associada/vinculada que realitzi 'actuacio juntament a la corresponent Fitxa
despeses de mobilitat (G146N30PLUS-014), si escau.

- Taula de prospeccio d’empreses (G146N30PLUS-016), per recollir globalment les dades
relatives a les empreses contactades, visitades i/o que han contractat persones participants
en el marc del programa. Aquest document s’elaborara segons model normalitzat i finalment
s’adjuntara a la Memoria Técnica Final.

Aquest document serveix per a mostrar part de les tasques que realitza el personal técnic que
du a terme aquesta actuacio.

Es recomanable que I'entitat promotora vagi alimentant aquest document a mesura que es va
desenvolupant el projecte.

- Registre de les tasques de prospeccio (telefoniques i per correu electronic), on s’aniran
recollint els contactes realitzats durant el programa, anotant el nom de 'empresa contactada,
la data i I'objectiu i/o resultat de la comunicacié. Aquest document (que no té model
normalitzat), 'haura de custodiar I'entitat promotora o associada/vinculada responsable de
I'actuacio.

Es recomanable que I'entitat promotora vagi recollint aquestes dades a mesura que es vagi
desenvolupant el projecte.

- Fitxa despeses de mobilitat (G146N30PLUS-014), document per a justificar les despeses
de mobilitat del personal prospector i d’acompanyament. Aquest document estara suportat en
els corresponents comprovants de transport i s’haura de presentar en el moment de la
justificacio quan faci referencia a les despeses de mobilitat del personal
prospector/acompanyament.
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L’entitat promotora o associada/vinculada també haura de custodiar el curriculum del personal
prospector assignat per a aquesta actuacio.

L’actuacié de prospeccio es considerara correctament executada quan les entitats promotores hagin
assolit la contractacio laboral del 50% del nombre de participants minim previst de cada col-lectiu.

En cas de no assolir el 20% dels contractes atorgats, es revocara la totalitat de la subvencié atorgada
per aguesta actuacio.

2.7.2. Acompanyament en el procés de contractacié i formacio:
Base 5.1 b) Annex 1 de I'Ordre

= Durada de 'actuacio: des de la identificacidé de les persones participants i durant tot el periode
d’execucié del projecte.

= Entitat que pot executar I’actuacio:
e Entitat promotora:
o Entitat local.
o Organitzacié empresarial o sindical intersectorial.
Entitat associada/vinculada a I'organitzacié empresarial o sindical
intersectorial.

= Objectiu de I’actuacié: Seleccionar la persona més adequada per al lloc de treball vacant i
acompanyar-la durant tot el periode de formacié i de contractacié laboral.

= Indicacions per al desenvolupament de I’actuacio6:

- Accions:

v’ Identificar les persones de I'ambit territorial d’actuacié més adequades per a les ofertes de
treball definides en 'actuacio de prospeccid, d’acord amb els requisits de la normativa i els
de 'oferta de treball, seguint el model de selecci6é per competéncies.

v' Dotar a aquestes persones de les eines i estrategies adequades per afrontar el procés de
seleccid i la possible contractacié laboral per part de I'entitat contractant.

v' Preseleccié per competéncies, conjuntament amb el personal de I’Actuacié de prospeccio,
de les persones més adequades als llocs de treball requerits per les empreses i, posterior
proposta de candidats.

v Dissenyar el pla formatiu adaptat a la persona seleccionada i al lloc de treball.

v Fer el seguiment de la formacié i de la contractacié laboral de la persona participant
mitjangant un pla d’acompanyament individualitzat per a desenvolupar i mantenir el lloc de
treball.

v’ Establir un protocol de comunicacié amb el personal referent de I'entitat contractant per
realitzar un seguiment conjunt de la contractacié laboral de la persona participant i resoldre
les possibles incidéncies que puguin sorgir.

v' Assegurar-se de queé les persones participants siguin donades d’alta al GIA a la
corresponent accié de “TUTORIA” des del primer dia que entren al programa, ja sigui
a través del contracte o de la formacio (en el cas que aquesta es realitzi préviament).

Per a una adequada execucié de I'actuacio i del programa, caldra establir una coordinacié
constant, durant tot el programa, amb les persones tecniques responsables de
I’Actuacié de Prospecci6 i assessorament a les empreses.
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Observacions:

v Es recomanable que el personal que executa aquesta actuacio tingui una qualificacié
professional adequada i acreditada mitjancant una llicenciatura o diplomatura en
psicologia, pedagogia o psicopedagogia o, en el seu defecte, sigui llicenciat o diplomat en
altres matéries perd amb experiéncia i competencia acreditable en actuacions o
programes similars. En tot cas, és important que estigui especialitzat en orientacio,
intermediacio i/o insercié laboral.

v' Es important tenir present que cal confirmar que les persones participants compleixen tant
la condicié de DONO com, si escau, les condicions que donen peu a poder considerar-les
com a part d’algun dels col-lectiu a prioritzar.

Per aquest motiu, és imprescindible que I’entitat promotora o associada/vinculada ho
confirmi amb I’Oficina de Treball abans d’incorporar-les al programa. Aquest fet s’ha
de tenir en compte sobretot en els casos de les persones participants que es deriven des
de borses propies.

Recordem que la condicié de DONO s’ha de complir préviament a I'inici de la primera
actuaci6 de la participant al Programa i haura d’acreditar-se dins dels set dies naturals
anteriors a l'inici d’aquesta primera actuacio.

v' L’entitat promotora o associada/vinculada és la responsable de seleccionar i proposar a
I'entitat contractant les persones candidates més adients per a lloc de treball vacant. No es
considerara com a persona candidata, i per tant no podra entrar dins del procés de
seleccio, aquella persona que hagi estat proposada per I’entitat contractant.

v L’entitat promotora o associada/vinculada haura de comunicar a I'OT la relaci6 final de
persones participants seleccionades per tal que informi en la seva demanda d’ocupacio
que estan participant en aquesta politica.

Procediment de baixa del programa, en relacié a aquesta actuacio:

Quan una persona participant causi baixa del programa abans de finalitzar la durada
establerta del contracte de treball, o del periode subvencionable, s’han de seguir els segients
passos:

v Enviar un correu electronic a la bustia de la convocatoria per a entitats contractants en el
marc del programa (30plusempresa.soc@gencat.cat) amb les dades de la participant, de
I'entitat contractant, la data de finalitzacié del contracte i una breu descripcié del motiu de
la baixa amb copia a la bustia del programa (30plus.soc@gencat.cat)

v" Donar de baixa la persona participant al GIA, tant a I'accié de Tutoria com a I'accio
formativa a través del DL2.

v Deixar-ne constancia a la documentacié d’execucié del programa.
Documents:

Durant 'actuacié d’acompanyament I'entitat promotora o associada/vinculada que
desenvolupi aquesta actuacié haura d’emplenar i custodiar la documentacio seglent, segons
els models normalitzats:

v Fitxes de derivacié de participants des de I’Oficina de Treball Model 3a-3b
(G146N30PLUS-011) i Model 3c (G146N30PLUS-012), per a deixar constancia del procés
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de derivacio i seleccio finals de les participants al projecte. L’entitat promotora haura de
presentar aquesta documentacio en la fase de justificacio.

v Fitxa de participant (G146N30PLUS-033), es troba inclosa al document de Pla Formatiu.
Recull les dades basiques de la persona participant i facilita el seguiment individualitzat de
les sessions d’acompanyament durant el programa. L’entitat promotora haura de custodiar
aquesta documentacio.

v Compromis de participacié en el programa (G146N30PLUS-017), document mitjangant
el qual les persones participants es comprometen a complir amb les tres actuacions
previstes al programa. Es realitzaran dues copies: una per a la propia participant i una
segona que ha de custodiar I'entitat promotora o associada/vinculada.

v' Fitxa despeses de mobilitat (G146N30PLUS-014), document per justificar les despeses
de mobilitat del personal técnic prospector i del d’'acompanyament a la contractacié-
formacié. Aquest document caldra anar suportat amb els corresponents comprovants de
transport i 'haura de custodiar I'entitat promotora, associada o vinculada.

2.7.3. Formacio6 vinculada al contracte de treball i a les necessitats del participant:
Bases 5.1 ¢) i 19 annex 1 de I'Ordre i Article 1.2 Resolucié TSF/2867/2020

Durada de P’actuacié: Durada minima de 20 hores i una maxima de 100 hores.
Excepcionalment, es podran realitzar més de 100 hores per a I'obtencié d’'un CP o una acreditacio
d’'un modul complet, la qual cosa s’haura de fer constar al Pla Formatiu que haura de validar
I'SPOO.

Entitat que pot executar I’actuacié de formacio:
o Entitat promotora:
o Entitat local.

e Organitzacié empresarial o sindical intersectorial.
o Entitat associada/vinculada a 'organitzacié empresarial o sindical intersectorial.

o Entitat subcontractada, pot ser la mateixa entitat contractant si aquesta disposa del
personal i de les instal-lacions adequades.

En tos els casos, I'entitat promotora del projecte és responsable davant del SOC de qué I'actuacio
o actuacions formatives s’executin correctament. També sera la responsable de realitzar el
seguiment del procés de formacio de la persona participant, llevat que es tracti d’'una entitat
vinculada/associada. En aquest cas, el seguiment del procés formatiu dependra d’aquesta entitat
associada/vinculada a la qual estigui adscrita la participant.

Objectiu de I'actuacié: que la persona pugui desenvolupar, de forma adequada, les tasques
corresponents al lloc de treball objecte de la contractacio laboral. Atés que tant el seu contingut
com la seva durada han d’estar directament relacionats amb el lloc de treball a desenvolupar,
I'entitat promotora o associada/vinculada haura de dissenyar un pla formatiu que s’adapti al lloc de
treball i a les necessitats especifiques de cada persona participant.

Aspectes clau i indicacions per al desenvolupament de I’actuacié:

v Es tracta d’'una actuacié obligatoria per a totes les persones participants del programa i tindra
com a objectiu facilitar la formacié necessaria per a desenvolupar adequadament les tasques
associades al lloc de treball pel qual sera contractada.
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v La formacid/informacio que I'empresa ha de facilitar a qualsevol treballadora que s’incorpori
per tal de que conegui 'empresa, el seu funcionament, estils de treball, productes, programes
informatics personalitzats, etc. no és subvencionable perqué entra dins del protocol d’acollida
a 'empresa i aquesta formacio s’ha de fer sempre durant I'horari laboral.

v’ Per tal d’optimitzar els recursos ocupacionals, les entitats promotores o
associades/vinculades podran derivar persones participants del programa a accions
formatives del territori.

v' La formacié podra ser corresponent o vinculada a un certificat de professionalitat (CP),
dissenyada a partir dels continguts minims orientatius del fitxer d’especialitats del Servei
Public d’'Ocupacio Estatal, o bé adaptada als continguts que determinin les empreses.

En el cas de formacié de Certificat de Professionalitat (CP) i impartida per centres acreditats,
es tindra accés a una acreditacié total o parcial de la qualificacié professional sempre i quan
compleixi amb tots els requisits que s’exigeixen i I'entitat que la imparteix estigui inscrita i
acreditada en I'especialitat, segons disposa la normativa estatal vigent.

Haura de ser presencial o presencial assistida amb ordinador (Aula Mentor)

o Respecte de la modalitat de formacié presencial assistida per ordinador (Aula Mentor) del
Ministerio de Educacién y Formacion Profesional, destaquem el seglent:

En aquesta modalitat la persona participant comptara amb el suport i seguiment del
personal técnic de I'entitat que la tutoritza.

D’acord a les caracteristiques pedagogiques de I'Aula Mentor, aquest recurs només es
podra utilitzar quan la persona participant tingui adquirides un minim de competéncies
digitals. L’entitat promotora podra utilitzar aquest recurs, com a maxim, per al 50%
de les persones participants.

En tot cas, les entitats promotores o vinculades/associades que optin per aquesta formula
de formacio presencial assistida per ordinador hauran de disposar d’espais i material
informatic adequat per a la seva realitzacio (veure Annex 4: Formacié Aula Mentor,
d’aquesta Guia).

v' La imparticié de la formacié en cap cas podra ser superior a 6 hores diaries i la jornada
no podra ser superior ales 8 hores entre treball i formacid, tot i que es presenti la
justificacio de la jornada irregular.

v La formaci6 es podra realitzar total o parcialment abans del contracte o de manera simultania,
d’acord amb les necessitats de les empreses. Si es realitza amb anterioritat al contracte,
caldra que I'entitat contractant subscrigui amb I'entitat promotora o associada/vinculada el
compromis formal de la contractacio posterior segons el document normalitzat “Compromis
de contractacid de la participant per part de 'empresa” (G146N30PLUS-022).

v La formacié s’haura d’iniciar preferentment abans de la meitat del periode subvencionat de la
contractacio.

v' Per a aquelles ocupacions que, per les seves caracteristiques especials, requereixin d’una
titulacio especifica o d’un Certificat de Professionalitat associat al seu desenvolupament
professional (com per exemple: socorristes aquatics o monitors de lleure, entre d’altres), el
Pla Formatiu haura d’incorporar la formacié d’acord amb la corresponent titulacié. En cas
contrari, aquests Plans Formatius no es validaran.
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v' Les formacions relacionades amb la Prevencié de Riscos Laborals en el lloc de treball,

siguin generals o especifiques, no sén subvencionables. Per prendre aquesta decisié ens
hem basat en el que diu el Reial Decret Legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, Article 19, que
parla de la Seguretat i salut en el treball i en la Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencio de
Riscos Laborals, Article 19, que parla de la Formacio6 als treballadors. Concretament, aquest
article diu:

1. En compliment del deure de proteccio, 'empresari ha de garantir que cada treballador rep una
formacio teorica i practica, suficient i adequada, en materia preventiva, tant en el moment de la
contractacio, sigui quina sigui la modalitat o durada d’aquesta, com quan es produeixin canvis en les
funcions que exerceix o s’introdueixin noves tecnologies o canvis en els equips de treball.

La formaci6 ha d’estar centrada especificament en el lloc de treball o funcié de cada treballador,
adaptar-se a I'evolucioé dels riscos i a I'aparicié d’altres de nous i repetir-se periddicament, si és
necessari.

2. La formaci6 a que es refereix I'apartat anterior s’ha d’impartir, sempre que sigui possible, dins la
jornada de treball o, si no, en altres hores perd amb el descompte en aquella del temps invertit en
aquesta. La formacio, la pot impartir 'empresa amb mitjans propis o concertant-la amb serveis
aliens, i el seu cost no ha de recaure en cap cas sobre els treballadors.

Tampoc s6n subvencionables les formacions de Manipulacié d’aliments. Per prendre
aquesta decisioé ens hem basat en el que diu el Reial Decret 109/2010, de 5 de febrer,
concretament I'article 4, que parla de la formacié continuada dels manipuladors d’aliments,
que estableix que les empreses del sector de I'alimentacio han de disposar d’'un pla de
formacié que garanteixi la formacid i el manteniment de coneixements del seu personal en
materia d’higiene i seguretat alimentaria. També diu que és obligacio i responsabilitat de
I'empresa el poder acreditar davant d'una inspeccié que tots els treballadors que tenen
contacte directe amb els aliments, tant durant la seva preparacié, com durant el seu envasat,
emmagatzematge, transport, venda o servei, han de tenir un coneixement adequat i
actualitzat per al lloc que ocupa en questions d’higiene i seguretat alimentaria.

