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INTRODUCCIO

Aquest document té com a objectiu guiar les entitats en el procediment a seguir durant
les fases de gestio, execucio i justificacid de les actuacions subvencionades d’acord
amb la RESOLUCIO EMT/4162/2022, de 27 de desembre, per la qual s'obre la
convocatoria anticipada per a I'any 2023, en relacié amb les actuacions del Programa
Treball i Formacié, per a la participacio de les entitats locals (SOC — TRFO EELL) (ref.
BDNS 667328) i 'Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre, per la qual s'aproven les
bases reguladores per a la concessio de subvencions del Programa Treball i Formacio
(SOC - Treball i Formacio), (en davant, Ordre de bases), modificada per I'Ordre
EMT/68/2022, de 20 d'abril, i per 'Ordre EMT/2/2023, de 5 de gener.

El document conté glestions técniques relatives a les aplicacions informatiques i
remarca els passos més significatius del procediment. Tots els requisits i obligacions
es detallen a les bases reguladores, a la Resolucié de convocatoria i en aguest
document.

La Guia s’estructura en un apartat explicatiu de la tramesa electronica de la
documentacié i continua amb I'explicacié de les aplicacions CTR, GIA i GALILEU.
Seguidament hi ha un apartat per a cada FASE del procediment relatiu a la subvencié
atorgada: Gestid, Execucio i Justificacio.

Cadascun d’aquests apartats conté una descripcié de les tasques que ha de portar a
terme I'entitat beneficiaria per realitzar el projecte i administrar la subvencio i una
relacié de la documentacio que s’ha de lliurar i custodiar.
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TRAMESA DE LA DOCUMENTACIO DE L’EXPEDIENT

Les administracions publiques beneficiaries dels ajuts han de lliurar al Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya la documentacié a queé fa referéncia aquesta guia unica i
exclusivament a través de mitjans electronics, d’acord amb la base 10 de I'Ordre de
Bases.

Les administracions publiques faran les trameses de la documentacio a través de la
plataforma EACAT “SOC - Programa Treball i Formacio per entitats locals - Anticipada
2023” disponible al “Cataleg de tramits.

Els tramits disponibles per aquesta convocatoria son:
>> Sol-licitud de subvencié

La sol-licitud de subvencié consta d’'un formulari en format PDF (disponible
exclusivament a través de 'EACAT) i de la documentacié annexa que s’haura
d’adjuntar dins del mateix formulari.

En fer la tramesa de la sol-licitud mitjangant la “Finestreta de registre” només s’ha
d’adjuntar un document: el formulari de sol-licitud en PDF, signat digitalment per
la persona representant legal de I'entitat sol-licitant, que conté els documents adjunts
inserits. NO s’ha d’annexar cap altre document.

L’entitat que sol-liciti la subvencié ha de ser la mateixa que es descarregui el formulari i
la que faci la tramesa. Una entitat només pot presentar una sol-licitud de subvencio,
la qual s’ha de lliurar mitjangant una Unica tramesa.

>> Aportacié de documentacio

El tramit per poder aportar documentacio es podra realitzar un cop s’hagi presentat la
sol-licitud i esta habilitat per poder respondre requeriments, fer arribar qualsevol altre

document que es generi durant la fase d’execucié del projecte, aixi com per presentar
la justificacio de la subvencio.

Aquest tramit consta d’un formulari en format PDF (disponible exclusivament a través
d’ "Els meus tramits”) i de la documentacié annexa que es vulgui presentar. Aquest
PDF s’haura d’enviar mitjangant la “Finestreta de registre”.

® En el suposit que la tramesa superi la capacitat del formulari, es podra fer
'enviament de la documentaci6 afegint-la mitjancant I'opcié “Documentacié annexa”.
No s’acceptara la documentacié que entri via correu electronic.

A l'apartat “Dades de la tramitacio” del formulari, s’ha d’indicar el numero d’expedient
generic del Programa Treball i Formacio (SOC026/22/XXXXXX).
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APLICACIONS INFORMATIQUES
Les aplicacions informatiques a utilitzar per aquesta convocatoria son:

a) CTR: Per a I'actuacioé de contractacio laboral s’utilitzara I'aplicacié de Gesti6 de
ConTRactacions — enllag

b) GIA: Per a 'actuacioé de formacio s’utilitzara I'aplicacié Gestio Integrada d’Accions —
enllag

c) GALILEU: Per a I'actuacié d’acompanyament s’utilitzara I'aplicacié GALILEU - enllag

A) CTR - Actuaci6 de contractacio laboral

En aquesta aplicacié s’informaran les dades de les persones destinataries i les dades
dels contractes formalitzats que son objecte de la subvencio (data d’inici, data de fi,
motiu de la baixa, substitucions, etcétera).

Per tal d’evitar incidéncies amb el CTR, comuniqueu els contractes de treball a
Contrat@ el mateix dia de I'inici de la contractacié o en els dies segilients, evitant
fer-ho abans.

Aixi mateix, si en la introduccié de dades al CTR I'aplicacié detecta alguna incidéncia
relacionada amb els requisits de participacio de la persona, les dades de la qual
s’estan introduint, I'entitat haura de dirigir-se a la seva oficina de Treball a fi que
I'informin sobre la forma de procedir en relacio a la incidéncia detectada.

