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INTRODUCCIO

Aquest document té com a objectiu guiar les entitats en el procediment a seguir durant les fases
de gestid, execuci6 i justificacié de les accions subvencionades d’acord amb la Resolucié
EMT/349/2022, de 15 de febrer, per la qual s'obre la convocatoria per a l'any 2022 en relacié
amb les actuacions de la Linia ACOL del Programa Treball i Formacié (ref. BDNS 610949) i

I'Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre, per la qual s'aproven les bases requladores per a la

concessid de subvencions del Programa Treball i Formacié (SOC - Treball i Formacio).

El document conté gliestions 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 i a la Resolucié de convocatoria.

La Guia s’estructura en un apartat explicatiu de la tramesa electronica de la documentacio i
continua amb I'explicacié de les aplicacions CTR i GALILEU. Seguidament hi ha un apartat per

a cada FASE del procediment relatiu a la subvencié: Gestid, Execuci6 i Justificacié.

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 subvencié i una relacié de la

documentacio que s’ha de lliurar i custodiar.

Tal i com estableix a la base 5 de I'annex 1 de I'Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre i a
I'article 2 de la EMT/349/2022, de 15 de febrer, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any 2022
en relacié amb les actuacions de la Linia ACOL del Programa Treball i Formacié (ref. BDNS

610949) i, en concret, la linia ACOL, es composa de dues accions subvencionables:

B Actuacions de contractacio laboral: contractes de treball a jornada completa i de durada
12 mesos.

= Aquesta actuacié és obligatoria.

B Actuacié d’acompanyament: s’atorguen hores d’acompanyament per tal de donar suport,
dirigir i guiar a les persones contractades durant I'execucid del contracte de treball. Aquesta
actuaci6 ha de facilitar a les persones contractades una millor adaptacio al lloc de treball i un
refor¢ competencial per facilitar que la persona segueixi la formacio escollida. Les hores
d’acompanyament les ha de realitzar personal técnic de la plantilla de I'entitat o contractat
expressament. Per cada contracte de treball s’hauran de realitzar 186 hores

d’acompanyament.

= Aquesta actuacié és opcional, és a dir, Unicament és objecte de subvenci6 si I'ha
sol-licitat.
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https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=910230&type=01&language=ca_ES
https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/AppJava/PdfProviderServlet?documentId=910230&type=01&language=ca_ES
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L’actuacié6 d’acompanyament consisteix en donar suport, dirigir i guiar a les persones
contractades durant I'execucié del Programa. Aquesta actuacié ha de facilitar a les persones

contractades una millor adaptacio al lloc de treball i un refor¢ competencial.

Per ajudar a fomentar la integracié en el mercat laboral de les persones participants, pot incloure
accions individuals i/o grupals. Per aconseguir-ho, es desenvoluparan tasques
d’acompanyament directament amb la persona contractada, aixi com aquelles tasques de gestio

que siguin necessaries per desenvolupar I'actuacio.

Les persones que desenvolupin l'actuacié d’acompanyament han d'estar en possessio d'una
titulacio universitaria oficial de grau o equivalent, o haver superat el primer o segon cicle

d'educacio universitaria, sent preferentment aquesta titulacié de I'ambit social.

El personal assignat a aquesta actuacié pot ser personal técnic de I'entitat beneficiaria o personal
técnic contractat especificament per a la realitzacié d'aquestes funcions mitjancant la modalitat

contractual més adient d'acord amb la normativa laboral vigent i el conveni col-lectiu d'aplicacio.
El personal técnic d'acompanyament realitzara, entre altres, les tasques segients:

[0 Realitzar sessions de suport i acompanyament a la persona participant per garantir la
seva continuitat en el programa:
B Treballant tots aquells aspectes personals i/o competencials que per la vulnerabilitat
del col-lectiu dificultin la continuitat en el programa.
B Facilitant a les persones contractades una millor adaptaci6 al lloc de treball i un reforg
competencial, per al posterior retorn al mercat laboral.
B Mantenint la comunicacié amb les persones participants, tant de manera individual
com grupal, per contribuir en la seva integracio en les actuacions del Programa.
O Emetre informe individualitzat segons model normalitzat, per cadascuna de les persones
participants.
[0 Realitzar els tramits de coordinaci6 i gestié necessaris per a la execucio del programa.
Aquestes tasques son aquelles que, malgrat no siguin efectuades directament amb les
persones participants del programa, sén imprescindibles per a la seva execucié. Formen part

d’aquestes tasques d’execucié del Programa la seleccid de les persones participants.
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TRAMESA DE LA DOCUMENTACIO

Les entitats beneficiaries dels ajuts han de presentar al Servei Public d’'Ocupaci6 de Catalunya

la documentacio 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, i pel seu tramit especific.