Es important que abans de la subscripcié del contracte de treball, I'entitat contractant i la
promotora o associada/vinculada acordin el contingut de la formacio vinculada al lloc de
treball i la seva impartici6 i distribucié durant el contracte.

Cal que tingueu present que és important tenir validat el Pla Formatiu de la persona
participant al més aviat possible des de la data d’entrada al programa, encara que aquesta es
faci a través de la contractacio.

El Pla Formatiu haura d’estar degudament justificat i, préviament a I'inici de la seva
imparticié, haura d’estar validat pel SOC. No es validaran plans formatius de formacions ja
iniciades.

Per a garantir que aquesta validacié es pugui fer de manera correcta, és recomanable que
envieu el Pla Formatiu amb una antelacié minima de 5 dies laborables.

En cas que, per motius excepcionals, hagueu d’enviar el Pla Formatiu amb una antelacié
inferior a aquests 5 dies, caldra que a l'inici de 'assumpte del correu electronic escriviu la
paraula “URGENT".

Les entitats que executen la formacié podran formular-la des d’'un enfocament sectorial
adrecada a un sector productiu concret i els continguts estan orientats a les necessitats
formatives especifiques d’aquest sector.

En funcioé de I'especificitat de la formacid, o en el cas que I'entitat promotora no disposi dels
recursos adequats per a la seva imparticié, podra optar per la subcontractacié de I'actuacio
formativa ja sigui a entitats publiques o privades per executar-la, d’acord amb el que

' Generalitat 18 3.

MINISTERIO :: A
o E?‘s&ﬁé’nﬁ’um«n SEPE



https://www.boe.es/boe_catalan/dias/2015/10/24/pdfs/BOE-A-2015-11430-C.pdf
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es/l/1995/11/08/31
https://portaljuridic.gencat.cat/eli/es/l/1995/11/08/31
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-2696

GS12202301

GS12202301

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

s’estableix a la Base 19 de 'Annex 1 de I'Ordre. Aquest suposit s’aplica tant si I'entitat
promotora és una entitat local o una organitzacié empresarial o sindical (o alguna de les
seves associades/vinculades), i s’haura de tenir en compte el seglent:

o Es pot contractar el 100% de I'actuacio de formacio.

o La prestacio de serveis formatius i el seu cost s’ha de regular per allo que disposi la
normativa vigent sobre contractacio en el sector public, la normativa reguladora de
subvencions i d’acord amb el que estableix I'Ordre.

o L’entitat beneficiaria assumira la total responsabilitat de I'execucié de I'activitat
subvencionada davant I’Administracio, i sera responsable de que es respectin els limits
establerts a la normativa reguladora de la subvencio.

v" L’empresa subcontractada no podra concertar amb tercers I'execucio total ni parcial de
I'activitat subcontractada.

v/ La mateixa entitat que fa la contractaci6 de les persones participants pot fer la formacié perd
I'entitat promotora s’ha d’'assegurar de que:

o L’expert/a formador/a té formacio i/o experiéncia com a docent. Per aquest motiu
I'entitat promotora o associada/vinculada haura de sol-licitar el seu curriculum i
custodiar-lo amb la documentacio del projecte.

o Les instal-lacions, aules i/o espais destinats a la formacié dins de I'entitat contractant
sén apropiats per a impartir la formacio. El/La prospector/a o tutor/a hauran de visitar-
les, valorar la seva adequacié i sol-licitar el certificat de solidesa de 'immoble per a
presentar-ne una copia compulsada abans de l'inici de I'accio.

v Les entitats que executen la formaci6é poden derivar participants a una acci6é formativa
desenvolupada al territori, per tal d’aprofitar dels recursos del territori. Aquesta formacié la
poden realitzar tant entitats publiques com privades i pot estar subvencionada o no. En funcio
d’aixd s’ha de tenir en compte el seglent:

o Silaformaci6 a la que es deriva a la participant esta subvencionada s’ha d’establir un
conveni de col-laboracié entre I'entitat promotora i la que realitza la formacio, del que
no hi ha model normalitzat. Aquest document ha de recollir la informacié segient:

- ldentificacié de les parts.

- Compromisos de les dues entitats.

- Caracteristiques de la formacio: especialitat, durada i lloc d’'imparticio.
- ldentificacio del programa que la subvenciona.

- La constancia expressa que no hi ha cap intercanvi economic.

o En el cas de qué el curs a qué es derivara la persona participant sigui un curs
subvencionat impartit per un CIFO, no se subscriura un conveni de col-laboracié sin6é
que el CIFO expedira un certificat de les formacions derivades.

o Silaformaci6 a la que es deriva a la participant no esta subvencionada la prestacio
de serveis formatius i el seu cost s’han de regular pel que disposa la hormativa
reguladora de subvencions i, si escau, la normativa vigent sobre contractacié en el
sector public.

Documents: Durant I'actuacio de formacié I'entitat que desenvolupi aquesta accié haura
d’emplenar o elaborar la documentacié seguent:

v" Pla Formatiu (G146N30PLUS-033) on es detalli la formacié vinculada amb el lloc de treball,
d’acord amb el amb el model normalitzat. L’entitat promotora o associada/vinculada haura
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d’enviar el document per correu electronic, per a la seva validacié per 'SPOO, a la bustia del
programa (30plus.soc@gencat.cat).

En els casos en qué la jornada laboral prevista sigui irregular, és a dir, superior a les 40 hores
setmanals o a les 8 diaries algun dels dies, cal que juntament amb el Pla Formatiu feu arribar
el conveni d’aplicacié o I'acord entre I'entitat contractant i la representacié sindical de les
persones treballadores o entre les treballadores de 'empresa.

Aixi mateix al final del projecte aquests plans formatius signats s’han adjuntar a la Memoria
Técnica.

Vegeu 'Annex 5 d’aquesta guia per a tenir present els aspectes claus d’aquest document en
el cas de qué es prevegi formacié en modalitat no presencial.

Compromis de contractacié (G146N30PLUS-022), si escau, en el cas que la persona
participant realitzi I'actuacio de formacié abans d’iniciar la contractacio.

Documentacioé vinculada a I'aplicacié GIA (Gestié Integrada d’Accions) i derivada de la
gesti6 dels cursos de formacio a través d’aquesta eina informatica que haura d’estar signada i
sera custodiada per I'entitat promotora. Concretament es tracta dels documents DL1 i DL2,
Informe Mensual d’Assisténcia (IMA) i Informe Final d’Assisténcia (IFA).

Altres aspectes relacionats amb el GIA i la documentacié que genera es detallen a la Guia de
gestié d’accions formatives del programa 30Plus a I'aplicacié GIA.

Documentacié especifica relacionada amb la gesti6 dels Certificats de Professionalitat i
derivada de la seva gestio especifica al GIA. L’entitat promotora, amb independéncia que hagi
impartit o no la formacié associada (parcial o completa) a un certificat de professionalitat, ha
de presentar al Servei de Verificacié de Programes d’Ocupacio o als Serveis territorials
corresponents, pels mitjans indicats a l'apartat 1.6. i amb copia autenticada o copia simple
acompanyada de la declaracié prevista a l'apartat 1.7. d’aquesta guia la documentacié
especifica que estableixi la normativa d’aplicacié.

Documentacioé relacionada amb formacions d’Aula Mentor: A 'Annex 4: Formacio Aula
Mentor d’aquesta guia trobareu més informacié sobre aquesta documentacio:

o G146N30PLUS-026 Acord entitat Aula Mentor, en el cas que I'entitat promotora del
SOC-30 Plus i I'entitat proveidora d’Aula Mentor siguin la mateixa.

o G146N30PLUS-027 Conveni Entitat 30 Plus-Aula Mentor, en el cas que I'entitat
promotora del SOC-30 Plus i la proveidora d’Aula Mentor siguin entitats diferents.

o GI146N30PLUS-025 Annex al Conveni - Acord Aula Mentor, cal adjuntar-ho tant a
'acord com a I'annex de I'entitat SOC-30 Plus i la d’Aula Mentor.

o G146N30PLUS-028 Fitxa d’inscripcié d’alumna a Aula Mentor

o G146N30PLUS-029 Fitxa de matricula de la persona participant a I’Aula Mentor.

Documentacié relacionada amb la subcontractacid, si escau, segons la informacié
recollida al quadre seguent:

Quan l'import de la despesa subvencionable superi els llindars establerts a la normativa de
contractes publics per a la contractaciéo menor, s'ha de sol-licitar com a minim tres ofertes de
diferents proveidors.
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QUI POT FER L’ACTUACIO DE FORMACIO | COM S’HA DE REGULAR

Si I’entitat promotora és
una ENTITAT LOCAL

Si I’entitat promotora és
una ORGANITZACIO EMPRESARIAL O SINDICAL

Entitat local sol-licitant*

Organitzacié empresarial o sindicat sol-licitant*

Entitat vinculada o associada*

Subcontractacié d’una entitat publica o privada: Contracte de prestacio de serveis formatius

Aprofitament de recursos del territori (subcontractacio de I’actuacié de formacio)

Formacié subvencionada

Formaci6 no subvencionada

Documentacié que s’ha d’elaborar

Intercanvi economic Documentacioé que s’ha d’elaborar

Intercanvi economic

Conveni de col-laboracié entre I'entitat
ENTITAT romotora o vinculada/associada i la que realitza
puBLicA | P 9 q
la formacio
PRIVADA | P 9 que reaitza
la formacio

No Conveni de col-laboracié/Contracte entre I'entitat
promotora o vinculada/associada i la que realitza
la formacié

Es revocara la part de

Subcontractacio

formacié per quée
I'actuacioé esta pagada

per una '_"‘It"a linia de Contracte de prestacié de serveis formatius
subvencio.

Subcontractacio

* | entitat responsable d’impartir la formacié ha de presentar el Pla formatiu de la participant i, en funcié d’aquest document, realitzar 'actuacié de Formacio.
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2.7.4. Experiencia professional mitjancant contracte laboral®:
Bases 5.2 d), 4.1 q) i 21.7 Annex 1 de I'Ordre

Entitats que poden executar I’actuacio:
o Empreses, aixi definides en el dret mercantil.
o Persones autonomes.
o Societats civils privades.
o Entitats i institucions sense afany de lucre.

Per a poder ser beneficiaries de la subvencié és imprescindible que les entitats
contractants hagin estat seleccionades per I’entitat promotora i hagin subscrit amb aquesta
el corresponent conveni de col-laboraci6, preferentment, abans de la formalitzacio del contracte
laboral.

No podran ser beneficiaries de les subvencions previstes:
o les empreses de treball temporal,
o els centres especials de treball,
o les empreses d’insercio.

Objectiu: afavorir la insercié de la persona participant desocupada en el mercat de treball ordinari,
i facilitar 'aprenentatge i 'adquisicié de competéncies professionals en un entorn real de treball.

Aspectes clau:

v" L’entitat promotora o associada/vinculada vetllara per que el contracte de treball subscrit
estigui en correspondéncia amb el nivell de qualificacié de la persona participant i el
seu perfil competencial.

Aixi mateix, també vetllard per que es compleixi la legalitat de tots els documents vinculats al
contracte de treball que I'entitat contractant proposi signar.

Haura de vetllar que no se signin clausules abusives annexes al contracte, com poden ser
gualsevol tipus de clausules de penalitzacié economica per a la participant per la ruptura de la
relacid laboral, sigui aquesta per acomiadament, no superacié del periode de prova o
abandonament voluntari.

v' L’entitat contractant podra subscriure un maxim de 5 contractes de treball en el marc del
programa i en la convocatoria corresponent.

v Tipologia de contracte: La persona participant haura de ser contractada amb una durada
minima de 6 mesos continuats mitjangcant qualsevol modalitat contractual que, d’acord
amb la normativa laboral vigent, s’ajusti a les condicions del programa.

No seran subvencionables:
o els contractes d’interinitat,
o elsderelleu,
o els de substitucié de persones treballadores amb reserva de lloc de treball,
o les prorrogues dels contractes de treball.

3 Trobareu més informacié sobre aquesta actuacié a la Guia de Prescripcions Técniques per a les Entitats Contractants.
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¥ Lajornada laboral: Podra ser a temps complet o a temps parcial no inferior, en cap cas, a
les 20 hores setmanals, fins i tot durant el periode formatiu.

El contracte haura de ser obligatoriament a temps parcial si la formacio es realitza
simultaniament al contracte per a poder combinar aquesta amb el temps de treball efectiu.

La jornada ordinaria de treball no podra de ser superior a les 40 hores setmanals ni superior a
les 8 hores diaries, llevat que, el conveni d’aplicacié o I'acord entre I'entitat contractant i la
representacio sindical de les persones treballadores estableixin una distribucio irregular
d’aquesta jornada setmanal. En qualsevol cas, s’haura de respectar els descansos diaris i
setmanals previstos a la normativa laboral vigent.

v Al contracte de treball subscrit entre I'entitat contractant i la persona participant s’haura de fer
constar la obligatorietat per part de la participant de realitzar les accions formatives. En
el cas de realitzar la formacié simultaniament al contracte laboral, en aquest també s’haura
d’incloure la distribuci6 i horari del temps de treball efectiu i el temps dedicat a formacio.

v" Persona de referéncia de I’entitat contractant a la treballadora: I'entitat contractant haura
d’assignar una persona referent per a la persona participant d’entre el seu personal
treballador. Aquesta referent haurad de informar, acompanyar, ensenyar i supervisar a la
persona contractada en relacié a com ha de desenvolupar les tasques vinculades al lloc de
treball. Entre les seves funcions també estara la de mantenir un contacte constant amb la
tutora de I'entitat promotora.

v El salari: Les persones contractades rebran el salari corresponent al contracte realitzat, en
base al que estableixi el conveni de sector o d’empresa d’aplicacié o, en abséncia de conveni,
la retribucio salarial legalment establerta, en la part proporcional que correspongui. En el
suposit que el salari a percebre per la persona participant contractada sigui superior a la
subvencié atorgada, I'entitat contractant li abonara la diferéncia.

v' Lasubvencio: correspondra a un modul economic referenciat al salari minim
interprofessional (SMI), incloses pagues extraordinaries, per jornada completa o la part
proporcional en funcié de la jornada parcial prevista, pels mesos de durada del contracte fins
a un maxim de 9 mesos.

Per a la convocatoria de I'any 2023, el modul econdmic mensual sera de 1.260,00 euros al
mes i de 41,42 euros al dia per jornada completa. En el cas de contractes a temps parcial, se
subvencionara la part proporcional en funcié de la jornada parcial prevista.

En el cas d’empreses que no tinguin definida una jornada de treball ordinaria habitual,
s’aplicara, a efectes del calcul de la subvencio, una jornada completa de 40 hores setmanals.

La subvencié atorgada es calculara per mesos sencers a partir de la data d’inici de contracte
i, en el cas que el darrer mes subvencionable no sigui un mes sencer el calcul de la subvencio
es realitzara per dies.