<DEI SOC no dbna accés al CTR a les persones usuaries de les entitats. Cada entitat
beneficiaria pot accedir a I'aplicacié mitjangant la persona representant legal de la seva
entitat i és aquesta persona la que déna accés al personal de la seva entitat per entrar
i gestionar les contractacions al CTR. En consequiéncia, s’han de tenir actualitzades
les dades de la persona representant legal. La persona de I'entitat amb perfil
administrador podra assignar permis d’accés a la convocatoria per a cada persona
usuaria de I'entitat i donar la visibilitat a la convocatoria que hagi de gestionar.

A la pagina web del SOC de la convocatoria teniu a la vostra disposicié la Guia CTR -

de gestié de les contractacions.

B) GIA — Actuaci6 de formacio

L’actuacié de formacioé s’ha de gestionar (proposar I'accié de formacié d’acord amb la
Resolucié d’atorgament, sol-licitar I'inici de I'accié, identificar el personal docent,
establir les sessions, identificar les persones destinataries en I'accio, valorar la seva
participacid, etc) mitjancant I'aplicacié informatica GIA.

L’entitat acreditada i homologada de la subvencié és qui ha d’accedir al GIA. En el
suposit que diferents entitats beneficiaries participin en una mateixa accio de formacio,
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la gestié d’aquesta només la fara I'entitat acreditada. Per tant, al GIA només hi haura
una acci6 que incloura persones participants de diferents entitats beneficiaries.

(D El SOC no ddna accés al GIA a les persones usuaries de les entitats. Cada entitat

beneficiaria pot accedir a I'aplicacié mitjangant la persona representant legal de la seva
entitat i €s aquesta persona la que dona accés al personal de la seva entitat per entrar
i gestionar les accions al GIA. En consequéncia, s’han de tenir actualitzades les dades
de la persona representant legal.

A la pagina web del SOC de la convocatoria teniu a la vostra disposicio la Guia de

sol-licitud d’accions de formacio i la Guia de gestidé d’accions de formacio.

B) GALILEU - Actuacio d’acompanyament

GALILEU és l'aplicacioé de gestié de l'orientacié a la Xarxa Publica d’orientacié de
Catalunya que permetra fer 'acompanyament de les persones destinataries
contractades en el seu procés d’adquisicié i desenvolupament de les capacitats i
habilitats laborals.

Per poder accedir a GALILEU, cal haver enviat préviament el document normalitzat de
Relacié de personal técnic d’acompanyament on s’autoritza la gestié de I'usuari de
Galileu i el SOC tramitara l'alta de cada persona técnica informada en el document.
Per accedir a I'aplicacio sera necessari que la persona tecnica d’acompanyament
disposi de certificat digital o IdCat mobil.

A la pagina web del SOC de la convocatoria teniu a la vostra disposicio la Guia de

I'aplicacié de GALILEU — Sistema de suport a I'Orientacié Laboral de Catalunya.
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1. FASE DE GESTIO
1.1 LENTITAT BENEFICIARIA DURANT AQUESTA FASE HA DE:

1. Seleccionar ales persones a contractar. Quines persones poden ser
contractades en aguesta convocatoria:

Les actuacions s’adrecen a:

Linia PANP:

Poden participar les persones en situacié d'atur de llarga durada, no perceptores de
prestacio per desocupacio.

Per aquesta linia, s'entén per persones en situacio d'atur de llarga durada, les
persones inscrites al Servei Public d'Ocupacié de Catalunya com a demandants
d'ocupacié no ocupades (DONO), com a minim 6 mesos, durant els 18 mesos
anteriors a la data de la presentacio de la corresponent oferta d'ocupacio

Linia PRGC:

Poden participar les persones inscrites al Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya com
a demandants d'ocupacié no ocupades (DONO), destinataries de la renda garantida
de ciutadania.

En el suposit en qué en I'ambit territorial de I'entitat beneficiaria no hi hagi suficients
persones destinataries de la renda garantida de ciutadania que s'adeqtin al lloc de
treball a cobrir per I'entitat beneficiaria, es consideren també persones destinataries
d'aquesta linia, aquelles que hagin sol-licitat la prestacié de la renda garantida de
ciutadania en els sis mesos anteriors a la publicacio d'aquesta Resolucio.

Linia DONA:
Poden patrticipar:

a) Les dones en situacio d'atur inscrites com a demandants d'ocupacioé no ocupades
(DONO), i en situacio de violencia masclista.

b) Les dones en situaci6é d'atur de llarga durada no perceptores de prestacié per
desocupacio. S'entén per dones en situacié d'atur de llarga durada, les dones inscrites
al Servei Public d'Ocupaci6é de Catalunya com a demandants d'ocupacié no ocupades
(DONO), com a minim 6 mesos durant els 18 mesos anteriors a la data de la
presentacié de la corresponent oferta d'ocupacio.

Linia MG52:

Poden participar les persones de 52 anys 0 més que estiguin en situacié d'atur
inscrites com a demandants d'ocupacié no ocupades (DONO).