X NO s’ha d’aportar documentacié ni per tramesa genérica ni per peticié genérica.

Entitats sense anim de lucre

La tramesa de la documentacio es fa a través de Tramits Gencat.
» Aportacio de documentacio

El tramit per poder aportar documentacio es podra realitzar un cop s’hagi presentat la sol-licitud
i esta habilitat per poder enviar les propostes de les accions de formacio, fer arribar qualsevol
altre document que es generi durant la fase d’execucié del projecte, aixi com per presentar la

justificacié de la subvencio.

Aquest tramit consta d’un formulari en format PDF (disponible exclusivament a través de Tramits
Gencat) i de la documentacié annexa que es vulgui presentar inserida al mateix formulari. La

tramesa s’haura de fer mitjangant I'opcié “Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda”.

A l'apartat “Dades de la tramitacio” del formulari, s’ha d’'indicar el numero d’expedient genéric
(SOC081/22/000000).

En cas de rebre un requeriment, la resposta al mateix es fara accedint a “La meva carpeta”. La

capacitat d’'aquestes trameses és superior a 5Mb. També es pot utilitzar el tramit “Aportar

documentacid. Linia ACOL. Convocatoria 2022” disponible clicant aqui

L’estat dels tramits es pot consultar a través de I'opci¢ “La meva carpeta”.

@ En el suposit que la tramesa per aportar documentaci6 superi la capacitat del formulari,
s’haura de fer I'enviament en diferents trameses. No s’acceptara la documentacié que entri via

correu electronic.

Administracions locals

Les administracions publiques faran les trameses de la documentacié a través de la plataforma
EACAT, mitjancant el servei anomenat “Treball i Formacié ACOL” disponible al “Cataleg de

tramits”.
» Aportacio 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, enviar les propostes de les accions de formacio,
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https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Programa-Treball-i-Formacio?category=76c50e70-a82c-11e3-a972-000c29052e2c
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Programa-Treball-i-Formacio?category=&temesNom=Treball&moda=9
https://ovt.gencat.cat/gsitfc/AppJava/inicial.do
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Programa-Treball-i-Formacio?category=&temesNom=Treball&moda=9
https://ovt.gencat.cat/gsitfc/AppJava/inicial.do
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fer arribar qualsevol altre document que es generi durant la fase d’execucio del projecte, aixi com

per presentar la justificacio de la subvencié.

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 documentacié afegint-la mitjangant I'opcié “Documentacié annexa”. No s’acceptara la

documentacid que entri via correu electronic.

A l'apartat “Dades de la tramitacié” del formulari, s’ha d’indicar el nUmero d’expedient genéric del
Programa Treball i Formacié (SOC081/22/000000).

APLICACIONS INFORMATIQUES

Les aplicacions informatiques a utilitzar per aquesta convocatoria son:

P> CTR: Per a lactuacid de contractaciéd laboral s'utilitzara l'aplicacid6 de Gestiéo de
ConTRactacions — enllac

P GALILEU: Per a I'actuacié d’acompanyament s’utilitzara I'aplicacié GALILEU - enllac

CTR: Actuacié de contractacio laboral

Els contractes de treball s’han d’informar mitjangant I'aplicacié informatica CTR.

Les entitats beneficiaries trobareu aquesta aplicacié a la pagina web del SOC a través del

seguent enllac.

En aquesta aplicacié informatica informareu les dades de les persones destinataries i les dades
dels contractes formalitzats que s6n objecte de la subvencid (data d'inici, data de fi, motiu de la

baixa, etc.)