En tot cas, els contractes subvencionables hauran de tenir una durada minima de 6
mesos continuats. En el moment de subscriure el corresponent contracte s’haura de
preveure la seva durada total i no seran subvencionables les seves prorrogues.

v El certificat: finalitzat el periode de contractacié subvencionada, I'entitat contractant haura
d’emetre un certificat on es faci constar el nivell de formacié practica adquirida, segons el
model normalitzat (G146N30PLUS-064). Aquest document s’haura de lliurar a la persona
participant contractada i a I'entitat promotora o associada/vinculada que la tutela.
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= Indicacions per al desenvolupament de I’actuacio:

Tasques de I’entitat promotora o associada/vinculada:

v La seleccio d’empreses susceptibles de contractar a les persones participants s’ha de
realitzar tenint en compte els criteris que disposa I'apartat q) de la base 4 de '’Annex 1 de
I'Ordre.

v" Una vegada seleccionada I'empresa, subscriure el conveni de col-laboracié entre
I'entitat promotora i I’entitat contractant, segons model normalitzat (G143N30PLUS-
021). L’entitat promotora o associada/vinculada, informara a I'entitat contractant de
I'obligatorietat del lliurament d’'una copia del conveni en la sol-licitud de subvencio.
Aquesta copia haura d’estar autenticada o acompanyada de la declaracié prevista a
l'apartat 1.7.

Aquest conveni no implicara I'atorgament de la subvencio a les entitats contractants, que
d’acord amb el segon apartat de la base 3.3 de 'Annex 1 de I'Ordre de Bases correspon al
Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya.

v/ Assessorament a les entitats contractants seleccionades. L’entitat promotora o
I'associada/vinculada ha d’assessorar a les entitats contractants sobre els requisits que
han de complir per rebre la subvencié per la contractacié i la corresponent justificacio
economica.

Per assessorar sobre els diversos tipus de contractes, es recomana tenir en compte la
informacio recollida a la web del Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE).

v Subscriure un compromis de contractacio de la persona participant amb aquelles
entitats contractants amb les quals s’acordi que la imparticié de la formaci6 (ja sigui total o
parcial) es desenvolupi préviament al contracte.

Tasques de I'entitat contractant:

v' Presentaci6 de la sol-licitud de subvencid. Un cop subscrit el conveni amb I'entitat
promotora i el contracte laboral amb la participant, I'entitat contractant disposa de dos
mesos des de la data d’inici del contracte per presentar al Servei Public d’'Ocupacié de
Catalunya la sol-licitud de subvencio, d’acord amb el que disposa la Base 21.7 de I'annex
1 de I'Ordre.

Si una mateixa sol‘licitud inclou diversos contractes, I'entitat contractant disposa del
termini de dos mesos comptadors des de la data d’inici del darrer contracte per presentar
la sol'licitud. EI SOC comprovara si I'entitat compleix els requisits previstos per I'Ordre i si
la documentacio presentada és correcta.

En el cas que I'drgan competent no dicti i notifiqui la resolucié en el termini de 6 mesos,
s’entendra que la sol-licitud ha estat desestimada, d’acord amb l'article 54.2 e) de la Llei
26/2010, del 3 d’agost, de regim juridic i de procediment de les administracions publiques
de Catalunya, i segons la base 15.1.5 de 'Annex 1 de I'Ordre.

v Assignar a una persona de referéncia de I’entitat contractant a la participant
contractada. L’entitat contractant I'ha d’assignar, d’entre el seu personal, per tal que doni
suport a la treballadora contractada.

v' Comunicaci6 de la contractacié. En tot cas, i d’acord amb la normativa laboral vigent,
les empreses i entitats contractants han de comunicar, directament o mitjancant
professionals col-legiats que actuin en representacio, el contingut de la contractacio

o
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laboral a I'Oficina de Treball en el termini de deu dies seglients a la seva subscripcid per
via telematica mitjancant el programa Contrat@ del Servei Public d’Ocupacié Estatal
(SEPE).

v' L’entitat contractant ha de complir amb la legislacié laboral i de la Seguretat Social
vigent d'acord amb la modalitat del contracte, emparar el personal contractat en el Pla de
Prevencid de Riscos Laborals i facilitar-los les mesures adequades per a la seva
adequada proteccié, garantir I'aplicacié d'igualtat de tracte entre homes i dones, aixi com
dels principis d'igualtat d'oportunitats i no discriminacid, d'accessibilitat per a les persones
amb discapacitat, de desenvolupament sostenible i qualsevol altra obligacio, legal o
reglamentaria, que els pugui afectar.

Documents:

v Compromis de contractacié de la participant per part de 'empresa (G146N30PLUS-022),
si escau. Document a presentar en el cas que la formacio es faci préviament a la contractacio.

Aquest document s’haura de lliurar a: I'entitat promotora, I'entitat contractant, la persona
participant i al SOC. Aquest darrer, s’entregara en finalitzar el programa, juntament amb la
Memoria Técnica Final.

¥v' Conveni de col-laboracié entre I’entitat promotora i I’entitat contractant (G146N30PLUS-
021). Només se subscriura un conveni de col-laboracié entre I'entitat promotora i I'entitat
contractant, encara que tinguin a més d’una persona participant contractada. L’Unica excepci6
seria que I'entitat contractant tingui diferents centres de treball. En aquest cas se subscriura
un conveni per cada centre de treball, i I'entitat contractant el fara arribar adjunt a la sol-licitud
de subvencio per a la contractacio de les persones participants, segons s’indica a la Guia de
Prescripcions Técniques per a entitats contractants. La data d’aquest document ha de ser,
preferentment, anterior a la data d’inici del contracte.

Si s'incomplis alguna de les obligacions del conveni, I'entitat promotora ho haura d’'informar a
través d’un informe al Servei de Verificacio de Programes d’Ocupacio del SOC.
L’incompliment de les obligacions per part de I'entitat contractant pot donar lloc a la denuncia
del conveni per part de I'entitat promotora i, en consequéncia, a I'exclusié com a entitat
contractant seleccionada per participar en el programa.

L’entitat promotora o I'associada/vinculada i I'entitat contractant podran, de mutu acord, afegir
a aquest conveni altres clausules sempre que no contravinguin la normativa reguladora del
programa.

v" Annex al conveni entre I’entitat promotora i I’entitat contractant (G146N30PLUS-020).
Aquest document relaciona les persones contractades per una mateixa entitat contractant a
'empara del conveni subscrit préviament en periodes temporals diferents. L’Annex, que es
numerara correlativament, conté totes les dades de la persona i del seu contracte laboral.
Igual que en el cas del conveni, caldra que es lliuri a I'entitat promotora o
I'associadal/vinculada i a I'entitat contractant un altre i que aquesta darrera I'aporti com a
document adjunt a la sol-licitud de subvenci6, a mesura que es vagin fent noves
contractacions.
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v' Contractes de treball de les participants del programa (copia autenticada o acompanyada
de la Declaraci6 prevista a l'apartat 1.7 d’aquesta guia). Al contracte hi ha de constar
I'especialitat i el calendari de la formacié i també ha de recollir la frase seglent:

"Aquest contracte de treball esta subvencionat pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya i pel
Servicio Publico de Empleo Estatal - Ministerio de Trabajo y Economia Social en el marc del
Programa SOC-30 Plus”, requlat per I'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol; modificada per I'Ordre
EMT/128/2021, de 14 de juny. Les persones participants han de desenvolupar obligatoriament les
actuacions de formacié, acompanyament i contracte de treball’.

I incloure els logotips de:

- SOC, Servicio Publico de Empleo Estatal i Ministerio de Trabajo, y Economia Social,
corresponents a les indicacions de publicitat establertes a la normativa.

Aquesta informacio (frase i logotips) podra estar inclosa en el mateix contracte de treball o bé
en un annex especific, d’acord amb el model normalitzat (G146N30PLUS-030).

Aixi mateix, en el contracte de treball o en I'annex al contracte esmentat també s’haura
d’'informar de la distribucié i horari del temps de treball efectiu i també del temps dedicat a la
formacid en els casos en que la formacio sigui simultania a I'experiéncia laboral de la persona
participant.

v" Annex al contracte de treball (G146N30PLUS-030). Annex especific per a incloure les
especificitats del contracte de treball, de I'actuacié de formacié i/o els requeriments de
publicitat propis del programa.

v" Resum de Contractacions (G146N30PLUS-047) Recull de les dades de les participants
contractades i de les empreses que han realitzat les contractacions, segons model
normalitzat, que es presentara a 'SCJE, a efectes de la justificacid, i per correu electronic a
I'SPOO, pels mitjans indicats a I'apartat 1.6. i amb copia autenticada o copia simple
acompanyada de la declaraci6 prevista a l'apartat 1.7 d’aquesta guia).

Aquesta documentacio, al igual que tot el que s’elabori en el marc del programa, haura de
respondre als requisits que estableix la Base 30 de '’Annex 1 de I'Ordre, relativa a la Publicitat de
les subvencions per part de I'entitat beneficiaria.

= Contracte en el marc del programa sense sol-licitud de subvencio:

Es pot donar el cas que una entitat contractant vulgui contractar en el marc del programa pero no
vulgui demanar la subvencié o que no compleixi els requisits per sol-licitar-la com a tal. Si aixo
succeeix, es considerara que aquesta contractacio s’ha realitzat dins del programa, sempre i quan
aquest contracte compleixi els requisits establerts a I'apart d) de la base 5.2 de 'Annex de I'Ordre.
Els documents que s’hauran d’aportar si es déna aquesta situacié son:

v' Conveni de col-laboracié amb I’entitat promotora, que s’ha d’elaborar a partir del model
normalitzat “Conveni entre I'entitat promotora i I'entitat contractant” (G146N30PLUS-021),
adaptant-lo a la relacié que s’estableixi entre I'entitat promotora o associada/vinculada i la
contractant, i eliminant els esments a la subvencié atorgada i justificacié corresponent.

v' Pla Formatiu (G146N30PLUS-033) vinculat al contracte, préviament validat pel SOC.

v' Contracte de treball de la participant. No s’ha de fer constar la frase on s’especifica que el
contracte esta subvencionat en el marc del programa ni els logos dels organismes que el
subvencionen, pero si aquesta altra frase:

o
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“Aquest contracte esta subscrit en el marc del programa SOC-30 Plus per a la insercié de persones
desocupades de 30 i més anys”.

L’entitat promotora haura d’informar al SOC que aquesta entitat ha contractat en el marc del
programa sense sol-licitar la subvencié. D’aquesta manera, la contractacio li comptara a la
suma global de contractes realitzats en el marc del programa i les persones contractades es
consideraran com a participants, sempre i quan compleixin tots els requisits establerts a la
normativa. Aquesta informacié s’haura de recollir al Resum de Contractacionsiala
Memoria Técnica Final dos documents que s’han d’entregar a la finalitzacié del programa.

2.8. Personal técnic que realitza les actuacions del projecte

Les tasques de prospeccid, acompanyament i/o formacié realitzades pel personal técnic de I'entitat
promotora o associada/vinculada han de quedar recollides en la segiient documentacio:

v' Relaci6 de persones assignades al projecte (G146N30PLUS-007), amb les respectives
actualitzacions que s’hauran d’informar en el moment en queé es produeixin.

v Full de control horari (G146N30PLUS-024). L’entitat promotora o associada/vinculada haura
d’emplenar i custodiar aquest document que entregara al final del programa, adjunt a la resta
de documents de Justificacié Economica.

Si el personal técnic és:
a. Personal contractat per al projecte:

Al contracte laboral ha d’aparéixer

- unaclausula on s’especifiquin les funcions que aquest porta a terme (prospeccio,
acompanyament i/o formacio) i

- fer-hi constar el finangament public d’aquest contracte mitjangant la inclusio dels
logotips i la seglient clausula:

"Aquest projecte esta subvencionat pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya i pel Servicio
Puablico de Empleo Estatal - Ministerio de Trabajo y Economia Social en el marc del Programa
SOC-30 Plus”, regulat per I'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol; modificada per I'Ordre
EMT/128/2021, de 14 de juny.”

b. Personal propi de I’entitat promotora o associada/vinculada:
No sera necessaria la inclusié de cap clausula en el seu contracte de treball.

Ill. FASE FINAL

Un cop finalitzades les actuacions, I'entitat promotora haura de presentar la justificacio de la
subvenci6 corresponent a les actuacions previstes, segons els models normalitzats.

Aquesta documentacié de justificacio técnica i economica dels projectes s’ha de presentar de manera
telematica mitjancant la plataforma EACAT, en el cas d’entitats promotores, o de la web de tramits, en
el cas de les organitzacions empresarials i sindicals.

Aquesta documentaci6 arribara als diferents serveis del SOC (delegacions territorials), en funcié del
tipus de documentacio de qué es tracti:

- Justificacio técnica: Servei de Verificacié de Programes d’Ocupacio
- Justificacié economica: Servei de Control i Justificaci6 Econdomica
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Les entitats beneficiaries hauran de presentar la justificacio en el termini de dos mesos a partir de la
data final de I’execucié del programa, i per a la convocatoria 2023 la data limit sera el 30 de
novembre de 2024, inclds.

3.1 Justificacio6 técnica

GS12202301

Base 21 annex 1 de I'Ordre

Pel que fa la Justificacio técnica, els documents que s’han de presentar soén:

o Memoria explicativa Tecnica Final, en format *pdf, que inclou la descripcié de I'execucio de
les actuacions subvencionables i el detall dels resultats assolits. L’entitat promotora ha de
conservar les proves documentals que acreditin la correcta execucié de les actuacions
subvencionables. Aquest document es realitza a partir del guié normalitzat elaborat pel SOC
(veure Annex 2 d’aquesta Guia), i haura d’incloure adjunta la seglient documentacio (que
I'entitat promotora haura custodiat durant I'execucié del programa):

- Taula de prospeccié d’empreses (G146N30PLUS-016).
- Plans Formatius (G146N30PLUS-033).

- Documentacié corresponent a I'actuacié de I'experiéncia professional en empreses
que haura d’incloure, entre altres, una copia dels convenis signats entre I'entitat
promotora i les contractants (G146N30PLUS-021), una copia dels contractes de
treball en el cas d’entitats contractants que no hagin sol-licitat la subvencid i els
compromisos de contractacio (G146N30PLUS-022) només en el cas que, havent
realitzat la formacié abans de la subscripci6 del contracte, finalment no s’hagi
contractat a la persona participant.

- Indicadors de resultats (G146N30PLUS-048).

3.2 Justificaciéo economica
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Base 8, Base 9 i Base 21 annex 1 de I'Ordre.
Article 7 de la Resolucio.

= Indicacions basiques:

Les entitats beneficiaries de les subvencions hauran de justificar I'aplicacio dels fons rebuts, el
compliment de les condicions imposades i la consecucio de I'objecte de la subvencié.

o Imports ajustificar: Les entitats beneficiaries han de justificar els imports atorgats que
consten a la resolucié d’atorgament, de forma separada per a cadascuna de les actuacions
del programa. Les quantitats a justificar es calcularan a partir del que estableix la Base 8 de
I'Annex 1 de I'Ordre, i de I'Article 7 de la Resolucié:

a) Prospeccid i assessorament d’empreses: s’estableix un import maxim de
55.440,08 euros. Aquesta quantia es correspon amb una ratio de 35 participants

b) Acompanyament en el procés de contractaci6 i formacié: s’estableix un import
maxim de 47.525,24 euros. Aquesta quantia es correspon amb una ratio de 45
participants

¢) Formacié vinculada al contracte de treball i a les necessitats de la persona
participant: la quantitat a justificar sera d’'un maxim de 8 euros per hora i persona.

Per tal de determinar la quantitat subvencionable total en concepte de formacio,
I'entitat promotora emplenara les taules de participants, incloses al document Relacid
de despeses de I'actuacié de formacié (G146N30PLUS-040), a partir de la
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informacio recollida a I'aplicacié GIA, fent-hi constar la relacié de persones
participants i els percentatges d’assisténcia als cursos per entitat.