' Generalitat .
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Linia TRANS*:

Poden participar persones que no s'identifiquen amb el genere que li va ser assignat
en néixer segons les seves caracteristiques biologiques, sigui per qué se sent del
genere contrari 0 bé per qué la seva identitat no s'ajusta a les categories de génere
tradicionalment establertes.

Aguestes persones han d'estar en situacio d'atur inscrites al Servei Public d'Ocupacio
de Catalunya com a demandants d'ocupacio no ocupades (DONO). L'acreditaci6 de la
condicio de persona trans* s'ha de fer mitjancant la presentacié d'una Declaracio
Responsable de la persona participant.

En el procés de seleccid de totes les linies, tenen caracter preferent:

e Les dones que siguin mares de families monoparentals.

e Les persones de 45 anys 0 més

e Les persones que no tinguin la cotitzacié suficient perqué se'ls reconegui la
pensié de jubilacié quan arribin a I'edat ordinaria de jubilacié.

2. Realitzar el procediment de selecci6 de les persones destinataries:

El procediment per a la seleccio de les persones destinataries per a cadascuna de les
linies previstes en aquesta Resoluci6 és el segient:

Linia MG52 i TRANS*: El procediment de seleccio de les persones destinataries es
pot realitzar mitjangant la presentacioé d’'una oferta experiencial o bé, mitjancant un
sistema de seleccié propi de I'entitat beneficiaria. Es la propia entitat la que determina
quin procediment vol utilitzar.

Linia PANP, PRGC i DONA: El procediment de selecci6 de les persones destinataries
es realitza mitjancant la presentacié d’'una oferta experiencial.

El desenvolupament dels diferents procediments previstos és el seguent:

Seleccié mitjancant la presentaci6 de les ofertes de treball: es pot aplicar a les
cinc linies.

Una vegada notificada la resolucié d’atorgament, I'entitat beneficiaria de la subvenci6
ha de presentar a I'oficina de Treball una oferta de treball experiencial on fara constar
els requisits dels llocs de treball subvencionats.

La presentacio de I'Oferta es realitzara a través del correu web de I'oficina de Treball
que I'entitat beneficiaria tingui assignada, d’acord amb la seva rad social, i mitjangant
el document normalitzat G146NIL-119 Oferta de treball.

En el seglent enllag teniu a la vostra disposicio el cercador d’oficines de Treball que
recull les dades de les oficines:

Enllac
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L’oficina de Treball registrara aquesta oferta a la seva aplicacié informatica SICAS i li
fara entrega a I'entitat, mitjangant el correu electronic, de la sol-licitud amb l'informe de
registre d’aquesta oferta. L'entitat beneficiaria la lliurara al SOC mitjancant la seu
electronica.

Les oficines de Treball gestionaran les ofertes de treball experiencials i s’encarregaran
de derivar a I'entitat beneficiaria persones treballadores en situacié d’atur que
compleixin els requisits establerts a I'article 5 de la Resolucio de convocatoria, de
conformitat amb els perfils dels llocs de treball.

D’entre les persones candidates derivades per I'oficina de Treball, la seleccié de les
persones destinataries es realitzara, d’acord amb I'article 13 de la Resolucié de
convocatoria i la base 7.1.1 de I'Ordre de bases, mitjan¢ant el sistema establert per
I'entitat beneficiaria, la qual, préviament a la seva realitzacid, ha de deixar constancia
de les proves a realitzar (proves de competéncia, entrevistes...) i els criteris i els
barems a aplicar (per exemple, persones indicades com prioritaries, resultats de les
proves de competéncies, nivell de qualificacions acreditades en relacié amb el lloc de
treball, antiguitat com a demandant d’ocupacié, experiéncia acreditada, etc).

Una vegada realitzada la seleccio, I'entitat beneficiaria ha de custodiar el sistema de
seleccié de cada persona candidata, especificant els resultats baremats.

Finalment, I'entitat beneficiaria haura d’informar a I'oficina de Treball mitjancant correu
electronic, per a cada persona candidata, el codi de resultat segons la taula seguent:

B Admeés a seleccié (queda per a supléncies en cas de
baixes)

2001 Contractara a la persona candidata

2100 Rebuig voluntari de la persona candidata

2101 La persona candidata no es va presentar

2203 No interessa a I’empresa per falta de qualificacié

2208 No interessa a I’empresa per aspectes de personalitat

2212 No interessa a I’empresa per altres motius

L’oficina de Treball registrara aquesta comunicacié de seleccié mitjangant I'aplicacio
informatica SICAS i li fara entrega a I'entitat, mitjangant el correu electronic, i I'entitat
beneficiaria la lliurara al SOC mitjancant la seu electronica.
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Seleccié mitjangant un sistema de seleccié propi de I’entitat beneficiaria: es pot
realitzar per les linies MG52 i TRANS*:

Una vegada notificada la resolucié d’atorgament, I'entitat beneficiaria de la subvencio
iniciara el procediment de selecci6 de les persones a contractar.

Realitzada la seleccio, I'entitat informara a I'oficina de Treball, mitjancant un correu
electronic, les persones a contractar amb la finalitat de verificar que compleixen amb el
requisit de la linia, i adjuntara el document de comprovacio de requisits perqué I'oficina
de Treball verifiqui que les persones seleccionades compleixen els requisits.