Aixi mateix, si en laintroduccié 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 qué li informin sobre la forma de procedir en

relacié a la incidéncia detectada.

® EI SOC no dbéna accés al CTR als usuaris de les entitats. Cada entitat beneficiaria pot accedir
a l'aplicacié mitjangant la persona representant legal de la seva entitat i és aquesta persona la
gue dona accés al personal de la seva entitat per entrar i gestionar les contractacions al CTR. En

consequéncia, s’han de tenir actualitzades les dades de la persona representant legal.
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https://subvencions.oficinadetreball.gencat.cat/Login
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GALILEU: Actuacié d’acompanyament

GALILEU és l'aplicacio de gestié de I'orientacio a la Xarxa Publica d’orientacié de Catalunya que
permetra fer 'acompanyament de les persones destinataries contractades en el seu procés

d’adquisicio i desenvolupament de les capacitats i habilitats laborals i de formacio.

Les entitats beneficiaries trobareu aquesta aplicacié a la pagina web del SOC a través del

seguent enllac.

Per poder accedir a GALILEU, cal haver enviat préviament el document normalitzat de

G146NPTIF-141 Personal acompanyament on s’autoritza la gestié de 'usuari de Galileu i el SOC

tramitara I'alta de cada persona técnica informada en el document. Per accedir a I'aplicacié sera

necessari que la persona técnica d’'acompanyament disposi de certificat digital o Idcat mobil.

: ¥ ECONOMIA SOCIAL

r i SERMOIO FUBLICO
Generalitat ;ﬁ; e e
de Catalunya g ioon  SEPE


https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/web/soc/programes
https://subvencions.oficinadetreball.gencat.cat/Login
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-141-00.xlsx

GS56202201

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

1. FASE DE GESTIO

Aquesta fase comencga un cop s’han atorgat les subvencions i finalitza quan les persones sén
donades d’alta a la Seguretat Social.

1.1 Tramits

Les entitats beneficiaries durant aquesta fase han de:

PAS 1 Vetllar perque la persona a contractar obtingui el permis de treball

Una cop notificada la resolucié d’atorgament, I'entitat beneficiaria de la subvencié ha de vetllar
perqué la persona gque contractara obtingui I'autoritzacié administrativa de residéncia i treball per
circumstancies excepcionals per motiu d’arrelament social. En aquest sentit, és convenient que
I'entitat beneficiaria acompanyi o doni suport a la persona treballadora en el procés de sol-licitud

de l'autoritzacié administrativa per treballar.
El contracte de treball, haura de ser:

M A jornada completa
M De durada 12 mesos

M | haura d’incloure, obligatoriament, la clausula especifica segiient, tal i com exigeix la
base 5.1.1 a) de L’Ordre esmentada, relativa a la mencié del finangcament public, d’acord

amb el seglient redactat:

“Aquest contracte esta subvencionat pel Servei Public d'Ocupacié de Catalunya i efectuat
d’acord amb les condicions establertes a la Linia ACOL del Programa Treball i Formacio
regulada per la Resoluci6 EMT/349/2022, de 15 de febrer, per la qual s'obre la
convocatoria per a l'any 2022 en relacié amb les actuacions de la Linia ACOL del Programa
Treball i Formacié (ref. BDNS 610949), regulada per 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 Formacié (SOC - Treball i Formacié), modificada per I'Ordre
EMT/68/2022, de 20 d'abril.

Aquest contracte esta finangat pels programes acordats a la LXXXI Conferéncia Sectorial
d'Ocupaci6 i Afers Laborals del Ministeri de Treball i Economia Social de I'any 2022,
d’acord amb I'Ordre TES/441/2022, de 17 de maig, per la qual es distribueixen
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territorialment per a l'exercici economic de 2022, per a la seva gestié per les comunitats
autonomes amb competéncies assumides, credits de I'ambit laboral financats amb carrec
als Pressupostos Generals de I'Estat, no financats amb el Mecanisme de Recuperaci6 i

Resiliéncia, incloent-hi aquells destinats a I'execuci6 del Pla Reincorpora-T 2019-2021..”