Segons el tipus d’entitat promotora, caldra tenir en compte el segiient:

- En el cas de les entitats locals promotores, la justificacié6 econdmica només incloura la
justificacié de les despeses de I'entitat promotora.

- Enelcas d’organitzacions empresarials i sindicals intersectorials, la justificacié
econOmica incloura la justificacioé de les despeses tant de I'entitat promotora com de les
entitats associades/vinculades.

Només hi haura una Unica justificacié econdmica per expedient i haura d’estar realitzada i
presentada per I'entitat promotora.

Modalitats de justificacié

La justificacié econdmica es realitzara mitjangant I'aportacioé d’'un compte justificatiu amb aportacio
d’'informe d’auditor/a o compte justificatiu sense aportacio de justificants per a ens locals.

Per la modalitat de compte justificatiu amb aportacié d'informe d'auditor/a, cal que un/a auditor/a
de comptes, inscrit/a com a exercent en el Registre oficial d'auditors de comptes (ROAC)
dependent de I'Institut de Comptabilitat i Auditoria de Comptes (ICAC), porti a terme la revisié del
compte justificatiu amb I'abast que determinen aquestes bases reguladores i amb subjecci6 a les
normes d'actuacio de la Intervencié General de la Generalitat de Catalunya.

En els casos que l'entitat beneficiaria estigui obligada a auditar els seus comptes anuals, la revisio
del compte justificatiu I'na de portar a terme el/la mateix/a auditor/a.

La base 9 de 'Annex 1 de I'Ordre detalla les despeses subvencionables corresponent a
cadascuna de les actuacions i els criteris d'imputacio de les mateixes.

Documentaci6 a presentar

Memoria econdOmica sobre el cost de cadascuna de les actuacions realitzades, on estigui
recollida tota la informacié i documentacio detallada a la Base 21 de 'Annex 1 de I'Ordre, i també
concretada a I'Annex 2 d’aquesta Guia.

El contingut de la memaoria econdmica és el seglent:

v’ Certificat de justificacié6 economica (G146N30PLUS-037), on constara entre d’altres
declaracions exigibles:

e Que els justificants de despesa s'han imputat a les diferents fonts de financament de
manera que no se supera l'import unitari de cada justificant.

¢ Que el total de les fonts de finangament no supera el cost de l'actuacio
subvencionada.

e Que es disposa d'un sistema de comptabilitat separada o que els justificants de
despesa tenen assignat un codi comptable comu a les transaccions relacionades amb
l'actuacio subvencionada.

e Una relacio6 detallada dels altres ingressos o subvencions que hagin finangat I'activitat
subvencionada amb indicacié de I'import i la seva procedéncia. Quan els justificants
de despesa s’imputin parcialment a d’altres subvencions, caldra indicar la quantia
exacta o percentatge imputat a cadascuna, amb identificacié dels organs concedents.
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e La declaracio de no vinculacié entre I'entitat beneficiaria i les empreses
subcontractades, llevat de disposar d’autoritzacié expressa del SOC.

v" Relacié de despeses de I'actuacié de prospeccié (G146N30PLUS-038), amb
identificacié del creditor del document, I'import, la data d’emissio i la data i la forma de
pagament. Aquesta relacié haura d’incloure tant les despeses de I'entitat promotora com
les de les entitats associades/vinculades, si escau.

v' Relacié de despeses de I’'actuacié d’acompanyament (G146N30PLUS-039), amb
identificacié del creditor del document, I'import, la data d’emissid i la data i la forma de
pagament. Aquesta relacié haura d’incloure tant les despeses de I'entitat promotora com
les de les entitats associades/vinculades, si escau.

v" Relacié de despeses de I’'actuacié de formacié (G146N30PLUS-040), amb identificacio
del creditor del document, I'import, la data d’emissio i la data i la forma de pagament.
Aquesta relacié haura d’incloure tant les despeses de I'entitat promotora com les de les
entitats associades/vinculades, si escau.

v" Full control horari (G146N30PLUS-024) de les hores invertides en cada tasca del
personal propi. Es tracta d’'un document elaborat durant 'execucio.

v' Document de calcul del cost/hora (G146N30PLUS-041), tal com s’indica al punt 5 de la
Base 9 de I'annex 1 de I'Ordre.

v Els 3 pressupostos que, en aplicacié de l'article 31.3 de la Llei 38/2003, de 17 de
novembre, general de subvencions, ha d'haver sol-licitat la persona beneficiaria (quan
I'import de la contractacié d’'una despesa subvencionada superi la quantitat de 15.000,00
euros (sense IVA) en el suposit de prestacié del servei o lliurament del bé.

En cas que l'elecci6 no hagi estat 'oferta més econdmica s’adjuntara un document
explicatiu o memoria justificant expressament I’eleccié.

- En el cas d’ens locals que optin per la modalitat de compte justificatiu sense aportacié de
justificants de despesa:

v' Declaracié responsable de la persona titular de la intervencié o secretaria-
intervencié amb el contingut minim seguent:

e Que l'import de la subvenci6 (identificacié de I'actuacié subvencionada) ha estat
registrat en la comptabilitat.

¢ Que larelacio de despeses que s'adjunta a la declaracié responsable correspon a
actuacions subvencionables, justificades mitjancant factures o altres documents
comptables de valor probatori equivalent, i que han estat efectuades i pagades dins
dels terminis establerts en la convocatoria de la subvencio i les bases reguladores.

¢ Que l'objecte subvencionat ha estat executat d'acord amb les bases reguladores de la
subvencid i la normativa aplicable.

¢ Que el total de les fonts de finangcament no supera el cost de l'actuacio
subvencionada.

e Que la documentaci6 original acreditativa de les despeses realitzades es troba a
disposicié de I'drgan concedent, de la Intervencié General de la Generalitat i de la
Sindicatura de Comptes.

) Generalitat %0
)/ de Catalunya

§ REER... SEPE



GS12202301

GS12202301

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

e Que els justificants de despesa s'han imputat a les diferents fonts de financament de
manera que no se supera l'import unitari de cada justificant.

e Que es disposa d'un sistema de comptabilitat separada o que els justificants de
despesa tenen assignat un codi comptable comu a les transaccions relacionades amb
l'actuacio subvencionada.

- Per a les entitats que optin per la modalitat de compte justificatiu amb aportacié d'informe
auditor:

v' Informe de 'auditor/a que ha d'indicar les comprovacions realitzades, posant de manifest

tots aquells fets que puguin suposar un incompliment per part de I'entitat beneficiaria, amb
un nivell de detall que permeti a I'organ gestor formular conclusions. L'informe ha de seguir
el model que figura a I'annex 4 de I'Ordre.

Les instruccions especifiques per emplenar aquesta documentacio estan als mateixos models, i
aquests estaran disponibles al cataleg del Departament dins de I'apartat formularis i
documents.

= Documentaci6é de despeses a custodiar:

v
v
v

AN N NN

Fulls de nomines pagades.
Documents de cotitzacio a la Seguretat Social (TC-1i TC-2).

Liquidacions de I'lRPF, aixi com el detall de tots els perceptors inclosos. Model 110,
retencions i Ingressos a compte de I'lRPF i si escau, Model 190 - Resum anual de
retencions i pagaments a compte.

Rebuts emesos per persones fisiques.

Rebuts bancaris.

Justificants de transferéncies efectivament realitzades segellats per I'entitat bancaria.
Copies dels pagaments amb targeta de debit/credit.

Factures imputades a 'activitat, desglossades per conceptes, on s’especifiquin de forma
separada els serveis professionals amb el detall d’hores i el preu/hora, els materials i
gualsevol altre concepte inclos.

En el cas que I'import de la factura no s'imputi integrament al projecte, haura de quedar
clarament separada i identificada la part de la despesa que s’'imputa, i s’hauran
d’especificar els criteris d'imputacio utilitzats.

Calculs del percentatge d’'imputacié de despeses indirectes de I'actuacio de formacio.

Fitxa de despeses de mobilitat per I'actuacié de prospeccié i d’acompanyament, i
justificants.

El Servei de Control i Justificacid6 Economica (SCJE) comprovara el compte justificatiu i podra
requerir a I'entitat beneficiaria per a la remissio dels justificants que consideri oportuns i que
permetin obtenir una evidéncia raonable sobre 'adequada aplicacié de la subvencié.

3.3 Despeses subvencionables i despeses no subvencionables

Bases 9i 22 de '’Annex 1 de I'Ordre

Es considera despesa subvencionable aquella que s’imputi al desplegament de les actuacions
previstes en I'Ordre per respondre de manera inequivoca a la seva naturalesa, que s’hagin realitzat
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durant el periode d’execucioé del programa, siguin verificables i hagin estat efectivament pagades per
I'entitat promotora, I'entitat publica col-laboradora o les entitats associades o vinculades a la
promotora, o bé 'empresa beneficiaria, abans de la presentacié de la justificacié economica.

Les despeses subvencionables (aixi com les despeses no subvencionables) estan especificades
a la base 9 de I'annex 1 de I'Ordre. Les detallem a continuacio, en funcié de les actuacions previstes
ala base 5 de 'Annex 1 de I'Ordre.
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3.3.1. Despeses de I'actuacié de prospeccié i assessorament d’empreses.

TIPUS DE DESPESA

DEFINICIO BASICA

COM JUSTIFICAR LA DESPESA

OBSERVACIONS

DESPESES DIRECTES DE

PERSONAL

Retribucions de personal
prospector

Les retribucions salarials del personal
propi de I'entitat que dugui a terme les
tasques de prospeccio, d’acord amb el
conveni col-lectiu d’aplicacio i les quotes
de Seguretat Social a carrec de I'entitat.

Nomines i Seguretat Social a carrec de I'entitat
promotora o associada/vinculada que
desenvolupa 'actuacio: TC1, TC2 i liquidacio de
I'IRPF.

Mitjancant fulls de control horari del personal
signat per la responsable de I'entitat i la
treballadora.

S’ha d’indicar el nombre d’hores dedicades al projecte per a cada actuacio.

En el cas de personal dedicat al projecte a temps parcial o bé que combini
tasques de prospeccio, acompanyament i formacio, s'imputaran les hores
corresponents i s’haura de reflectir a la documentacié esmentada al punt
3.2 d’'aquesta Guia.

ALTRES DESPESES DIRECTES

Desplagaments del personal
prospector

Es poden incloure despeses de
desplagcament sempre i quan siguin
necessaries per al desenvolupament de
les seves tasques.

No s’admeten despeses de desplagament
jaincloses a la nomina.

Cal justificar les despeses de desplacament amb
justificants de despesa i indicar la finalitat.

Fitxa de despeses de mobilitat (G146N30PLUS-
014): document per justificar les despeses de
mobilitat del personal prospector.

Aguest document esta suportat en els
comprovants de transport i la Fitxa d’empresa
(G146N30PLUS-015).

Contractacié de mitjans per fer
accions de sensibilitzacio,
informacid i difusié, i materials
de suport

Accions adregades a promoure la
participacio en el programa d’empreses i
entitats sense afany de lucre susceptibles
de contractar a participants que hagin
estat seleccionades per I'entitat
encarregada de I'actuacio, aixi com el
material de suport a aquestes accions.

Factures a nom de I'entitat promotora o
associadal/vinculada que desenvolupa I'actuacio.

En el procediment de contractacié és d’aplicacio:
Llei 38/2003, de 17 de novembre, general de
subvencions, desenvolupada pel Reial Decret
887/2006, de 21 de juliol i si escau, normativa
vigent en matéria de contractes del sector public.

El total de les altres despeses directes no podra superar el 10% de les
despeses directes de personal correctament verificades.

DESPESES INDIRECTES

Retribucions de personal de
suport

Retribucions i quotes patronals a la
seguretat social del personal de suport de
I'entitat promotora o associada/vinculada
que dugui a terme tasques relacionades
amb I'actuacié de prospeccid.

Subministraments i altres
despeses

Llum, aigua, calefaccio, missatgeria,
correu, neteja, vigilancia i altres despeses
no especificades que estan associades a
I'execucié de I'actuacié de prospeccio.

El metode d’imputacié d’aquestes despeses es fara aplicant una imputacié a prorrata de, com a maxim, el percentatge que
representa la subvencié sobre els ingressos totals de I'entitat per un periode equivalent al periode d’execucio.

Les despeses indirectes no podran superar el 15% de les despeses directes de personal correctament verificades.
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3.3.2. Despeses de I’'actuacié d’acompanyament al procés de formacié i contractacio.

TIPUS DE DESPESA

DEFINICIO BASICA

COM JUSTIFICAR LA DESPESA

OBSERVACIONS

DESPESES DIRECTES
DE PERSONAL

Retribucions del personal
d’acompanyament

Les retribucions salarials del personal técnic
propi de I'entitat que dugui a terme les tasques
d’acompanyament, d’acord amb el conveni
col-lectiu d’aplicacio i les quotes de la Seguretat
Social a carrec de I'entitat.

Nomines i Seguretat Social a carrec de I'entitat promotora,
associada o vinculada que desenvolupa I'actuacié: TC1, TC2
i liquidacié de I'IRPF.

Mitjancant fulls de control horari del personal signats per la
persona responsable de I'entitat i la treballadora.

S’ha d’indicar el nombre d’hores dedicades al projecte per a
cada actuacio.

En el cas de personal dedicat al projecte a temps parcial o
bé que combini tasques de prospeccid, acompanyament i
formacié, s’imputaran les hores corresponents i s’haura de
reflectir a la documentacié esmentada al punt 3.2 d’aquesta
Guia.

ALTRES DESPESES DIRECTES

Visites i altres desplagaments
vinculats a I'actuacio

Es poden incloure despeses de desplacament
vinculades a I'actuacio.

Cal justificar les despeses de desplacament amb justificants
de despesa i indicar la finalitat.

Fitxa de despeses de mobilitat (G146N30PLUS-014),
document per justificar les despeses de mobilitat del
personal d’acompanyament suportat en els comprovants de
transport.

En el procediment de contractacié és d’aplicacio: Llei
38/2003, de 17 de novembre, general de subvencions,
desenvolupada pel Reial Decret 887/2006, de 21 de juliol i si
escau, normativa vigent en materia de contractes del sector
public.

Material necessari per a
'acompanyament

Material de suport a les accions
desenvolupades en el marc de I'actuacié
d’acompanyament.

Accions de difusio i
sensibilitzacié

Publicitat

Factures a nom de I'entitat promotora o associada/
vinculada que desenvolupa I'actuacié.

En el procediment de contractacié és d’aplicacié la normativa
vigent en matéria de subvencions i de contractes del sector
public.

El total de les altres despeses directes no podra
superar el 10% calculat sobre les despeses directes de
personal correctament verificades.

DESPESES INDIRECTES

Retribucions de personal de
suport

Retribucions i quotes patronals a la seguretat
social del personal de suport de I'entitat
promotora o associada/vinculada que dugui a
terme tasques relacionades amb I'actuacio
d’acompanyament.

Subministraments i altres
despeses

Llum, aigua, calefaccid, missatgeria, correu,
neteja, vigilancia i altres despeses no
especificades que estan associades a
I'execucié de I'actuacié d’acompanyament.

El metode d’imputacié d’aquestes despeses es fara aplicant una imputacié a prorrata de, com a maxim, el percentatge que
representa la subvencié sobre els ingressos totals de I'entitat per un periode equivalent al periode d’execucio.