11

Verificats els requisits, I'cficina de Treball li fara entrega del document de comprovacio
de requisits mitjancant la seu electronica.

Comprovacio6 del requisit DONO el dia abans de I'inici del contracte:

®D’acord amb l'article 5.3 de la convocatoria, les persones destinataries han de
complir el requisit d’estar en situacié de demandants d'ocupacié no ocupades (DONO)
el dia immediatament anterior a la data d’inici de la contractacié laboral.

En tant que des de la derivacié i la seleccié de les persones candidates fins a la
signatura del contracte de treball poden passar uns dies, I'entitat beneficiaria,
préviament a la signatura del contracte, verificara de nou amb I’oficina de
Treball, que la persona a contractar esta inscrita com a demandant d’ocupacioé
no ocupada (DONO) a la data anterior a I'inici del contracte.

3. Formalitzar els contractes de treball i comunicar a Contrat@ aquesta
formalitzacio indicant el numero d’oferta d’ocupacié que li correspongui.

Clausula especifica que ha de constar per escrit a tots els contractes de treball,
establertes a la base 31 de I'Ordre de bases: la mencié del finangcament public,
d’acord amb el seglient redactat:

a)“Contracte de treball subvencionat pel Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya
i efectuat d’acord amb les condicions establertes al Programa Treball i
Formacio regulat per la Resolucio EMT/4162/2022, de 27 desembre, per la qual
s'obre la convocatoria anticipada per a I'any 2023, en relacié amb les
actuacions del Programa Treball i Formacio, per a la participacio de les entitats
locals (SOC — TRFO EELL)(ref. BDNS 667328) I'Ordre EMT/176/2021, de 9 de
setembre, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessié de
subvencions del Programa Treball i Formacio (SOC - Treball i Formacio)
modificada per I'Ordre EMT/68/2022, de 20 d‘abril, i per I'Ordre EMT/2/2023, de
5 de gener.

b) Que consti el compromis per part de la persona destinataria de realitzar I'actuacié
de de formacio
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La modalitat de contracte a utilitzar per les persones destinataries del Programa és
el contracte de treball temporal, amb la clausula especifica de contractes vinculats a

programes de politiques actives d’ocupacio, codi de contracte 405:

Model de contracte de treball temporal

4. Desar les dades del contracte de la persona destinataria a I'aplicacié informatica
CTR d’acord amb la base 29 de 'annex 1 de I'Ordre de bases i I'article 18 de la
Resolucio de convocatoria.

12

Al web del SOC de la convocatoria, a la pagina de la convocatoria, disposeu de la
Guia CTR - de gesti6 de les contractacions que recull els passos a seguir per a la
introducci6 de dades.

5. Aquelles entitats beneficiaries que hagin indicat a la memoria de la sol-licitud que
les actuacions subvencionades les desenvolupara un ens instrumental de la propia
entitat beneficiaria: formalitzar el corresponent encarrec de gestio, préviament a
l'inici dels contractes de I'actuacio de contractacio o a l'inici de I'actuacio
d’acompanyament. Es podra formalitzar I'encarrec sempre que s’hagi recollit
expressament en la norma que el crea, o en els seus estatuts, que té la condici6 de
mitja propi i servei técnic de I'entitat beneficiaria.

6. Proposar les accions de formacié a realitzar per a I’actuaci6 de formacio.
L’entitat beneficiaria ha de presentar al Servei Public d'Ocupacié de Catalunya la
proposta de les accions de formacié a realitzar.

Tot i que no hi ha un termini especific per a la presentacié de la proposta d’accié de
formacio generada mitjangant I'aplicacié GIA, s’ha de presentar amb temps suficient
perque el Servei de Programes d’Oportunitats d’Ocupacié pugui tramitar I'aprovacio
(temps estimat 10 dies).

Cal tenir present que qualsevol proposta de canvi de 'accié de formacio, una vegada
atorgada, es considera un canvi de la Resolucié d’atorgament, tot i que no hagi
comengat, i per tant se li aplicara allo previst a les bases 18 i 23 de I'Ordre de bases.

Per emetre la proposta de les accions de formacio, s’ha d’accedir a I'aplicaci6 de
gesti6 integral d’accions (GIA) i fer constar les accions a realitzar.

Per fer-ho, I'entitat acreditada i homologada en aquella formaci6 ha d’anar a la
pestanya “Convocatories obertes”, escollir la convocatoria Programa Treball i Formacié
2023 - ACCIONS FORMATIVES TRANSVERSALS, triar la formaci6 que vol executar a
la convocatoria i generar la proposta de I'accié de formacio.

Al web del SOC de la convocatoria, a la pagina de la convocatoria, disposeu de la
Guia de sollicitud d’accions de formacio i la Guia de gestioé d’accions de formacié que
recullen els passos a seguir per a la introduccio de dades.
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El GIA generara el document de proposta de I'accié de formacio, el qual sera presentat
telematicament al SOC, a través d’EACAT, per I'entitat beneficiaria amb indicacié del
nombre de persones que hi participen, de la linia de subvencié a la qual pertanyen aixi
com de la durada del contracte.