= Recordeu que el contracte de treball que es presenta a la subdelegaci6 del Govern per tal de
que aquesta emeti la Resolucié d’autoritzacié per treballar, és un contracte valid que desplega
els seus efectes en el moment en que I'entitat beneficiaria dona d’alta a la Seguretat Social a la
persona treballadora. Per la qual cosa, no és necessari que en formalitzeu un de nou en model
oficial del SEPE.

Aixi mateix, i atés que el contracte que es presenta a la subdelegacié no té data d’inici i de
finalitzaci6 certa, caldra que, abans de presentar el contracte de treball al SOC, s’annexi un
document signat per I'entitat beneficiaria i la persona treballadora on s’indiquin quines sén les
dates d’inici i de finalitzacio del contracte de treball.

PAS 2 Donar d’alta a la Seguretat Social a la persona treballadora

Un cop notificada 'autoritzacié administrativa per treballar, el data maxima per donar d’alta a la

Sequretat Social a la persona a contractar i, en conseqiiéncia, iniciar el contracte de treball

és el 30 de desembre de 2022, aquest dia inclos.

La data maxima de finalitzacié dels contractes de treball sera el 29 de desembre de 2023.

PAS 3 La persona treballadora haura d’inscriure’s a I’oficina de Treball.

Un cop la persona hagi estat donada d’alta a la seguretat social i abans de que I'entitat comuniqui
a contrat@ el seu contracte de treball, caldra que la persona treballadora es dirigeixi a 'oficina

de Treball de I’entitat per tal de donar-se d’alta com a “demandant d’ocupacid”.

Termini per fer-ho: 10 dies naturals, a comptar des del dia en qué la persona és donada d’alta

a la Seguretat Social.

B Pertalde gue les oficines de Treball puguin fer les altes al sistema de manera correcta,

és imprescindible respectar el termini anterior.

Documentacio que cal presentar a I’oficina de Treball per fer el tramit:
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- Passaport vigent
- Resolucié d’autoritzacié de residéncia i treball per arrelament social.
- Contracte de treball formalitzat.

Cal fer-ho necessariament en el termini indicat, en cas contrari hi haura incidéncies en les

dades de la persona desades al CTR.

Aixi mateix, en personar-se a I'oficina de Treball, la persona haura de comunicar gue és

participant de la linia ACOL del Programa Treball i Formacid, per tal de que les oficines

inscriguin a la persona d’acord amb la Instruccié de gestié interna del Programa. D’aquesta

manera s’evitaran incidéncies al CTR.

PAS 4 Comunicar els contractes de treball a contrat@

En el moment de comunicar el contracte de treball per I'aplicaci6 CONTRAT@, el codi que s’ha
d’'informar és el 405, que correspon al Contracte de treball per a la millora de 'ocupabilitat i de la
insercid laboral, acollit a la disposicié final segona del Reial Decret Llei 32/2021, de 28 de
desembre, de mesures urgents per a la reforma laboral, la garantia de I'estabilitat a 'ocupacio i
la transformacio del mercat de treball.

PAS 5 Mecanitzar les dades dels contractes de treball a I'aplicacié CTR.

Al web del SOC, en concret a 'apartat Documentacié de la pagina on es troba la convocatoria
ACOL 2022 (cliqueu aqui per accedir), disposeu d’'una Guia rapida del CTR que recull els passos
a seguir per a la introduccié de dades.

En cas d’incidéncia en la introduccié de dades al CTR, caldra posar-se en contacte amb I'oficina

de Treball que li correspongui a I'entitat beneficiaria.

PAS 6 Actuacié d’acompanyament

= L’entitat haura de determinar quines seran les persones que exerciran l'actuacio
d’acompanyament.

= Aixi mateix, informara quines soén les persones mitjancant la presentacio del document
normalitzat (G146NPTIF-141 Personal acompanyament).

= | ho recollira a I'aplicaciéo GALILEU.
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PAS 7 Administracions locals

Les administracions locals 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 linici dels contractes de les
actuacions. 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 condicié de mitja propi i servei técnic de I'entitat

beneficiaria.