El total de les despeses indirectes subvencionables no podra superar el 15% de les despeses directes de personal

correctament verificades.
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3.3.3. Despeses de I'actuacié de formacio

|. Despeses de I’actuacio de formacié executada per I’entitat promotora, associada i/o vinculada

TIPUS DE DESPESA

DEFINICIO BASICA

COM JUSTIFICAR LA DESPESA

OBSERVACIONS

Retribucions de personal
docent propi de I'entitat
promotora, associada o
vinculada

Retribucions salarials del personal docent
de I'entitat, d’acord amb el conveni
col-lectiu d’aplicacio.

Retribucions del personal de
suport de I'entitat promotora,
associada o vinculada.

Retribucions del personal de suport de
I'entitat directament relacionat amb la
gestio i execucio de I'activitat formativa.

Nomines i Seguretat Social a carrec de I'entitat
promotora, associada o vinculada que desenvolupa
'actuacio: TC1, TC2 i liquidacié de I'IRPF.

Mitjangant fulls de control horari setmanal i mensual
del personal signat per la responsable de I'entitat ila
treballadora.

S’ha d’'indicar el nombre d’hores dedicades al projecte per a cada actuacio.

En el cas de personal dedicat al projecte a temps parcial o bé que combini
tasques de prospeccio, acompanyament i formacid, s’'imputaran les hores
corresponents i s’haura de reflectir a la documentacié esmentada al punt 4.5
d’aquesta Guia.

Contractacions de personal
docent extern.

Contractacions de personal formador
extern autonom per a la imparticié dels
cursos de formacio.

Factures desglossades on s’especifiqui nom i NIF
del/de la docent, curs impartit, dates de realitzacio,

nombre de participants i nombre d’hores de formacié.

Material tecnic i didactic,
despeses de béns
consumibles, incloent el
material de proteccid i
seguretat.

Despeses del material utilitzat en la
imparticié de la formaci6, sempre i quan
estigui directament relacionat amb I'accié i
sigui necessari per a la seva execucio.

Factures degudament desglossades per acci6
formativa.

Si la despesa correspon a diverses accions formatives cal aplicar la prorrata
corresponent, en funcié de la seva utilitzacié efectiva en les diferents accions.

Lloguer d’aules, tallers i altres
instal-lacions.

Despeses de lloguer d’'instal-lacions
necessaries per al desenvolupament de
I'accié formativa.

Copia compulsada del contracte de lloguer o
document acreditatiu, factures i/o rebuts.

Si la despesa correspon a diverses accions formatives cal aplicar la prorrata
corresponent, en funcié de la seva utilitzaci6 efectiva en les diferents accions.

%
L
5 - Despeses d’assegurances d'accidents, . s . s , . s . . .
| Assegurances d’accidents inclos in itinere. per a les persones Polissa d’asseguranga i rebut de pagament S’ha d’ampliar la cobertura de I'asseguranca, a les diferents instal-lacions on es
x obligatories de les participants. L P , p ” comptabilitzat. porti a terme I'accié formativa.
= participants durant I'actuacié de formacio.
%
L
@
o Matricula dels cursos virtuals Despeses derivades del pagament de la Factures degudament desglossades per accio . .
%] s p p J . 9 9 P Veure I'Annex 4: Formacié Aula Mentor, d’aquesta guia.
g de I'Aula Mentor. matricula dels cursos de I’Aula Mentor. formativa.
” Llum, aigua, calefacci6, missatgeria,
E Despeses de subministraments | correu, neteja, vigilancia i altres despeses | Factures a nom de I'entitat promotora, associada o
8 i serveis generals no especificades, que estan associades a | vinculada que desenvolupa I'actuacio. Imputacié de despeses indirectes, fins a un maxim del 10% del total de les
[i4 I'execucié de I'activitat formativa. despeses directes.
o
= Retribucions d I de Ientitat : ; " 5 apli ; "
P etribucions de personal de f'entitat no El metode d'imputacio d’aquestes despeses es fara aplicant una imputacio a
% Retribucions d"altre personal de | directament relacionat amb gl Nomines i Segurgtat Socigl a carrec de I'entitat prorrata de, com a maxim, el percentatge gue representa la subvencié sobre els
w suport de I'entitat promotora, desenvolupament de les accions promotora, associada o vinculada que desenvolupa | jngressos totals de I'entitat per un periode equivalent al periode d’execucio.
m associada o vinculada formatives, perd necessari per a la seva I'actuacié: TC1, TC2 i liquidacié de I'IRPF.
fa) execucio.
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Il. Despeses de I’actuacié de formacié en accions formatives subcontractades.

TIPUS DE DESPESA

DEFINICIO BASICA

COM JUSTIFICAR LA DESPESA

OBSERVACIONS

DESPESES DIRECTES

Despeses en concepte de serveis
formatius

L’entitat promotora pot subcontractar entitats
publiques o privades per executar la
formacid, en funcio de la seva especificitat i
en el cas que no es disposi dels recursos
adequats i suficients per impartir-la.

Consisteix en la prestacié de serveis
formatius que inclou la preparaci6, la
imparticié i 'avaluacié de I'accié formativa
subcontractada, d’acord amb el que preveu
'annex 2 de I'Ordre.

Factura desglossada, on s’especifiqui el nom de les
persones formadores, NIF, cost salarial del personal
docent, especialitat dels cursos impartits, nombre
d’hores impartides a cada curs, nombre de participants
i hores de formaci6. Les factures dels serveis
subcontractats només comprendran com a concepte
serveis formatius.

Expedient de contractaci6: propostes inicials,
pressupostos, contracte de serveis i, si escau,
publicitat.

Contracte, conveni o acte de validesa juridica similar
per escrit entre I'entitat promotora i I'entitat
subcontractada.

L’activitat subcontractada podra ser del 100% del cost total de la
subvencié atorgada per a I'actuacioé de formacié.

Si en el contracte de serveis formatius I'entitat promotora i I'entitat
subcontractada acorden, de manera explicita, incorporar despeses de
material técnic i didactic, adquisicié de materials didactics i béns
consumibles, incloent el material de proteccié i seguretat a carrec de
I'entitat subcontractada, aquestes despeses podran ser subvencionables
sempre que restin identificades i justificades en la factura corresponent.
Aquestes despeses no estan exemptes d’IVA.

En el procediment de contractacié és d’aplicacié: Llei 38/2003, de 17 de
novembre, general de subvencions, desenvolupada pel Reial Decret
887/2006, de 21 de juliol i si escau, normativa vigent en matéria de
contractes del sector public.

Quan lactivitat concertada amb tercers superi el 20% de la subvencié
atorgada per a I'actuacio de formacio i aquest superi els 60.000 euros, la
formalitzacié del contracte I'haura d’autoritzar el SOC i haura de complir
amb els principis de publicitat i concurrencia.

Si I'import de la subcontractacié supera la quantia de 15.000,00 euros
I'entitat promotora haura de lliurar, com a minim, de 3 ofertes de
diferents proveidors. En el cas que I'eleccié no hagi estat I'oferta més
economica, s’adjuntara un document explicatiu justificant expressament
I'eleccio.

DESPESES
INDIRECTES

NO ES CONTEMPLEN
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ANNEX 1: Publicitat de les subvencions
Bases 23 k) i 31 annex 1 de I'Ordre

L’entitat beneficiaria de la subvencié ha de donar I'adequada publicitat al caracter public del
finangament del programa i de les actuacions objecte de subvencié segons el que s’estableix a la
base 23 k) i posteriorment desenvolupa la base 31 de 'Annex 1 de I'Ordre.

Les mesures de publicitat que han d’adoptar les entitats beneficiaries de les subvencions soén les
seguents:

1.

Incloure la imatge institucional del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya, del Servicio Publico
de Empleo Estatal i del Ministerio de Trabajo, y Economia Social.

Incloure la llegenda relativa al finangcament public en cartells, plagues, materials impresos,
mitjans electronics o audiovisuals o bé esments realitzats als mitjans de comunicacio, que digui:

“Aquest projecte esta subvencionat pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya i pel Servicio Pablico de
Empleo Estatal - Ministerio de Trabajo y Economia Social en el marc del Programa SOC-30 Plus regulat
per Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol, modificada per 'Ordre EMT/128/2021, de 14 de juny.”

En els contractes laborals subscrits amb el personal técnic de les entitats beneficiaries haura de
constar la frase seguent:

“Aquest contracte esta subvencionat pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya i pel Servicio Publico
de Empleo Estatal - Ministerio de Trabajo y Economia Social en el marc del Programa SOC-30 Plus
regulat per Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol, modificada per 'Ordre EMT/128/2021, de 14 de juny.”

En els contractes laborals subscrits amb les persones participants del programa haura de constar
la frase seguent:

"Aquest contracte esta subvencionat pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya i pel Servicio Publico
de Empleo Estatal - Ministerio de Trabajo y Economia Social en el marc del Programa SOC-30 Plus,
regulat per I'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol, modificada per 'Ordre EMT/128/2021, de 14 de juny.”.
Les persones participants han de desenvolupar obligatoriament les actuacions de formacio,
acompanyament i contracte de treball”.

Els logotips i les seves normes d’Us, aixi com la normativa de col-laboraci6 i coexisténcia
d’identificacions, es troben recollides al Programa d’ldentificacié Visual (PI1V) a 'adrega: PIV o al
seguent enlla¢ del web del SOC: soc_imatge-corporativa
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ANNEX 2: Guié Memoria técnica del projecte

PROGRAMA SOC-30 Plus

Per elaborar aquesta memoria s’ha de seguir el gui6é que es presenta a continuacié, on s’indiquen els
punts més rellevants que s’han de descriure per valorar com s’ha desenvolupat el projecte. Es
important incidir en els canvis i les desviacions que s’han produit en I'execucié respecte a la previsié
descrita inicialment.

A aquesta memoria, que es recomana fer-la en un document de text (amb un maxim de 15 pagines),
també s’hi han d’adjuntar els documents seglents:

Taula de prospeccié d’empreses (G146N30PLUS-016).
Indicadors de resultats (G146N30PLUS-048).

1. PROSPECCIO | ASSESSORAMENT A EMPRESES

Identificacio de I'entitat que ha fet la prospeccié (promotora, vinculada o associada).
Descripcié del territori on s’ha implementat el projecte.

Nombre de prospectores dedicades a realitzar aquesta actuacid/jornada dedicada.
Sectors d’activitat entre els que s’ha fet la prospeccié. Justificar les possibles
modificacions que s’hagin produit respecte a la previsio inicial.

Definir les accions realitzades.

Valorar la intermediacioé per competéencies realitzada.

Valorar 'acompanyament i mediacio per resoldre possibles incidéncies en el procés de
contractacio.

Nombre d’empreses contactades per correu electronic, teléfon, jornades...

Nombre d’empreses visitades.

Nombre d’empreses que han fet contractes.

Nombre de participants atorgat.

Nombre de contractes realitzats.

2. DERIVACIO | SELECCIO DE LES PERSONES PARTICIPANTS

Descriure breument els punts segients:

a.

C.
d.

Sistema de coordinacié i derivacié de les persones participants amb I'Oficina de Treball i
altres agents de I'ambit territorial del projecte presentat.

Acords i convenis subscrits amb organismes i entitats que treballen amb persones
aturades (si escau).

Procediment de seleccid de persones participants.

Mecanismes de difusio per donar a coneixer el programa.

3. ACOMPANYAMENT EN EL PROCES DE CONTRACTACIO | FORMACIO

a.
b.

Definir les accions realitzades.
Valorar els resultats previstos i els obtinguts.

4. FORMACIO VINCULADA AL CONTRACTE DE TREBALL

a. Descriure com s’han desenvolupat les accions vinculades a aquest tipus de formaci6 (per
especialitats).
b. Valorar cada especialitat formativa: resultats previstos i obtinguts. Esmentar possibles
desviacions o canvis d’especialitats formatives.
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5. EXPERIENCIA PROFESSIONAL EN L’ENTITAT CONTRACTANT

a. Descriure I'actuacio: la relacié entre I'entitat promotora i I'entitat contractant, les tasques
desenvolupades pel personal tutor de I'entitat contractant, I'experiéncia viscuda per les
persones participants, la tipologia de contractes subscrits, etc.

b. Valorar els resultats previstos i els obtinguts. Desviacions.

6. COORDINACIO | COMPLEMENTARIETAT

Coordinaci6 interna:

a. Explicar com s’han distribuit les tasques entre les responsables i el personal tecnic que
han portat a terme el programa, com s’ha realitzat la coordinacié interna de I'equip.

b. Incidéncies en la gestio del programa.

c. Valorar la coordinacié del projecte entre I'entitat promotora i les vinculades o associades,
en el cas d’organitzacions patronals o sindicals.

Coordinaci6, cooperacié i complementarietat amb altres entitats/agents de I'ambit territorial
d’actuacio del projecte:

Descriure com s’han desenvolupat aquests mecanismes amb les altres entitats de 'ambit
territorial del projecte pel que fa a:
e Cooperaci6 i complementarietat dels recursos formatius endogens.
e Implicacié de les empreses i entitats sense afany de lucre de I'ambit territorial del projecte
amb el programa SOC-30 Plus i la contractacié de les persones participants.
e Possible coordinacié amb altres entitats que treballen en el mateix ambit i territori, o
territoris veins.

7. CONCLUSIONS

Valoraci6 global de I'execucié del programa i les seves actuacions, punts forts i aspectes a
millorar.
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ANNEX 3: Quadre de documentacié a presentar a cada fase del projecte. Aspectes a tenir en compte per elaborar-la.

. Hi ha model uan es Com es .
Document Contingut . Q Observacions
normalitzat? presenta? presenta?
» Declaracié de retribucions dels organs .
Declaracio de . . , .. ! Y Si . .
R directius o d’administraci6 de I'entitat En cas de subvencions superiors a 10.000€.
retribucions. L . . G146NIA-339
beneficiaria (o associada/vinculada)
. Document que es lliura en cas que l'entitat
Document encarrec de - . . 4 . . .
gestio local promotora executi el projecte a través No Si escau, només entitats locals.
' d'un ens instrumental.
Modificacions del Pla Document que es presenta Unicament si hi ha No
de Prospeccio . disminuci6 de participants atorgats.
Abasta tota la durada del programa, els o o ) o
Asseguranga espais on es realitza la formaci i Tramits de la Es presenta al principi del projecte, abans de l'inici
O | daccidents i, si escau, acompanyament i les incidéncies "in itinere". No Un mes Seu electronica | de les actuacié d’acompanyament i formacio.
Z | de responsabilitat civil. des de la de la
e Inclou a totes les participants atorgades. i Generalitat de
w oA i data d'inici Catalunya
Certificat de solidesa . . L . s
g dels immobles on es Certifica la solidesa dels immobles on es del projecte web tramits Es presen.ta al p’r|n0|p| del prOJectg, abans_q iniciar
porten a terme les realitzen les actuacions d'orientacio i No les gfztuamons d acompanyament i formgcno. Calun
actuacions de: formacio, també en cas de subcontractacio certlflcgt de soIldesq pera cada espai diferent on
- Acompanyament de la formacio. es realitza la formacio.
- Formacio
Cada vegada que es modifiquin les dades de les
Dades de les persones que s'imputen al persones assignades al programa s’ha d’enviar una
projecte. nova versio del document completa i actualitzada,
Relaci6 de persones Recull les tasques que desenvolupen, el % Si on s’ir)cloguin totes les persones que hagin treballat
assignades al projecte | de dedicacié i el vincle amb I'entitat G146N30PLUS-007 al projecte durant tot el periode d’execucié
romotora o associada/vinculada (personal N
pro i 0 contractat pel projecte) G Amb la copia d’aquest document que es queda
prop petproj ' I'entitat promotora, cal custodiar els CV
corresponents.