El Servei de Programes d’Oportunitats d’Ocupaci6 verificara que aquesta proposta és
conforme amb la Resolucié d’atorgament i la normativa, i comunicara a I'entitat la
seva aprovacio.
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En el suposit que una mateixa accio de formacio inclogui persones destinataries de
dues o0 més entitats beneficiaries, caldra que cada entitat, quan presenti la proposta
d’accié de formacio, indiqui el nombre de persones destinataries que son a carrec de
la seva subvencid, aixi com de la linia de subvencio a la qual pertanyen.

Si I'entitat beneficiaria deriva persones destinataries a accions de formacio
subvencionades per altres programes del SOC, haura de trametre un certificat emeés
per I'entitat formadora juntament amb la renuncia a I'import de la subvencié de I'accié
de formacié de la persona que es deriva.

7. En relacié amb l'actuacié d’acompanyament, determinar quines seran les
persones que exerciran I’actuacié d’acompanyament, informar mitjancant un
document normalitzat i recollir-ho a I’aplicacié Galileu (G146NPTIF-164 Personal
acompanyament)

' Generalitat .
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1.2 TRAMITS - DOCUMENTACIO QUE S’HA DE LLIURAR AL SOC

DOCUMENTACIO A PRESENTAR

- Per a subvencions amb atorgament superior a 10.000,00 euros,
declaracio relativa a les retribucions dels organs de direccié o
administracio - G146NIA-339

- Si escau, encarrec de gestié

En cas de procediment de seleccié mitjangant oferta a I’oficina de
Treball:

- Oferta de treball registrada_per I’oficina de Treball, i
CONTRACTACIO

LABORAL - Document de resultat de la seleccié registrat per I'oficina de

Treball.

En cas de procediment de seleccio mitjangcant sistema de seleccio
propi:

- Imprés normalitzat de comprovaci6 de requisits per part de
I’Oficina de Treball (G146NPTIF-168)

- Si la persona pertany al col-lectiu TRANS*, declaracio -
G146NPTIF-169

- Proposta de I’'accié de formacié generada mitjangant el GIA

. - En el suposit de derivacié de persones a una acci6 de formacio
ACTUACIO DE

. subvencionada per altre programa del SOC, certificat emés per
FORMACIO

I’entitat formadora (G146NPTIF-165).

- Si escau, encarrec de gesti6

) - Identificacio i declaracié de compliment de requisits de les
ACTUACIO

D’ACOMPANYAM
ENT

persones que exerceixen I’actuacié d’acompanyament
(G146NPTIF-164)

- Si escau, encarrec de gestié
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2. FASE D’EXECUCIO
2.1 LENTITAT BENEFICIARIA DURANT AQUESTA FASE HA DE:

1. En relacié amb I’actuacidé de contractacio, informar i mantenir actualitzades
les dades al CTR referents a I’actuacio de contractacio laboral.

En el cas que una persona causi baixa del Programa, comunicar-ho i acreditar la
causa. Si es pot substituir a aquesta persona, fer la seleccié d’acord amb el
procediment estipulat en el punt 1 d’aquesta guia, i presentar la documentacio
d’'aquesta persona substituta i desar les dades al CTR.

La substitucid no és obligatoria. Si es realitza, I'entitat beneficiaria ha de vetllar perqué
es faci d’acord amb la normativa. Les dues contractacions (la de la persona que causa
baixa i la substituta) han de sumar 12 mesos i tots dos contractes s’han de poder
realitzar dins del termini d’execucid.

2. En relacié amb I’actuacié de formacid, portar a terme les accions seglents:

a. Subscriure una polissa d’assegurancga d’accident préviament a l'inici de
I’accié de formacié a realitzar dins de I’actuacié de formacié. En cas que la
formacio la porti a terme una entitat formadora i sigui I'encarregada d’executar
I'actuacio de formacid, la pdlissa d’asseguranga I'haura de formalitzar I'entitat
formadora. No obstant, I'entitat beneficiaria sempre és la responsable de que
les persones destinataries estiguin assegurades i haura de vetllar per a la seva
formalitzacié. Si I'entitat formadora disposa ja d’'una polissa col-lectiva que
inclou a les persones destinataries de Treball i Formacio, no és necessari que
se’n subscrigui una altra expressament.

La polissa ha de cobrir, per a cadascuna de les persones participants, un
capital minim de 23.432,25 euros en cas de mort, i de 46.864,52 euros en cas
d'invalidesa, d’acord amb el certificat d’assequranca seqgiient.

b. Sol-licitar I'autoritzacié d’inici de I’accié de formacié en el termini aproximat
de 15 dies abans de l'inici de I'accié de formacid. L'entitat acreditada i
homologada haura de fer la pregestié al GIA de I'accié de formacié proposada i
aprovada, fent constar la data d’inici real de 'accid, el personal docent,
informar, si escau, de les proves de nivell realitzades i sol-licitar al GIA
I'autoritzacié per iniciar I’accié de formacié.