PASSOS A SEGUIR (ESAL i ADMINISTRACIONS LOCALYS):

1.- Obtencio 2.- Afiliacié i/o ., 4.- Comunicacio 5.-
P 3.- Inscripcié v
permis de alta de la persona oT contracte Introduccio
treball alasSs contrat@ dades CTR
b7 -
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1.2 Resum dels tramits

de residéncia i treball amb motiu d’arrelament social

+Com a maxim el dia 30/12/2022, iniciar els contractes de treball i, per

*Vetllar perqué la persona a contractar obtingui I'autoritzacié administrativa
tant, donar d’alta a la Seguretat Social a la persona o les persones.

*Les persones s’hauran d’'inscriure a I'oficina de Treball en qualitat de
demandant d'ocupacio. En personar-se a I'OT la persona ha de
manifestar que és participant de la linia ACOL del Programa Treball i
Formacié.

«Comunicacio dels contractes a contrat@

*Introduccié de les dades dels contractes de treball al CTR ]

*Determinar les persones que realitzaran les hores d’acompanyament

encarregarien la gestié d'una o de les dues actuacions subvencionades a
un ens instrumental propi, hauran de formalitzar el corresponent encarrec

*Les administracions locals que a la memoria havien indicat que
de gestio

SERVEL PR



GS56202201

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

1.3 Documentacioé que s’ha de presentar al SOC

DOCUMENTACIO A PRESENTAR: Actuacié de contractacio laboral

Document

[1 Declaraci6 relativa a les retribucions dels organs de
direccié o administracio — Model G146NIA-339

[1 Declaracié responsable sobre les mesures necessaries per
garantir la seguretat en la salut de les persones
treballadores i usuaries - Model G146NIA-390

0 Només administracions locals: si escau, encarrec de =
gestio

[0 Resolucié6 administrativa favorable d’autoritzaci6 de =
residencia i treball per arrelament social

Quan s’ha de presentar

Quan es publica a 'e-tauler la
resolucio d’atorgament de les
subvencions

Quan es signi I'encarrec i
abans d'iniciar I'actuacio

Quan es déna d’alta a la
Seguretat Social a la
persona contractada

DOCUMENTACIO A PRESENTAR: Actuacié d’acompanyament

Document

[1 Identificaci6 i declaraci6 de compliment de requisits de les

persones que exerceixen l'actuacié d’acompanyament =

(Model G146NPTIF-098).

1 Només administracions locals: si escau, encarrec de =
gestio

A1} Generalitat
de Catalunya

Quan s’ha de presentar

Abans de l'inici de d’aquesta
actuacio

Quan es signi I'encarrec i
abans d’iniciar l'actuacio
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NIA-339-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NIA-390-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-141-00.xlsx
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2. FASE D’EXECUCIO

Aquesta fase comenca el primer dia d’inici del contracte de treball i acaba quan la persona
finalitza el seu contracte de treball.

2.1 Tramits

Les entitats beneficiaries durant aquesta fase han de:

PAS 1 Mantenir actualitzades les dades al CTR referents als contractes de treball.

=» En el cas que una persona causi baixa del Programa de manera anticipada:

(J Informar la finalitzacié del contracte al CTR. També caldra presentar telematicament
al SOC —via tramits gencat o EACAT- el document que acrediti la causa (baixa voluntaria,

carta d’acomiadament, etc.).

PAS 2 Actuacio de contractacié laboral

Executar i mantenir els contractes de treball, d’acord amb |a normativa laboral (Estatut

dels treballadors, conveni col-lectiu, prevencié de riscos laborals).

Molt important:

Les entitats beneficiaries resten obligades a complir les disposicions de
I’Estatut dels Treballadors i del conveni col-lectiu, aixi com la resta de
normativa laboral que sigui d’aplicacié. En aquest sentit, les persones
contractades gaudeixen dels mateixos drets i deures que qualsevol altra persona
de la plantilla. Durant I'execucio dels contractes de treball, cal que les entitats
siguin molt curoses en I'aplicacié de la normativa laboral. No complir-la pot
suposar la revocacio de la subvencio.