GS12202301

5 Aquell document no autenticat electronicament es considerara una copia simple. En aquest cas, per tal de donar-li autenticitat a aquest copia, caldra que es presenti conjuntament a una declaracié

que esta disponible a I'impres normalitzat G146NIA-331 Declaraci6 d'autenticitat dels documents , tal i com s’especifica a I'apartat 1.9. d’aquesta Guia.
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entitats.

Document Contingut Hi ha W!Odel Quan es Com es presenta? Observacions
normalitzat? presenta?
Recull les dades de les empreses
: visitades. L’'omple 'entitat que fa la Si
Fitxa d’empresa S N
prospeccio, sigui entitat promotora, G146N30PLUS-015
vinculada o associada.
Document per recollir les dades de les Es genera, s'omple, se signa i I'entitat
. No es ’ .’ . .
) empreses amb les que s'ha fet No es presenta promotora o associada/vinculada el custodia.
Registre de les prospeccio telefonica o per correu presenta
tasques de electronic. Permet fer un registre i deixar
prospeccid ancia de les t litzad No
telefoniques o per constanc[a. e les tasques realitzades.
correu electronic Com a minim ha de recollir: data de
contacte, nom entitat contractant,
contingut comunicacio, resultat obtingut.
Q Document per justificar les despeses de En el ami oni
O | Fitxa despeses de " per) pe: Si moment de | Tramits de la Seu electronica Aguest document estara suportat en els
2 " mobilitat del personal prospector i de la Generalitat de Catalunya
W | mobilitat G146N30PLUS-014 la b it corresponents comprovants de transport
& acompanyant. L., | WeDramits
o justificacio
4
o
Recull les dades de totes les empreses
g ) Dos mesos
visitades durant el projecte. Es recomana des de la
que es vagin replicant les pestanyes del finalitzaci6
mateix document i es vagin actualitzant. del
Aquesta taula 'omple i la signa I'entitat projecte
Taula de promotora, associada o vinculada que - ' Tramits de la Seu electronica
rospeccié faci la prospeccié. Per tant, si una entitat de la Generalitat de Catalunya
o prosp S G146N30PLUS-016 | Es bt Y
d’empreses promotora (en el cas de sindicats o web tramits
P . . presenta
patronals) té diferents entitats vinculades adiunta a
o associades que s’encarreguen de ) L.
. - N la Memoria
realitzar aquesta actuacio haura de fer L
; Técnica
un full per cadascuna d’aquestes Final

"l Generalitat
WY de Catalunya
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http://web.gencat.cat/ca/tramits
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146N30PLUS-016-00.xls
http://web.gencat.cat/ca/tramits

GS12202301

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

realitzar totes les actuacions del programa.

’ Quan es
) Hi ha model Com es .
Document Contingut . present Observacions
normalitzat? an presenta?
. Document que certifica el compliment del
Informe de vida laboral .. . ., No es s . .
. requisit de persona en situacio de No No es presenta L’entitat promotora el custodia
(si escau) T, presenta
desocupacio de llarga durada
Document que ha de fer servir I'entitat que fa | s
i ivacio "actuaci6 dorientacio per incorporar Es Tramits dea Seu Es genera, s'omple, se signa, |'entitat promotora/associada o
Fitxa de derivacio de participants al seu projecte, mitjancant la G146N30PLUS- tramita | electronica dela S 9 ! pie, gna, P )
participants des de o Generalitat de vinculada la custodia. Es presenten al final del projecte,
£ | lOficina de Treball derivacio: 011 (model 3a-3b) | ambla | catalunya juntament amb la Memoria Técnica
Z - Des de I'OT (model 3a-3b). G146N30PLUS- oT. web tramits ’
= - Des de borsa propia (model 3c). 012 (Model 3c)
>-
<
% Recull les dades de la persona participant i Si
o i ici rmet fer un iment durant | iferen N E nera en form r, s'ompl ignail'enti
g |Fixa de participant del | pe et. er un seguime tdg ant les diferents G146N30PLUS- oes No es presenta s genera en fol r at papg , s'omple, es sg- a i I'entitat
< | programa actuacions que aquest realitza en el marc del 033 presenta promotora/associada o vinculada la custodia.
projecte.
Es genera en format paper i el signa la persona patrticipant i
Document que signen l'entitat i la participant, . 'acompanyant.
Compromis de guan aquesta entra a formar part del projecte. St No es
participacio en el - G146N30PLUS- No es presenta . n . . .
programa La persona participant es compromet a 017 presenta Es realitzaran dos originals: un per la propia participant i un

segon que ha de custodiar I'entitat promotora.
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. Hi ha model Quan es Com es :
Document Contingut normalitzat? presenta? presenta? Observacions
B Un cop validat el custodia
N . S’envia abans de I .
Imprés a partir del qual Pinici de Ia I'entitat promotora, associada
I'entitat encarregada de . L /vinculada fins al final del
estionar la formacié Si formacit per a 30plus.soc@ | projecte
Pla formatiu 9 : G146N30PLUS- | PANPOIS per : projecte. .
(promotora/associada o . gencat.cat En els casos de formacio
- , 033 sol-licitar la ) :
vinculada) ha d’elaborar el . d’Aula virtual, es presenta a
f validacio del curs. 1=
pla formatiu. la Seu electronica una
vegada ha estat validat.
Subcontractacié d'una entitat pablica o privada
Formacio6 subvencionada | Formaci6 no subvencionada
Documentacio . - .
ue s’ha Interqanyl Documentacio que Interqanyl
g’elaborar economic | s’ha d’elaborar economic
Conveni de
[o) col-laboracio Conveni de Siis’hade
2 entre entitat No. col-laboracio6 entre | regir per
s | ENTITAT | promotora, I'entitat I'opci6 3: Documentacio que elabora
% PUBLICA | vinculada o Es . | promotora/vinculada | Sub- I'entitat promotora/associada No es L’entitat promotora/associada
g associadaila |€VOC&ra | g associadaila que | contracta | o vinculada quan No No es presenta resonta o vinculada custodia aquesta
que realitzala | 1@ Partde | oqiia 1a formacio | cié subcontracta la formacié amb P documentacio
formacio formaci6 una entitat pablica o privada.
per que
Conveni de Factuacio
-, esta -
ENTITAT | col-laboraci6 pagada Siis’hade
PRIVADA | ente riet | peruna | contactege |07
P! ’ altralinia | prestacio de serveis P '
(0] vinculada o de formatius Sub-
associada i la subvencio contracta
EMPRESA | que realitza la ' cié
formacié
Tramits de la .
S L’entitat promotora,
, eu ) :
L Es presenta I'lFA . associada o vinculada, la cus
Documentaci6 que genera . | electronica > o
L RN i 2 mesos després todia la documentacio de la
Documentacio vinculada al GIA I'aplicacio GIA: Els genera el GIA de la finalitzacio de la formacié: DL1. DL2 i IMA i
DL1, DL2, IMA, IFA. del iect Generalitat IEA h d” tar sianat
el projecte de Catalunya Ic,quet_t atn estar signats
web tramits | Per Fentitat.
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Document

Hi ha model
normalitzat?

Mitja de
presentacié

Observacions

Acord Aula Mentor.

Si
G146N30PLUS-026

ENTITAT
PROMOTORA |
AULA MENTOR
ES LA MATEIXA

Relacié amb les dades de les persones matriculades a Aula
Mentor.

Amb indicacié de la formaci6 realitzada, la seva durada en hores i les
guantitats corresponents en concepte de matricula.

GS12202301

S Conveni Aula Mentor. Si
” 2 G146N30PLUS-027
o .
% = ~§ @ Relacié amb les dades de les persones matriculades a Aula Mentor.
o Nk . P - ; )
s R | anidac S . , Tramits de la Seu | Amb indicaci6 de la formacié realitzada, la seva durada en hores i les
< | g ol Hgﬁg?c'o [ factura emesa per lentitat proveidora d'Aula No. electronica de la quantitats corresponents en concepte de matricula.
2 |[Eozl ' Generalitat de
g i %J a Catalunya També caldra emetre liquidacié/factura per a cadascun dels cursos.
g web tramits
= - Si
% Annex al conveni — acord Aula Mentor. G146N30PLUS-025
L
. \: L , Si
8 Fitxa d’inscripcio de I'alumne a Aula mentor. G146N30PLUS-028
s
. . - , i
g Fitxa matricula de la persona participant a I’Aula Mentor. G146N30PLUS-029
L DL1, DL2, IMA i IFA.
'_ il il
z Documentacio generada pel GIA No. L’entitat promotora haura de custodiar aquests documents.
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Document Contingut Hi ha model normalitzat? OTEIGES oS Observacions
presenta? presenta?
Conveni entitat .
. Recull els acords entre I'entitat que executa el .
promotora/associada o - S Si . .
vinculada i entitat projecte i I'entitat que contracta a la persona En el cas de no d|sp05a|’ de signatura
contractant. participant. G146N30PLUS-021 electronica o copia autenticada. Quan s’adjuntin
+ 3 Conveni a la sol'licitud de subvencié de 'empresa hauran
Annex conveni entitat A I'Annex s'especifiquen els noms de les d’anar acompanyats d’una declaracié que
promotora entitat participants contractades i les condicions G146N30PLUS-020 certifiqui que la copia és idéntica al document
contractuals de les mateixes. Annex conveni original
contractant.
Dos mesos o .
des de la Ho custodia I'entitat promotora/associada o
Contractes de les participants | Contractes de treball realitzats entre les persones NoS finalitzacié - vinculada fins el final del projecte
o | del programa. participants i les entitats contractants. i Tramits de la Seu
3] del projecte. | electronica de la
s Generalitat de
2 Es presenta Catalunya Si escau.
E adjuntaala |web tramits
8 Document que pretén assegurar la contractacié de Memoria Es fan quatre originals per: entitat contractant,
la persona participant per part de l'entitat ) Técnica entitat promotora/associada o vinculada,
, .z ] . P .
Compromis de contractacié. | contractant. S Final persona participant i SOC.
. . . G146N30PLUS-022
Només es realitza si es fa tota o una part de la . . .
formacic abans d'iniciar el contracte Ho custodia I'entitat promotora/associada o
vinculada fins el final del projecte
Es presenta un dels quatre originals al SOC.
Recull de les dades de les participants Si
Resum de contractacions contractades i de les empreses que han realitzat G146N30PLUS-047
les contractacions.
s -



http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146N30PLUS-021-00.doc
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. Hi ha model Quan es
Document Contingut normalitzat? presenta? Com es presenta? Observacions
Document-resum amb totes Si
Certificat de justificacio economica. les despeses justificades i
! eSpeses | G146NPLUS-037
efectivament pagades.
Relacié de despeses de I'actuacié de Document que identifica el | ;
prospeccio. creditor del document, | G146NPLUS-038
I'import, la data d'emissio i la
Relacié de despeses de |'actuacio data i forma de pagament. Si
d’acompanyament. Aquesta relacié haura G146NPLUS-039
d'incloure tant les despeses
. : . o de I'entitat promotora com Si
Relacio de despeses de l'actuaci6 de formacio. les de les entitats G146NPLUS-040
< associades o vinculades.
& o . . ) ] Llevat de disposar
© | Declaraci6 de no vinculacié entre I'entitat Si d'autoritzaciépex ressa del
g beneficiaria i les empreses subcontractades. G146NPLUS-037 soc P
5 .
& Versi6 final del document on
5 2 mesos des | Tramits de la Seu electronica quedin ret?olllts totes les
g de la de la Generalitat de Catalunya | Persones imputades al llarg
! ., . . Si iali i web tramits de tot el periode d’execucioé.
Z | Relaci6 de les persones imputades al projecte. finalitzacio | Web tramis i ;
8 P P prol G146NPLUS-007 | gel projecte No escau presentar si no hi
f; ha hagut modificacions
g respecte la primera versio
Q del document.
TR
= .
3 Full control horari. Document amb ?I dgt'all de |Si Es tracta d'un document
i les hores de dedicacio. G146NPLUS-023 elaborat durant 'execucié
Fitxa de despeses de mobilitat St
P : G146NPLUS-014
Document de calcul/cost hora Si
' G146NPLUS-041
Documentaci6 de suport de, com a minim, 3
ofertes de diferents proveidors.
Document explicatiu o memoria justificant No
expressament I’eleccio en el cas d’eleccio de
I’oferta menys economica (si escau).
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Informe d’auditor/a

obé

Declaracioé d’interventor/a o secretaria/a
interventor/a.

Si
G146NPLUS-042
G146NPLUS-043
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. Hi ha model Quan es »
Document Contingut normalitzat? presenta? Com es presentar Observacions
Una copia autenticada o
2 mesos
< des de la Tramits de la S lectronica d compulsada.
<2 Document on es recullen, totes les tasques . . L, ramits de fa Seu electronica de
5 & Full de control horari realitzades per cadascuna de les persones St finalitzacio | la Generalitat de Catalunya L’entitat promotora/associada o
20 ) per o P G146N30PLUS- | del projecte | web tramits . P ;
o g assignades al projecte. amb la vinculada custodia aquesta
&a N documentacio fins el FINAL del
justificacio .
projecte.
. Hi ha model Quan es B
Document Contingut normalitzat? presenta? Com es presentar Observacions
Document original signat per I'entitat
promotora.
Gui6 a partir del que, I'entitat promotora, S'gdjuntaran c@pie; de: .
elabora la memoria final de les actuacions - Fitxes de derivacié de part|C|pan_ts
realitzades en el marc del projecte. No, 2 mesos - - des de 'OT (G146N30PLUS-011 i
s es fa el document a Tramits de la Seu electronica G146N30PLUS-012)
Memoria Técnica artir del qui6 a des de la de la Generalitat de Catalunya Contractes de treball (si escau)
Final. Inclou: P 9 finalitzacié | web tramits :

I'Annex 2 de la - - Plans formatius vinculats i aprovats.
. del projecte . .

Guia - Convenis promotora, associada-

o ) ] vinculada amb empresa contractant

- Memoria final de I'execucio6 del projecte. (en cas que aquesta no hagi

demanat subvencio).

- Compromisos de contractacio per

part de les empreses, si escau.

- Informe final de la fase de prospeccio i
assessorament d’empreses.

JUSTIFICACIO TECNICA - PROMOTORA

2 mesos Tramits de la Seu electronica
Indicadors de resultat Si des de la de la Generalitat de Catalunya
G146N30PLUS-048 | finalitzacio | web tramits
del projecte
WY de Catalunya awwi =
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ANNEX 4: Formacio Aula Mentor

I. Formacié mitjancant AULA MENTOR en el marc del programa SOC-30 PLUS

La formacié prevista en el programa que ha d’estar relacionada amb les tasques de desenvolupara en
el lloc de treball, és obligatoria per a totes les persones contractades en el marc del programa i ha de
tenir una durada minima de 20 hores i maxima de 100 hores.

L’entitat promotora o associada/vinculada pot impartir la formacié prevista en el programa mitjancant
els cursos virtuals que ofereix la plataforma Aula Mentor, d’acord amb el punt 1 de la base 5, apartat ¢)
de l'annex 1 de TORDRE TSF/132/2018, de 30 de juliol. No obstant, atés que aquest és un recurs
limitat i que requereix que les participants disposin de certes capacitacions TIC, com a maxim
es podra utilitzar per al 50% de les persones participants.