Aixi mateix, heu d’enviar un correu electronic al Servei de Verificacio de
Programes d’Ocupacié perqué comenci la seva tramitacié. En funcié de la rad
social de la vostra entitat, disposeu de les seglents adreces electroniques per
fer arribat la vostra comunicacio:
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SSTT BUSTIA CORPORATIVA

BCN-NORD pregestiotreballiformacio.soc@gencat.cat
BCN-SUD pregestiotreballiformacio.soc@gencat.cat
CATALUNYA CENTRAL verificaciocatalunyacentral.soc@gencat.cat
GIRONA verificaciogirona.soc@gencat.cat

LLEIDA, ALT PIRINEU | ARAN verificaciolleida.soc@gencat.cat
TARRAGONA verificaciotarragona.soc@gencat.cat
TERRES DE L'EBRE verificacioterresdelebre.soc@gencat.cat

El personal docent ha de complir tots els requisits de competéncia docent,
titulacié acadéemica i experiencia laboral.

El personal del Servei de Verificacid de Programes d’Ocupacié donara la seva
autoritzacié per comengar I'accid. No es pot comencgar I’accié de formacié
sense aquesta autoritzacio.

c. Tenir actualitzades les dades de les accions de formacié a I'aplicacié GIA,
tant de les persones destinataries en el Programa com del personal técnic. Aixi
mateix, s’ha de deixar constancia de I'assisténcia a la formacio, de les baixes i
de les substitucions si escau, de la finalitzaci6 i del resultat. Les persones
destinataries han de ser avaluades.

3. En relacié amb I’actuacié d’acompanyament, portar a terme les seguents
actuacions::

- Realitzar les tasques i funcions que s’indiquen a la base 5.3 de I'Ordre

- Registrar totes les accions realitzades durant I'actuacié a I'aplicacié GALILEU
- Emetre informe individualitzat per cadascuna de les persones participants,
segons s'han executat totes les tasques de 'actuacié d’acompanyament

L’entitat beneficiaria haura de registrar totes les accions realitzades durant I'actuacio,
incloent-hi les accions directes amb les persones participants, aixi com les accions de
preparacio, coordinacio i gestié necessaries per a dur a terme la propia actuacié
d’acompanyament.

Sera necessari obrir un procés d’orientacio per a cada una de les persones
contractades, aquest procés d’orientacidé haura de tenir com a dia d’obertura la data
d’inici de contracte.

Les actuacions realitzades amb la persona usuaria, s’informaran com a sessions dins
del procés d’orientacio, i les actuacions de gestio i coordinacié que no impliquen una
atenci6 directa amb la persona usuaria (com les accions de suport a la seleccid, de
coordinacié i gestio), s’informaran com a sessions fora de procés.
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4. Custodiar la documentacio indicada a I'article 16.2 de la Resolucié de
convocatoria.

5. Facilitar la comprovacio de I’execucié de les actuacions. L’entitat beneficiaria
ha de tenir a disposicio del personal de verificacio del Servei Public d’'Ocupacio de
Catalunya tota la documentacié de treball amb les tasques que s’han dut a terme.

6. Donar publicitat al caracter public del financament del Programa: En totes les
mesures d’informacidé i/o comunicacié que realitzi I'entitat beneficiaria s’ha d’incloure

'emblema del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya, de la Generalitat de Catalunya i
del Ministerio de Trabajo y Economia Social:

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

I} Generalitat B
de Catalunya 2T "Euco. SEPE

En el segiient enlla¢ trobareu aguests logotips:

Enllac per trobar els logotips

| en el seglent apartat, trobareu la informacié sobre la difusio:

Enllac sobre la difusid

7. Proposar qualsevol canvi que es pugui produir en la destinacié de la subvencio.
Quan sigui necessari introduir un canvi respecte al previst a la memoria tecnica del
projecte i/0 a la Resolucio d’atorgament, la persona representant legal de I'entitat ha
de presentar una sol-licitud motivada d’autoritzacié del canvi proposat, explicant
clarament a quina o quines linies afecta, quina és la modificacié que es pretén introduir
i el seu impacte economic.

No obstant, la quantia de la subvencié no podra ser objecte de modificacio a l'alca.

El Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya valorara, d’acord amb la base 18 de I'Ordre
de bases, la seva viabilitat i iniciara el procediment administratiu d’acceptacio, o no, de
la sol-licitud presentada, mitjancant la corresponent resolucio.

8. Donar compliment a |la resta d’obligacions previstes a les bases reguladores.

; T B
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2.2 TRAMITS - DOCUMENTACIO QUE S’HA DE LLIURAR AL SOC

DOCUMENTACIO A PRESENTAR

CONTRACTACIO
LABORAL

ACTUACIO DE
FORMACIO

- Si una persona extingeix el contracte abans de la finalitzacio
de la durada atorgada, document on s’acrediti la causa (ex.

document de baixa voluntaria, carta d’acomiadament, etc.)

- Si la persona participant és substituida i no n’hi havia
persones suplents, presenteu, si escau, la nova oferta
registrada per I'oficina de Treball i el resultat de la seleccio
registrat per I’oficina de Treball. Si la selecci6é no és realitza
mitjancant una oferta experiencial, presenteu la comprovacio
de requisits per part de I’oficina de Treball

- Si escau, sol-licitud de canvi del projecte motivat.