=» En el cas que una persona causi baixa del Programa de manera anticipada:

J Presentar telematicament al SOC —via tramits gencat o EACAT- el document que
acrediti la causa (baixa voluntaria, carta d'acomiadament, etc.). També caldra informar al CTR
la finalitzacié del contracte.

am Genera'itat ol ¥ MINISTERIO

¥ o B e
de catalunya : : Y ECONOMIA SOCIAL %



GS56202201

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

PAS 3 Actuacié d’acompanyament

En aquesta convocatoria, I'actuacié d’acompanyament, com ja s’ha dit, és opcional. Aquesta

actuacié comporta:

M Realitzar les tasques i funcions que s’indiquen a la base 5.3 de I'Ordre
M Registrar totes les accions realitzades durant I'actuacio a I'aplicacié GALILEU

I Emetre informe individualitzat per cadascuna de les persones participants, segons

s'han executat totes les tasques de I'actuacié d’acompanyament
Vegeu també pagines 4 i 5 d’aquesta Guia.

Aplicacio de gestio de I’actuacié d’acompanyament (GALILEU)

El registre de les activitats que corresponen a l'actuaci6 d’Acompanyament es realitzara

mitjancant I’aplicacié informatica GALILEU.

Per poder accedir a GALILEU, tal i com ja s’ha dit abans, cal haver enviat préviament el document

normalitzat G146NPTIF-141 Personal acompanyament, on s’autoritza la gestié de l'usuari de

Galileu. El SOC tramitara l'alta de cada persona técnica informada en aquest document i, per
accedir a l'aplicacio, sera necessari que la persona téecnica d’acompanyament disposi de
Certificat Digital o IDCat mobil.

En aquesta aplicacid, I'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
preparacié, coordinacid i gesti6 necessaries per a dur a terme la propia actuacié

d’acompanyament.

Sera necessari obrir un procés d’orientacié per a cada una de les persones contractades, que
haura de tenir com a dia d’obertura la data d’inici de contracte. Préviament a I’obertura del

procés d’orientacio, la persona participant ha de tenir el contracte informat a I'aplicacio CTR.

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 atencio directa amb la
persona usuaria (com les accions de suport a la seleccid, de coordinacié i gestid), s’'informaran

com a sessions fora de procés.

i Comunicacio de la persona técnica d’'acompanyament al SOC — Comunicacio de sessions dins

i fora de procés a Galileu — Custodia de l'informe individual de la persona destinataria del '

programa.

A1} Generalitat
de Catalunya
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-094-00.docx
https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/web/soc/programes
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-141-00.xlsx
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PAS 4 Custodia de documentaci6

L’entitat haura de custodiar la documentacié indicada a l'article 15.2 de la Resolucié de

convocatoria i que és la segiient:

Documentacio relativa a I'actuacio de contractaci6 laboral:

 Contracte laboral formalitzat.

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

participants.

M Tota la documentacié que acrediti permisos i llicéncies de les persones participants, aixi

com justificants d'abséncia o incapacitat temporal.

Documentacio relativa a I'actuacié d'acompanyament:
M Titulacié especifica i documentaci6 que acrediti I'experiéncia i/o la formaci6 del personal
técnic assignat.

I Documentaci6 acreditativa de I'execucié de les actuacions descrites a la base 5.3 'Ordre
EMT/176/2021, 9 de setembre.

PAS 5 Facilitar la comprovacié de I'’execucié de les actuacions

L’entitat beneficiaria ha de tenir a disposicid del personal de verificacié del Servei Public

d’Ocupacié de Catalunya tota la documentacié de treball amb les tasques que s’han dut a terme.

PAS 6 Donar publicitat al caracter public del finangament del Programa

En totes les mesures d’informacié 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

Servicio Publico de Empleo Estatal.

En el segiient enllag trobareu aquests logotips:

https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/identitat-corporativa-recursos-grafics/

1 . S
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Proposar qualsevol canvi que es pugui produir en la destinacié de la

PAS 7 .,
subvencio

L’entitat ha de 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 técnica del projecte i/o
a la Resolucié d’atorgament, la persona representant legal de I'entitat ha de presentar una
sol-licitud motivada d’autoritzacié del canvi proposat, explicant clarament quina és la modificacié

gue es pretén introduir i, si escau, el seu impacte economic.
En cap cas la quantia de la subvencié sera objecte de modificacié a 'alga.

El Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya valorara, d’acord amb la base 18 de I'Ordre
EMT/176/2021, de 9 de setembre, la seva viabilitat i iniciara el procediment administratiu

d’autoritzacio, o no, de la sol-licitud presentada, mitjangant la corresponent resolucio.

Donar compliment a la resta d’obligacions previstes a les bases

PAS 8
reguladores

® Ateses les especificitats de la convocatoria de la linia ACOL, en casos d’extincions anticipades

dels contractes de treball, no estan permeses les substitucions de les persones treballadores.
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2.2 Resum dels tramits

*Mantenir les dades actualitzades al CTR

J

~\

*Executar i mantenir els contractes de treball d’acord amb la normativa
laboral que sigui d’aplicacié a I'entitat (Estatut dels treballadors, conveni
col-lectiu, normativa referent a la prevencio de riscos laborals, etc.)

+El personal técnic assignat a I’actuacié d’acompanyament ha de:
«Realitzar les tasques i funcions (veure base 5.3 de I'Ordre de bases)
* Registrar-les a I'aplicaciéo GALILEU
J

~
*Custodiar la documentacié que s’indica a I'article 15.2 de la Resolucié

EMT/349/2022, de 15 de febrer, per la qual s'obre la convocatoria per a l'any
2022 en relacié amb les actuacions de la Linia ACOL del Programa Treball i
Formacié

*Facilitar al Servei de Verificacié del SOC la comprovacié de les actuacions

*Donar publicitat al caracter public del financament del Programa

*En el suposit de produir-se canvis en I'actuacié de contractacio laboral, presentar al )
SOC, escrit motivat de sol-licitud de canvi, a fi de rebre, si escau, autoritzacio.

*En el suposit de baixes anticipades dels contractes de treball: presentar al SOC el

document on s’acrediti la causa. y

N

*Donar compliment a la resta d’'obligacions previstes a les bases reguladores

J
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2.3 Documentacioé que s’ha de presentar al SOC

DOCUMENTACIO A PRESENTAR: Actuacié de contractacio laboral

Document Quan s’ha de presentar

[0 Si el contracte s’extingeix abans dels 12 mesos de durada
subvencionada, document o s’acrediti la causa (per exemple, = En el moment en que es

document de baixa voluntaria) FIEELERD ) Sl ZeE

[1 En el suposit de canvis en aquesta actuacio, escrit de
sol-licitud de canvi a fi d’obtenir, si escau, autoritzacié del SOC.

. L . .. = Abans de dur a terme el canvi
Aquest escrit haura de ser motivat i signat per la persona

representant legal de I'entitat.

4 - &
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3. FASE DE JUSTIFICACIO | TANCAMENT

Aquesta fase comencga quan acaba la darrera actuacidé subvencionada i finalitza un cop
presentada la documentacio6 justificativa de la subvencié (maxim 2 mesos des de la finalitzacié
de la darrera actuacié subvencionada

3.1 Tramits

Les entitats beneficiaries durant aquesta fase han de:

PAS 1 Tancar al CTR les actuacions de contractacié laboral

L’entitat ha de tancar al CTR les actuacions de contractaci6é laboral, fent constar les dades de

finalitzacié dels contractes executats i el motiu.

Tancar al GALILEU els processos d’orientacié de les persones

PAS 2 destinataries

L’entitat ha de tancar al GALILEU els processos d’orientacié de les persones destinataries.

Aixi mateix, ha d’emetre un informe individualitzat per cadascuna de les persones participants

per part del técnic conforme s’han executat totes les tasques de 'actuacié d’acompanyament.

Confeccionar i presentar al Servei Public d’Ocupacié de Catalunya la
justificaci6 de la subvencié atorgada

PAS 3
® Termini de presentacio de la justificacio: Unicament existeix un termini per justificar les
actuacions subvencionables. En aquest sentit, I'entitat beneficiaria disposa de 2 mesos des de
la finalitzacié de la darrera actuacié subvencionada per presentar tota la documentacio

justificativa.
Aquesta justificacié estara formada per:

M Una memoria explicativa pel conjunt de les actuacions del Programa: ha de contenir una
explicacié del compliment de la finalitat de les actuacions, amb indicacié 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.
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Aixi mateix, aquesta memoria haura de contenir el detall de I'actuacié de contractacié laboral
per persona treballadora contractada d’acord amb el model normalitzat.