Il. Informacio basica sobre TAULA MENTOR

L’Aula Mentor és una iniciativa de formacié oberta, flexible i mitjancant internet adrecada a les persones
adultes promoguda pel Ministerio de Educacién y Formacion Profesional en col-laboracié amb altres
institucions publiques i privades, comunitats autobnomes i ajuntaments mitjangant convenis de
col-laboracié. Existeix una amplia oferta de cursos en aquesta plataforma, que inclou personal tutor
també on line. No es tracta d’un titol oficial.

La finalitat d’incorporar la imparticié de la formacio prevista al Programa SOC-30 Plus mitjangant Aula
Mentor és proporcionar una alternativa en matéria de formacid, no reglada i no formal, a les persones
participants, a les entitats promotores o0 associades/vinculades i a les entitats contractants que
requereixen d’un sistema obert i flexible en horaris.

L’Aula Mentor compta amb un campus virtual, una xarxa d’entitats i un personal técnic que permeten a
I'alumnat matriculat 'adquisicié dels coneixements previstos en la seva oferta formativa. Aquesta
formacié, que esta especialment dissenyada per aquesta plataforma, és una formaci6 destinada a
persones adultes amb independéncia de la seva titulacio i el seu nivell d’estudis.
Les principals tasques de les Aules Mentor son:

- Gesti6é i cobrament de les matricules.

- Assisténcia técnica davant possibles dubtes.

- Organitzacio i acollida dels examens.

- Expedici6 de diplomes.
lll. Execuci6 dels cursos de I’Aula Mentor en el marc de SOC-30 Plus

La formacié mitjancant Aula Mentor en el marc del programa SOC-30 Plus s'imparteix en una modalitat
presencial assistida per ordinador on la participant realitza la formaci6 virtual en una aula que posa a la
seva disposicié I'entitat promotora o associada/vinculada i ha de comptar amb el suporti el seguiment
de la seva evoluci6 per part del personal tecnic i del personal tutor de 'esmentada entitat.

Pautes per a desenvolupar-la:

v" La modalitat d’Aula Mentor que es proposa en el marc del SOC-30 Plus combina la imparticié
dels cursos virtuals de la plataforma Aula Mentor amb el seguiment de la formaci6 a classe, on
comptaran amb el suport d’'una persona técnica de I'entitat promotora o associada/vinculada.

AT Generalitat 49 R =
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Es tracta, doncs, d’una formacié presencial assistida per ordinador. El contingut del curs
és online, pero 'assisténcia presencial és obligatoria.

v' Ladurada de les formacions ha de ser d’entre 20 i 100 hores, tal i com estableix la normativa
del programa. Es poden combinar dos o més cursos, sempre dins de I'oferta vigent de cursos
de 'Aula Mentor.

v' El Pla Formatiu s’ha d’elaborar tenint en compte els horaris laborals de les persones
participants aixi com de la disponibilitat d’aules i de la persona técnica que els acompanyara al
llarg de la seva assistencia al curs o als cursos.

v' En la selecci6 de les persones participants a qui se’ls oferira formacié en el marc de I'Aula
Mentor es tindra en compte les seves aptituds técniques i formacié prévia per seguir els cursos
online en el temps determinat.

L’organitzacié de la formacié a través de I’Aula Mentor, pas a pas:

1. Contactar amb I’Aula Mentor més propera (o altres) amb I'objectiu de confirmar la
disponibilitat de recursos per a gestionar els cursos escollits per a les persones participants
seleccionades.

2. Definir el Pla Formatiu a partir de la necessitat de I'entitat contractant i I'oferta de cursos de
I’Aula Mentor. Enviar-lo al SOC per a la seva validacié per correu electronic a
30plus.soc@gencat.cat.

3. Donar d’alta un curs a GIA (especialitat MENT_OOFOJ: Formaci6 - Aula Mentor’, amb
contingut de lliure configuracio) i enviar, per correu electronic a la bustia del programa, la
sol-licitud de validacié.

4. Disposar per part de I'entitat promotora, associada o vinculada, d’'una aula amb ordinadors
per desenvolupar aquesta accio.

5. Seleccionar al personal técnic amb competéncies TIC que donara suport i acompanyara les
persones participants a I'aula durant 'execucié de la formacié.

6. Matricular les persones participants a I'’Aula Mentor.
7. Fer seguiment dels cursos a I'aula i gestionar I'assisténcia i les avaluacions a través del GIA.

8. Acordar amb I'Aula Mentor la realitzacio dels examens corresponents (opcional, segons ho
decideixi I'entitat promotora).

IV. Actors que hi intervenen
» Personal tutor de I’entitat promotora o associada/vinculada

Dissenya l'itinerari individualitzat acordat amb la persona participant, en funcié del seu perfil i del
lloc de treball a cobrir, l'acompanya en el procés de contractacié i formacié durant tot el projecte.
També manté contactes periodics amb la persona de referéncia de I'entitat contractant per realitzar
un seguiment acurat de I'experiéncia professional de la participant.

Déna suport en la coordinacio i implementacio d’aquesta actuacié des d'una visié global del
programa.

» Personal técnic de suport/acompanyament a la imparticié cursos Aula Mentor —
“Persona técnica motivadora”

Persona técnica de I'entitat promotora o associada/vinculada que motiva, déna suport, planifica, es
coordina amb I'administradora de I'entitat prestadora de serveis de I'’Aula Mentor i fa seguiment de
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I'evolucié formativa de la persona participant i el control de la seva assisténcia. Ha de disposar de
competéncies en TIC i en docéncia. En primera instancia, ha de resoldre les incidéncies o dubtes
respecte I'Us de la plataforma Aula Mentor perd no ha d’intervenir en les tasques i en I'activitat
d’aprenentatge.

Aquestes tasques poden ser realitzades tant pel personal d’'acompanyament, docent (propi o
contractat extern) o de suport de I'entitat promotora o associada/vinculada, pero la despesa sempre
s’'imputara a la quantia prevista per a les actuacions de formacio.

» Participant

Persona inscrita i destinataria de les actuacions previstes al programa SOC-30 Plus.

» Administradora — Gabinet de I’entitat proveidora d’Aula Mentor

Realitza la informacié prévia i I'assessorament i suport metodologic a les diferents entitats
promotores o associades/vinculades al programa SOC-30 Plus. També duu a terme la gestioé
académica i administrativa i verifica els recursos i requisits.

» Tutora online Aula Mentor

Tutora virtual de la plataforma Aula Mentor que resol els dubtes i incidéncies en materia de
formacio, fa el seguiment del procés d’aprenentatge i avalua a les persones participants. Aquesta
tutora es comunica sempre per via telematica amb la persona participant, la persona
administradora i el gabinet mentor de I'entitat proveidora d’Aula Mentor.

El personal tutor online d’Aula Mentor no esta vinculat a I'entitat promotora o associada vinculada
ni a I'entitat proveidora d’Aula Mentor. No hi ha despesa vinculada ja que la seva tasca de suport i
avaluacio6 de continguts esta inclosa en el cost de matricula dels cursos Aula Mentor.

V. Tasques a realitzar per tipologia d’entitat

- L’entitat promotora o associadalvinculada

Per

a la imparticio de la formacié mitjangant els cursos virtuals que ofereix la plataforma Aula Mentor

I’'entitat promotora o associada/vinculada ha de:

1.
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Coneéixer la disponibilitat de I’Aula Mentor de referéncia, en base a una previsié de persones
participants que utilitzaran aquest recurs formatiu. Subscriure el corresponent conveni, d’acord
amb el model normalitzat.

Elaborar la fitxa d’inscripcié a cursos Aula Mentor de cada participant, segons model
normalitzat i disponible al Cataleg d’impresos del Departament, trametre-la per correu electronic
a I’Aula de referéncia. Un cop validada aquesta fitxa per part de I’Aula Mentor, I'entitat promotora
0 associada/vinculada elabora el corresponent pla formatiu el lliura al SOC, d’acord amb el que
disposa la Guia de prescripcions técniques del programa.

Gestio de matricules de les persones participants i dels pagaments vinculats a I'entitat
proveidora d’Aula Mentor.

Comunicacio6 a les participants de la inscripcié a un curs d’Aula Mentor: Lliurament a cada
participant del comprovant de matricula que ha enviat I'entitat proveidora d’Aula Mentor que
conté l'usuari i contrasenya d’accés a la plataforma Aula Mentor.
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5. Habilitar instal-lacions/aules dotades d’equips informatics, telematics i audiovisuals adequats
per al desenvolupament de I'accié formativa.

6. Garantir a les persones participants contractades la disponibilitat i flexibilitat d’horaris
d'assisténcia a aquestes aules/instal-lacions sobretot en el cas de coincidéncia temporal de la
imparticié de I'acci6 formativa amb la contractacié laboral/jornada laboral.

7. Assignar una persona técnica “motivadora” amb competéncies en TIC i en docéncia,
destinada a donar suport i fer el seguiment de I'evolucié formativa i I'assisténcia de les
participants a I’Aula Mentor.

8. Decidir si es realitzaran els examens per a I'obtencié de la titulacié propia de I'’Aula Mentor, i
organitzar-ho conjuntament amb la persona Administradora de I'entitat proveidora d’Aula
Mentor de referéncia.

En qualsevol cas, I'entitat promotora és la responsable davant del Servei Public d'Ocupacié de
Catalunya de garantir que I'actuacié formativa s’executa correctament. Ha de fer el seguiment i vetllar
per a qué el procés de formacié de la participant sigui correcte i s’adeqii al lloc de treball objecte del
contracte.

- L’entitat prestadora de serveis d’Aula Mentor:

L’entitat acreditada per prestar serveis d’Aula Mentor desenvolupa les accions seguents:

1. Recepcid i gestié de les fitxes d’inscripcié als cursos d’Aula Mentor de les persones
participants tramitades per I'entitat promotora o associada/vinculada.

2. Validacio de les fitxes d’inscripcio presentades i comunicacio de I'acceptacio a I'entitat
promotora o associada/vinculada i, si escau, assessorament a les entitats promotores o
associades/vinculades sobre els possibles itineraris formatius a cursar per les participants.

3. Gestions acadéemic-administratives: formalitzacié de les matricules en I'entorn virtual d’Aula
Mentor i emissié dels comprovants de les matricules realitzades. Aquest comprovant inclou la
denominacié del curs, les dates d’inici i final, 'usuari i la contrasenya d’accés a la plataforma
Aula Mentor.

4. Comunicacio de les matricules realitzades al personal técnic de I’entitat promotora o
associadal/vinculada. Els comprovants d’aquestes matricules s’enviaran al personal técnic que
ha indicat I'entitat promotora o associada/vinculada en la fitxa d’inscripcio.

5. Formacio, assessorament i suport al personal tecnic d’acompanyament i/o motivador de
I'entitat promotora o associada/vinculada per part de la persona Administradora de I'’Aula Mentor.

6. Establiment dels calendaris d’examen, gestionar i assistir a les avaluacions. comunicacio
de resultats a la persona participant i al personal técnic orientador i motivador de I'entitat
promotora o associada/vinculada.

7. Emissio de les liquidacions o factures a nom de I'entitat nom de I'entitat promotora o
associada/vinculada.

VI. Matricula de cursos d’Aula Mentor

L’oferta formativa d’Aula Mentor es troba agrupada per arees formatives on cada curs incorpora el
contingut, els requeriments materials, técnics i de software necessaris i les activitats obligatories. La
durada real de la formaci6 dependra del ritme d’aprenentatge de cada persona participant, pero la
durada minima és dos mesos.
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En el cas que, en funcid del calendari laboral, no es pugui realitzar el curs en els 2 mesos previstos,
s’haura de preveure i incloure al Pla Formatiu la durada efectiva, amb les renovacions mensuals
(prorrogues de matricula) corresponents que permetin realitzar tota la formacié. Com en la resta
d’accions formatives, la durada del curs i el seu calendari s’haura de pactar inicialment amb I'empresa i
la participant, i haura de correspondre amb el que consta al Pla Formatiu validat pel SOC. Aixi, si es
preveu que el curs duri més 2 mesos, el temps addicional s’ha de comunicar a la persona
administradora de I'entitat proveidora d’Aula Mentor en el mateix moment de formalitzar la matricula
inicial.

Si tot i aixi la durada i el calendari previst al Pla Formatiu no és suficient per a la superacio dels
continguts establerts als cursos de I'’Aula Mentor, I'entitat beneficiaria donara suport a les persones
participants que ho necessitin a través del personal orientador, sempre dintre del calendari establert en
aquest Pla.

La matricula dona dreta a:

- Accés plataforma virtual d’aprenentatge i assessorament en la seva utilitzacio.

- Accés a tots els materials didactics en format digital, inclosos en la plataforma virtual de
'alumnat.

- Suport de tutoria personalitzada a través d’Internet mitjancant el personal tutor online d’Aula
Mentor.

- Accés a l'avaluacio final (dues convocatories) i certificat d’aprofitament en els cas de superar la
prova.

VII. Pla formatiu de la persona participant

L’entitat promotora o associada/vinculada responsable d’impartir la formacié és la que ha de presentar
al SOC el Pla formatiu de la persona participant tal i com es descriu en la Guia de prescripcions
técniques d’entitats promotores i, en funcié d’aquest document, realitzar I'actuacié de formacio.

Aquesta formacié realitzada mitjancant Aula Mentor també ha de tenir una durada minima de 20
hores i una maxima de 100 hores.

Aixi mateix, en el Pla formatiu de la persona participant es fara constar I'especialitat vinculada amb el
lloc de treball, d’acord amb el Guié de 'Annex 2 de la Guia de prescripcions técniques d’entitats
promotores i es detallara el curs o cursos que es realitzaran mitjancant aquesta plataforma.

En la imparticié de la formacié s’haura de complir amb les condicions comunicades al SOC mitjangant
el Pla formatiu, sobretot aquelles que fan referéncia a:

- Denominacio i contingut de I'accié formativa (curs) i durada en hores.
- Dates d'inici i final
- Distribuci6 de temps de treball efectiu i temps de formacio.

- Pressupost de 'accié formativa (curs) i, si escau, dels moduls esmentats.

VIIl. Informacié de I’accié formativa (curs) Aula Mentor en I'aplicacié GIA

Abans d’informar les accions formatives realitzades mitjangant I'’Aula mentor es recomana llegir
detingudament la Guia externa de les instruccions adrecades a les entitats promotores per a la gestié
de les actuacions formatives - Aplicacio GIA en el Programa SOC-30 Plus.

Totes les persones participants al programa SOC-30 Plus s’han d’inscriure en una accié de
Tutoria (TUTJPO) en I'Aplicacié GIA on s'informa la data d’entrada de la persona participant en
el programa, ja sigui mitjancant I'actuacié de formacié o I'actuacié d’experiéncia professional en
empreses (contracte laboral).
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La Tutoria és l'acci6 inicial del programa i ha de prolongar-se tot el temps que la persona participant
estigui en el programa. El seu objectiu és:
- Deixar constancia que la persona participant esta tutoritzada.
- Indicar la data exacta d'entrada i finalitzaci6 de la persona participant al programa.
- Validar, des l'inici de les accions, que el perfil de la persona participant es correspon al

col-lectiu destinatari del Programa.

En 'aplicacié GIA de la convocatdria SOC-30 Plus (no CP) existeix I'especialitat “MENT_00FOJ —
Formacio semipresencial-Aula Mentor” en la qual s’informara tota la formacié vinculada al contracte
de treball realitzada mitjangant el recurs formatiu d’Aula Mentor.