- Abans de ’inici de I’acci6 de formacio:

- Existéncia de la polissa d’assegurancga, a presentar
mitjancant GIA segons el certificat G146NPTIF-166

- Fitxa d’expert signada i acreditacions de la titulacio,
experiencia laboral i competéncia de la persona docent,
a presentar mitjanant GIA

- A l’inici i durant I’accié de formacio:

- Acta d’avaluacié de I'accié de formacio, a presentar
mitjancant GIA

B ,‘;_: MINISTERIO

& sorc


https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-168-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-168-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-166-00.pdf

GS07202301

dala Servei d'Ocupacio
' de Catalunya

3. FASE DE JUSTIFICACIO | TANCAMENT
3.1 LENTITAT BENEFICIARIA DURANT AQUESTA FASE HA DE:

1. En relacio amb I’actuacié de contractacio laboral, tancar al CTR les actuacions,
fent constar les dades de finalitzacié dels contractes executats i el motiu.

2. En relacié amb I’actuacié de formacio, tenir tancades al GIA les accions
executades.

3. En relacié amb I’actuacié d’acompanyament, s’han de tancar els processos
d’orientaci6 de les persones destinataries al Galileu. Aixi mateix, s’ha d’emetre un
informe individualitzat per cadascun de les persones participants per part de la
persona técnica conforme s’han executat totes les tasques de I'actuacié
d’acompanyament. Trobareu el document normalitzat al cataleg d'impresos del
Programa, aqui.

4. Confeccionar i presentar al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya la justificacié
de la subvencié atorgada. Aquesta justificacio estara formada per:

a) Una memoria explicativa pel conjunt de les actuacions del Programa: ha de
contenir una explicacié del compliment de la finalitat de les actuacions, amb indicacio
de les activitats realitzades i dels resultats obtinguts, segons el model normalitzat i
seguint les indicacions de la base 21.3 de I'Ordre de bases.

b) Una memoria econdmica que incloura totes les linies subvencionades.

Les actuacions subvencionables es justifiquen pel sistema de justificacié per moduls,
amb la qual cosa es simplifica la documentacié a presentar.

La memaoria econdOmica es composa del contingut segient:

1. Declaraci6 de I'entitat beneficiaria, segons model normalitzat, d’acord amb el
contingut de la base 21.3 a) de 'annex 1 de I'Ordre de bases.

2. Document de quantia de la subvencié calculada tal i com indica la base 8 de
'annex 1 de I'Ordre de bases, i d’acord amb la base 21.3 b) de la mateixa.

3. Si escau, un detall d’altres ingressos o subvencions que hagin financat
I'activitat subvencionada, amb indicacié del seu import i procedéncia, d’acord amb
el model normalitzat.

® D’acord amb I'Ordre de bases i la Resolucié de convocatoria, Gnicament existeix
un termini per justificar les actuacions subvencionables. En aquest sentit, I'entitat
beneficiaria disposa de dos mesos des de la finalitzacié de la darrera actuacio
subvencionada per presentar tota la documentacio justificativa.

. Generalitat B v
. de Catalunya :
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3.2 TRAMITS - DOCUMENTACIO QUE S’HA DE LLIURAR AL SOC

DOCUMENTACIO A PRESENTAR

- Memoria explicativa, aquesta memoria ha d’incloure:

= Informe individualitzat per cadascun de les persones

destinataries per part del técnic conforme s’han executat

totes les tasques de I'actuacié d’acompanyament.

- Memoria economica que recull:
ACTUACIO DE

CONTRACTACIO
LABORAL, DE
FORMACIO |

- declaraci6 responsable de la persona representant
legal de I’entitat que inclou la quantia de la
subvencio

» Declaracio responsable i quantia de I'actuacio de

D’ACOMPANYAMENT

contractacio laboral
= Declaracié responsable i quantia de I'actuacio de
formacio
* Declaraci6 responsable i quantia de l'actuacié
d’acompanyament
- declaracié d’altres ingressos o subvencions, si

escau

4. DADES DE CONTACTE

Per a qualsevol consulta disposem de la seglient bustia:

Susana Diaz
Martinez - DNI
35069086C
(SIG)

)
nto (DN): c=ES,
ci6 de

treballiformacio.eell.soc@gencat.cat

801272F,

3!
Fecha: 2023.05.17 16:34:19 +0200"

Susana Diaz Martinez
La subdirectora general de Politiques Actives d’Ocupacio

Signat electronicament

T —
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ANNEX 1 — QUADRE RESUM DE LA DOCUMENTACIO DEL PROGRAMA

FASE DOCUMENT QUAN ES PRESENTA

Per a subvencions amb atorgament superior a 10.000,00 euros, declaracio
relativa a les retribucions dels organs de direccié o administracio -
G146NIA-339

Si escau, encarrec de gestio de I'actuacié de contractacio

Seleccio:

En cas de procediment de seleccié mitjangant sistema de seleccié propi:

- Imprés normalitzat de comprovacio de requisits per part de I'Oficina de
Treball (G146NPTIF-168).