M Una memoria economica que incloura totes les contractacions amb formacié

subvencionades.

Tant l'actuacié de contractacié laboral com l'actuacié d’acompanyament es justifiquen pel

sistema de moduls, amb la qual cosa es simplifica la documentacio a presentar.

Aixi mateix, I'entitat beneficiaria no esta obligada a presentar els estats comptables, ni les

factures o altres documents de valor probatori en el trafic juridic mercantil.

La memoria economica es composa del contingut seguent:

V] Declaracid/relacié de I'entitat beneficiaria, segons model normalitzat, d'acord amb el
contingut seglent:

= Per l'actuacié de contractacio laboral, per a cada contracte formalitzat: la data d'inici i la
data de finalitzacié de la relacié laboral, causa de la finalitzacio i el nombre de mesos i/o

dies treballats de contracte.

= Per l'actuacié d'acompanyament, per a cada persona destinada a l'actuacio: les hores

efectives de treball realitzades.

4| Quantia de la subvencid, calculada sobre la base de les unitats considerades com a modul
gue preveu la base 8 d'aquesta Ordre i de les activitats quantificades a la declaracio/relacié,
multiplicades pel modul establert a la convocatoria per a cadascuna de les actuacions, sens

perjudici del que preveu aquest apartat.

V] Si escau, un detall daltres ingressos o subvencions que hagin financat I'activitat
subvencionada, amb indicacio del seu import i procedéncia.

Les actuacions que tenen el modul com a modalitat de finangament queden acreditades amb

la comprovacié de la realitzacié efectiva de I'actuacié i el compliment dels resultats als quals
estan vinculats, mitjancant les conclusions del procés de verificacio in situ del projecte i de la

verificacio administrativa de la memoria explicativa.
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Tots els documents que composen la memoria explicativa i la memaria economica s6n
documents normalitzats. Aquests documents, a mesura que estiguin disponibles, es publicaran

al Cataleq d’impresos del Departament.
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3.2 Resum dels tramits

*Finalitzar les actuacions al CTR

*Emetre informe individual per cadascuna de les persones
participants, d'acord amb el model normalitzat, i

*Finalitzar les actuacions al GALILEU

*Confeccionar els documents que composen la memoria
explicativa i la memoria econdmica i persentar-los al SOC

*Termini de presentacié: 2 mesos des de la finalitzacié de la
darrera actuacié subvencionada per presentar tota la
documentacié justificativa
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3.3 Documentacié que s’ha de presentar al SOC

DOCUMENTACIO A PRESENTAR

(Actuaci6 de contractacio laboral i actuacié d’acompanyament)

Document

1 Memoria explicativa. Aguesta memoria es composa de la

documentacié segiient:

Detall de [l'actuaci6 de contractacid laboral per persona

destinataria

Informe _individualitzat: per cadascuna de les persones

contractades. Aquest informe el realitza la persona tecnica
conforme s’han executat totes les tasques de [Iactuacio

d’acompanyament.

J Memoria economica. Aquesta memoria es composa de la

documentaci6 segiient:

Declaracié responsable de la persona representant legal de
I'entitat que inclou la quantia total de la subvencié.

Quantia de I'actuaci6 de contractacio laboral

Quantia de l'actuacié d’acompanyament

Declaraci6 d’altres ingressos o subvencions, si escau

Tots els documents indicats anteriorment son models normalitzats.

Quan s’ha de presentar

Termini de presentacio: 2
mesos a comptar des de la
finalitzacio de la darrera
actuacié subvencionada

A mesura que estiguin disponibles es publicaran al Cataleg d’impresos del Departament

A1} Generalitat

de Catalunya
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4. DADES DE CONTACTE

Per a qualsevol consulta, dubte o aclariment, disposem de la segiient bustia:

treballiformacio.acol.soc@gencat.cat

Susana Diaz Martinez
La subdirectora general de Politiques Actives d’Ocupacio (e.f)

Susana Diaz
Martinez - DNI
35069086C
(S1G)
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