Per informar les accions de Tutoria i les Accions formatives (cursos) mitjancant Aula Mentor cal
que previament I'entitat promotora o associada/vinculada realitzi les corresponents sol-licituds en
I'Aplicacié GIA.

Com sol-licitar noves especialitats en I’Aplicacié GIA:

- Se segueix el mateix procediment descrit a la Guia del GIA-30Plus quan s’ha d’informar una acci6
de Tutoria o una especialitat formativa.

- Dins d’accions sol-licitades, se selecciona en el desplegable Especialitat:
o En el cas de I'accié de Tutoria “TUTJPO”.

o Enelcas de formacié d’Aula Mentor “MENT_00FOJ” (amb independéncia de
I'especialitat formativa/ curs Mentor que s’acabi impartint).

- Preferiblement es creara una acci6 de Tutoria per persona participant.

- En el cas d’accions formatives (cursos) d’Aula Mentor també s’informara una accié a GIA per a
cada persona participant.

- Tant en I'accié de Tutoria com en la de la formacié Aula Mentor s’ha d’informar de manera
detallada el temari i les hores corresponents a cada tema.

- En'Aplicacio GIA, I'accié formativa sol-licitada d’'un curs Aula Mentor s’han d’informar les dades
seguents:

o Sempre i quan en el Pla formatiu s’hagi fet constar, en el cas que la formacié vinculada al
contracte de treball estigui integrada per més d’un curs d’Aula Mentor, s’informara a
I’Aplicacio GIA com a una Unica acci6 formativa/curs.

o Data d’inici i final del curs. En el cas que aquesta formacioé estigui integrada per més d'un
curs o que sigui un curs amb una durada estimada prevista en la plataforma Aula Mentor
de més de dos mesos, la data final sera aquella en la que finalitzi la formacio.

o Temari de I'accié “MENT_00FOJ” creada en GIA ha de tenir mateix contingut i durada
que s’han informat en el Pla formatiu de la persona participant.

o Les hores totals de I’accio formativa seran les hores del curs/cursos Aula Mentor.

Cal recordar que aquestes dades hauran de coincidir amb les informades en el Pla formatiu de la
persona participant.

Un cop tancades les sol-licituds en I'Aplicacié GIA es presentaran al SOC per ser validades per I'Area
de Nous Projectes d’Ocupacié i Innovacié Social (ANPOIS). Per aix0, cal enviar un correu electronic a
la bustia del programa 30plus.soc@gencat.cat indicant el codi de referéncia de la sol-licitud que s'ha de
validar i el nom de la persona participant a la que correspon.
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IX. Despeses subvencionables
D’acord amb l'apartat f) de la base 9.2.c) de 'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol, sén despeses

subvencionables les despeses derivades del pagament de la matricula dels cursos virtuals disponibles
a I’Aula Mentor.

La imparticié de cursos mitjangant I'Aula Mentor en el programa SOC-30 Plus, requereix de suport i el
seguiment de la formacié que sera realitzat del personal tecnic de I'entitat promotora o
associada/vinculada que tutoritza la participant, segons es detalla a I'apartat IV, d’aquest Annex 4 de la
Guia de prescripcions técniques de les entitats promotores.

Les tasques assignades a aquesta “persona técnica motivadora” poden ser realitzades tant pel
personal acompanyant, personal docent (propi o contractat extern) o de suport de I'entitat promotora o
associada/vinculada, i s’imputaran a la quantia prevista per a les actuacions de formacio.

Despeses directes:
e Retribucions de personal docent propi de I'entitat promotora, associada o vinculada.

e Retribucions del personal de suport de I'entitat promotora, associada o vinculada.
e Contractacions de personal docent extern.

e Material técnic i didactic, despeses de béns consumibles, incloent el material de proteccié i
seguretat.

o Lloguer d'aules, tallers i altres instal-lacions.
e Assegurances d’accidents obligatories de les participants.

e Matricula dels cursos virtuals de I'Aula Mentor.

Despeses indirectes:
o Despeses de subministraments i serveis generals.

e Retribucions d’altre personal de suport de I'entitat promotora, associada o vinculada.

En qualsevol cas, no es podra subcontractar a una altra entitat I'execucié i la gestié de les accions
formatives realitzades mitjancant la plataforma Aula Mentor. No s’entendra com a subcontractacio el
lloguer d’espais adequats per a la realitzacié d’aquesta modalitat de formacié presencial assistida per
ordinador.

Les despeses seran subvencionables sempre i quan s’hagin realitzat dins del periode d’execucié del
programa i que s’hagin pagat dins del mateix periode o abans de la presentacié al SOC de la
justificacié economica de la subvenci6 atorgada a I'entitat promotora.

X. Relacions entre I’entitat promotora o associadal/vinculada i I’entitat proveidora
d’Aula Mentor i contraprestacions econdémiques

L’entitat promotora o associada/vinculada i I'entitat proveidora d’Aula Mentor subscriuran un conveni

gue establira els termes de col-laboracié entre ambdues per a la inscripci6, la matriculacio i la imparticié

d’accions formatives virtuals mitjangant la plataforma Aula Mentor i determinar les contraprestacions

economiques corresponents, d’acord amb I'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol, d’acord amb el model

normalitzat.

Una vegada que I'entitat proveidora d’Aula Mentor hagi validat la inscripcio de les persones participants
a cursos de la plataforma virtual, I'entitat proveidora d’Aula Mentor emetra una liquidacié o factura a
nom de I'entitat promotora o associada/vinculada. Aquesta liquidacié haura de contenir una relacié de
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les dades de les persones participants en els cursos d’Aula Mentor amb indicacié de la formacio
realitzada, la seva durada i els imports corresponents en concepte de matricula, d’acord amb els preus
vigents publicats a la pagina web Aulamentor

La periodicitat (mensual, trimestral, etc.) d’emissié d’aquesta liquidacié o factura per part de I'entitat
proveidora d’Aula Mentor aixi com el periode del seu pagament efectiu per part de I'entitat promotora o
associada/vinculada s’haura d’acordar entre ambdues parts i s’haura de fer constar en el conveni
subscrit entre elles.

L’entitat promotora o associada/vinculada abonara, mitjangant transferéncia bancaria al niumero de
compte corrent indicat per I'entitat prestadora de serveis d’Aula mentor els imports corresponents a les
matricules de les persones participants inscrites en I'Aula Mentor, d’acord amb les liquidacions o
factures lliurades.

En el supésit que I’entitat promotora 30Plus sigui també alhora entitat proveidora d’Aula Mentor,
I'entitat 30Plus-Aula Mentor formalitzara un Acord on fara constar els compromisos que adquireix
I'entitat en la seva doble qualitat d’entitat promotora i d’entitat proveidora d’Aula Mentor, en la
inscripciod, la matriculacid i la imparticié d’accions formatives virtuals mitjancant la plataforma Aula
Mentor, d’acord amb I'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol.

El SOC posara a disposicio de I’entitat aquest model d’Acord.

En aquest cas no correspon I'emissio de cap liquidacio/factura. L’entitat SOC-30 Plus-Aula Mentor
indicara en I’Acord, si escau, el sistema de compensacié intern, document/anotacié comptable i/o
transferéncia entre partides pressupostaries, referits a la matriculacié de les persones participants en
Aula Mentor.

En el moment de la documentacié de justificacié economica del projecte:

- L’entitat SOC-30 Plus-Aula Mentor haura de presentar la relacié amb les dades de les
persones matriculades en les accions formatives d’Aula Mentor amb indicacié de la formacio
realitzada, la seva durada (hores) i les quanties corresponents en concepte de matricula.

- També haura de conservar tots els documents o anotacions comptables que permetin seguir la
pista d’auditoria de la despesa per aquest concepte vinculada a la subvencié.

Xl. Elements que ha d’incloure la liquidacié o factura emesa per I’entitat proveidora
d’Aula Mentor

La liquidacio o factura que haura d’emetre I'entitat proveidora d’Aula Mentor a I'entitat promotora o

associada/vinculada - SOC-30 Plus de les persones participants matriculades a cursos Mentor, haura

de contenir:

¢ Numero o identificacio de la liquidacié / factura.
e Llocidata d’expedicio.

e Nom, rao social i NIF de I'entitat proveidora d’Aula Mentor i de I'entitat promotora o
associada/vinculada.

¢ Domicili I'entitat proveidora d’Aula Mentor i I'entitat promotora o associada/vinculada.
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e Descripci6 de les operacions (incloure aquesta frase):

“Despeses derivades de la matriculacié als cursos d’Aula Mentor de les segiients persones
participants del programa SOC-30 Plus, regulat per 'ORDRE TSF/132/2018, de 30 de juliol”.

Nom i cognoms de
la persona participant

NIF

Nom del/s curs/os | Data d’inici Data de fi

Import matricula
(en euros x curs)

Import total

Conceptes atenir en compte en la liquidacié/factura:

e Indicar noms i cognoms i NIF de la persona participant: Han de coincidir amb els

comunicats a I'aplicacié GIA.

e Nom del curs o cursos realitzat/s: D’acord amb el pla formatiu comunicat al SOC. En cas que
una persona participant hagi fet més d’un curs d’Aula Mentor cal comunicar-ho de manera
separada ja que cada curs implica una matriculacio i per tant una despesa.

e Data d’inici/data de final de cada curs: d’acord amb el pla formatiu comunicat al SOC.

e Import matricula per cada curs.

e Import total: és la base imposable sobre la que s’aplicara I''VA corresponent.

o La liquidacié o factura incorporara I''VA corresponent o si I'activitat esta exempta, cal
assenyalar el precepte juridic corresponent.

o L’Impost sobre el valor afegit (IVA) podra ser subvencionable quan I'entitat el suporti
definitivament i no el pugui recuperar; en el cas que I'lVA sigui recuperable, no sera

subvencionable.

XIl. Documentacié necessaria i aspectes a tenir en compte per elaborar-la

1. Relacié entre entitat promotora de 30Plus i I’entitat proveidora d’Aula Mentor.

a. En el suposit que I'entitat 30Plus i I’entitat proveidora d’Aula Mentor siguin

entitats diferents:

Cal subscriure un conveni, d’acord amb el model normalitzat disponible al Cataleg
d’'impresos del Departament (G146N30PLUS-027 Conveni Entitat 30Plus - Entitat
Aula Mentor)

Aquest conveni s’ha de signar, per duplicat i, en tots els fulls, per les persones
responsables d’ambdues entitats. Cada entitat haura de custodiar un original signat.

b. En el supésit que I’entitat SOC-30 Plus i I’entitat proveidora d’Aula Mentor siguin
la mateixa entitat caldra subscriure un Acord, a partir del model normalitzat
facilitat pel SOC (G146N30PLUS-026 Acord entitat 30Plus - Aula Mentor)

Aquest acord s’haura de signar, en tots els fulls, per la persona responsable de I'entitat
SOC-30 Plus. L’entitat haura de custodiar un original signat.
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Ambdés, Conveni i Acord, hauran d’adjuntar 'annex disponible al Cataleg d'impresos del
Departament (G146N30PLUS-025 Annex del conveni - Acord Aula Mentor)

2. Fitxa d’inscripcié de I’alumne a Aula Mentor - entitat promotora o associada/vinculada
SOC-30 Plus.

Model normalitzat, disponible al Cataleg d'impresos del Departament (G146N30PLUS-
028)

3. Fitxa matricula de la persona participant a I’Aula Mentor - entitat promotora o
associadalvinculada SOC-30 Plus.

Model normalitzat, disponible al Cataleg d'impresos del Departament: (G146N30PLUS-029)

4. Comprovants que acredita que s’ha realitzat la matricula en Aula Mentor.
Aquests comprovants de les matricules realitzades haura de custodiar-los I'entitat promotora o
associada/vinculada que gestiona el programa SOC-30 Plus on patrticipa la persona participant.

5. Liquidacié / factura emesa per I’entitat proveidora d’Aula Mentor a nom de I’entitat
promotora o associada/vinculada.

a. En el suposit que I'entitat SOC-30 Plus i I’entitat proveidora d’Aula Mentor siguin
entitats diferents:
No hi ha un model normalitzat de liquidacié/ factura. Veure I'apartat XI. Elements que
ha d’incloure la liquidacié o factura emesa per I'entitat proveidora d’Aula Mentor
d’aquest annex per tal d’elaborar aquest document.

En el moment de la documentacié de justificacié economica del projecte caldra
presentar liquidacio/factura que ha d’incloure la relacié de les dades de les persones
matriculades en les accions formatives d’Aula Mentor amb indicacié de la formacio
realitzada, la seva durada (hores) i les quanties corresponents en concepte de
matricula.

b. En el suposit que I'entitat SOC-30 Plus i I’entitat proveidora d’Aula Mentor siguin
la mateixa entitat:
En aquest sup0sit no correspon I'emissié de cap liquidacid/factura. L’entitat SOC-30
Plus/Aula Mentor indicara en I’Acord, si escau, el sistema de compensacio intern,
document/anotacié comptable o transferéncia de partides.

En el moment de la documentacié de justificacié6 economica del projecte caldra
presentar la relacié amb les dades de les persones matriculades en les accions
formatives d’Aula Mentor amb indicacié de la formacio realitzada, la seva durada
(hores) i les quanties corresponents en concepte de matricula.

6. Transferéncia de I’entitat promotora o associadalvinculada SOC-30 Plus a entitat
proveidora d’Aula Mentor.

a. En el suposit que I'entitat SOC-30 Plus i 'entitat proveidora d’Aula Mentor siguin
entitats diferents:
Cada transferéncia haura d’identificar el concepte del pagament i detallara al maxim
tota la informacio de la liquidacié/factura a que correspon (nimero de la
liquidacid/factura, data de la liquidacié/factura, mes, nimero de persones participants,
guantia total, etc.) que permeti identificar la tracabilitat.
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b. En el supésit que I’entitat SOC-30 Plus i I’entitat proveidora d’Aula Mentor siguin
la mateixa entitat:
No escau transferéncia pero si cal conservar els documents o anotacions comptables
que permetin seguir la pista d’auditoria de la despesa per aquest concepte vinculada a
la subvencio

7. Documentacié que genera I'aplicacié GIA: DL1, DL2, IMA i IFA. L’entitat promotora o
associada/vinculada haura d’imprimir, signar i custodiar aquests documents.

' IMPORTANT:

e Els documents 4, 5i 6 s’hauran d’adjuntar a la justificaciéo econémica de la subvencié
atorgada a I’entitat promotora amb la documentacio justificativa de les actuacions de
formacié vinculada al contracte de treball.

e Laresta de documents, que hauran d’estar correctament emplenats i signats, els haura de
custodiar I’entitat promotora o associadal/vinculada i podran ser requerits pel Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya amb I'objectiu d’obtenir una evidéncia raonable sobre I’adequada
aplicacio6 de la subvencié.

En la resta d’actuacions de control i verificacio que realitzi el SOC és d’aplicacio el que disposa
ORDRE TSF/132/2018, de 30 de juliol.

Accedint a la pagina web aulamentor podreu localitzar les entitats proveidores d’Aula Mentor
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Busties de contacte

Si voleu realitzar qualsevol consulta relativa a les entitats promotores, us podeu adrecar a:

30plus.soc@gencat.cat

Bustia de contacte per dubtes relatius a I'actuacié de contractacio:

30plusempresa.soc@gencat.cat

Susana Diaz e .
Martinez - DNI oo
35069086C
(SIG)
Susana Diaz Martinez

Subdirectora General de Politiques Actives d’Ocupacié

Martinez - DNI 35069086

Signat electronicament
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