- Si la persona pertany al col-lectiu TRANS*, declaracié (G146NPTIF-169).

GESTIO En cas de procediment de seleccio mitjancant un oferta experiencial:
- Oferta de treball registrada per l'oficina de Treball, i
- Document de resultat de la seleccid registrat per I'oficina de Treball.

Proposta de 'accié de formacié generada mitjangant el GIA

En el suposit de derivacié de persones a una acci6é de formacié
subvencionada per altre programa del SOC, certificat emés per I'entitat
formadora (G146NPTIF-165).

Si escau, encarrec de gestié de l'actuacio de formacio

Quan es rebi I'atorgament

Quan es signi i abans de l'inici
de l'actuacié que s'encarrega

En el moment realitzar i
finalitzar el procés de seleccié
de les persones participants

De forma prévia a la realitzacio
de la

formaci6 (requereix aprovacio
per part del

SOC)

Abans de l'inici de la formaci6

Quan es signi i abans de l'inici
de l'actuacié que s'encarrega

COM ES
PRESENTA

Mitjancant
I'EACAT

Ahs FEER.,.. SEPE
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COM ES
FASE DOCUMENT QUAN ES PRESENTA PRESENTA

Identificacié i declaracié de compliment de requisits de les persones que
exerceixen I'actuacié d’acompanyament (G146NPTIF-168)

Si escau, encarrec de gestio de l'actuacio d'acompanyament

En el suposit d'utilitzar el procediment de seleccio descrit a la base 7.1.1
de lI'annex 1 de I'Ordre EMT/176/2021, 9 de setembre, documentacio
acreditativa de la derivacio de persones participants per part de l'oficina de
Treball.

Sistema emprat per a la selecci6 de les persones participants on
s'acreditin les proves realitzades, els criteris i els barems aplicats.

Resultat individualitzat de cada persona participant en el procés de
seleccid

Si una persona extingeix el contracte abans de la finalitzacio de la durada
atorgada, document on s’acrediti la causa (ex. document de baixa
voluntaria, carta d’'acomiadament, etc.)

Si la persona participant és substituida i no n’hi havia persones suplents,
presenteu, si escau, la nova oferta registrada per I'oficina de Treball i el
resultat de la selecci6 registrat per I'oficina de Treball.

Execuci6 Si la selecci6 es realitza mitjangant un sistema propi de seleccio,
document de comprovacio de requisits.
Per I'actuacio de formacio, existéncia de la pdlissa d’asseguranga, d’acord
amb el certificat G146NPTIF-166.

Per l'actuacio de formacio, fitxa d’expert signada i acreditacions de la
titulacio, experiéncia laboral i competéncia de la persona docent

Per I'actuacio de formacid, acta d’avaluacié de I'accié de formacio

Abans de l'inici de 'actuacio
d'acompanyament

Quan es signi i abans de l'inici
de l'actuaci6é que s'encarrega

Es custodia per I'entitat

Custodia
Es custodia per I'entitat
Es custodia per I'entitat
Durant I'execuci6 del Programa
Mitjancant
I'EACAT

Durant I'execucié del Programa

Es presenta

Abans de l'nici de laccio de ~ Mitjancant GIA

formacio Es presenta
mitjancant GIA

A l'inici i durant I'accio de Es presenta
formacio mitjancant GIA
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https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-168-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-168-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-166-00.pdf
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COM ES
FASE DOCUMENT QUAN ES PRESENTA PRESENTA

Justificacio

Documentacié que acrediti el seguiment del control horari diari de les
persones participants

Tota la documentacié que acrediti permisos i llicencies de les persones
participants, aixi com justificants d'abséncia o incapacitat temporal.

Contracte laboral formalitzat

En cas de contractacio en l'actuacié de formacié, documentacio
acreditativa del procediment realitzat per a la contractacio

Per l'actuacié de formacio, fitxes de les persones participants signades Es custodia per I'entitat
Per I'actuacié de formacid, fitxes de nous alumnes, si escau
Controls d'assisténcia a l'actuacié de formaci6

Documentaci6 acreditativa dels requisits detallats a la base 5.3.2 de
I'annex 1 de I'Ordre EMT/176/2021, 9 de setembre, mitjancant la titulacio
especifica i documentacio que acrediti I'experiéncia i/o la formacio

Documentacio acreditativa de I'execuci6 de les actuacions descrites a la
base 5.3 de l'annex 1 de I'Ordre EMT/176/2021, 9 de setembre.

Memoria explicativa, que inclou :

- Informe individualitzat per cadascun de les persones destinataries per
part del tecnic conforme s’han executat totes les tasques de 'actuacio

d'acompanyament. Dos mesos a partir de la

Memoria econdomica que recull: finalitzacio del Programa.

- Declaracié responsable de la persona representant legal de I'entitat que
inclou la quantia de la subvencio
- Declaracio responsable i quantia de I'actuacié de contractacié laboral
- Declaraci6 responsable i quantia de I'actuacié de formacié
- Declaracio responsable i quantia de I'actuacié d’acompanyament
- Declaracié d’altres ingressos o subvencions, si escau

Custodia

Mitjancant
'EACAT

i S
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