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1. Presentaci6

1.1 Caracteristiques del programa

El programa Treball i formacioé €s una mesura de Foment de I'Ocupacié que permet que les
persones en situacio de desocupacio - i que pertanyen als col-lectius amb més risc d’exclusié
sociolaboral - adquireixin experiéncia laboral en un entorn real de treball, posant en practica,
d’aquesta manera, les habilitats necessaries per a la seva insercié laboral efectiva.

En aquest marc regulador, la linia ACOL s'adreca a les persones migrades extracomunitaries
gue, trobant-se en situacié administrativa irregular, estan en disposicio de fer un arrelament
social. Cal posar de relleu que les persones migrades en situacié administrativa irregular
conformen un dels col-lectius més vulnerables i amb més risc d'exclusié social, atés que
I'abséncia de permis de treball no és que els dificulti I'accés al mercat de treball, és que els
impedeix radicalment I'accés al mateix.146

El focus del programa, per tant, es posa en la persona i en el desenvolupament i millora de les
seves competéncies. Per aconseguir aquesta fita, la persona participant necessita d’'un
acompanyament i suport permanent que li ha de proporcionar I'entitat que realitza la
contractacio.

1.2 Objecte d’aquesta Guia

Aquest document té com a objectiu guiar les entitats en el procediment a seguir durant les
fases de sol-licitud, execucid i justificacié de les accions subvencionades d’acord amb la
Resolucié EMT/4148/2022, de 22 de desembre, per la qual s'obre la convocatdria anticipada
per a I'any 2023 en relacié amb les actuacions de la linia ACOL del Programa Treball i
Formacio (SOC — TRFO ACOL) (ref. BDNS 666184), 'Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre,
per la qual s’aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions per al Programa
Treball i Formacio i I'Ordre EMT/68/2022, de 20 d'abril, de modificacié de 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.

El document conté questions técniques relatives al desenvolupament i execucioé del programa i
remarca els passos més significatius del procediment. Tots els requisits i obligacions es
detallen a les bases reguladores del programa Treball i formacio i a la Resolucié de
convocatoria.

Finalment, a 'annex es fa una relacié de la documentacié que s’ha de lliurar al SOC i/o
custodiar per part de les entitats per a totes les fases del desenvolupament del projecte.

I Genel’alitat - Cohngncat per
WU de Catalunya la Unié Europea



m Servei d'Ocupacié GS21202302
featlns Programa TRFO Linia ACOL 2023

Guia prescripcions técniques per a entitats beneficiaries

1.3 Normativa aplicable

Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre, per la qual s’aproven les bases reguladores per a la
concessi6 de subvencions del Programa Treball i Formacio.

Ordre EMT/68/2022, de 20 d'abril, de modificacié de 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 Formacié.

Resoluciéo EMT/4148/2022, de 22 de desembre, per la qual s'obre la convocatdria anticipada
per a I'any 2023 en relacié amb les actuacions de la linia ACOL del Programa Treball i
Formaci6 (SOC — TRFO ACOL) (ref. BDNS 666184).

1.4 Fases dela convocatoria

Fase de Sol-licitud Del 9 de gener al 10 de febrer de 2023

Iniciar maxim el 30 de desembre de 2023 i finalitzar
com a maxim el 29 de desembre de 2024

Fase d'Execucio

2 mesos des de la finalitzaci6 de I'execucio

1.5 Glossarii Serveis del SOC

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:

= CTR: Aplicaci6 de gestio de contractacions.
= GALILEU: Aplicacié de gestio de 'acompanyament.

Podeu accedir a les aplicacions i als manuals de gesti6 les mateixes a través del web de la
convocatoria Treball i Formacié ACOL anticipada 2023

Serveis del SOC que intervenen en el Programa

Hi ha tres arees del SOC implicades en I'execucio d’aquests ajuts i cadascuna d’elles
s’encarrega de gestionar una de les seves fases:

= Servei de Programes d’Oportunitats d’Ocupacié (SPOO)

- Lestasques que porta a terme son: elaboraci6é de la normativa, recepcié de les
sol-licituds de subvencio, gestio del procediment de concessio de subvencions,
assistencia tecnica i seguiment dels projectes aprovats.

-  Bustia electronica del programa Treball i Formacié ACOL:
treballiformacid.acol.soc@gencat.cat

= Servei de Verificacio de Programes d’Ocupacié (SVPO)

I Generalitat - Cohna‘ncat per
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- Verificacié administrativa del projecte i visites in situ de les actuacions subvencionades.

- Aquest servei verifica els documents derivats de I'execucié del projecte: des de la fase
d’inici fins a la justificacio técnica.

- Bustia electronica del Servei de Verificacié del SOC:
serveiverificacioocup.soc@gencat.cat

= Servei de Control i Justificaci6 Economica (SCJE)

- Justificacié economica final del projecte.
- Aquest servei rep i revisa els documents de justificacié economica final del projecte.
- Bustia electronica del Servei de Control i Justificaci6 Economica: sgvs.soc@gencat.cat

I Generalitat - ::oﬁnianéat per
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2 Fase de sol-licitud

2.1 Sol-licitud de subvenci6 i terminis

Base 11 de ’Annex 1 de I’ Ordre EMT/176/2021 i I’Article 8.1. de la Resolucié EMT/4148/2022

TERMINI DE PRESENTACIO: El termini de presentacio de sol-licituds comenca el dia 9 de
gener de 2023 i finalitza el dia 10 de febrer de 2023.

Les entitats interessades en els ajuts han de lliurar al Servei Public d’Ocupacié de Catalunya la
documentacié a la que fa referéncia aquesta guia Unica i exclusivament a través de mitjans
electronics:

e En el cas d’entitats sense anim de lucre, mitjangant la plataforma TRAMITS GENCAT
disponible al seglient enllag: Tramitacid generica

S’haura de buscar el programa “Treball i formacié” al cercador de tramits i,
posteriorment, entrar a Subvencions del programa Treball i formacié per tal d’iniciar
els tramits i seleccionar Sol-licitar la subvencié. Linia ACOL. Convocatoria
anticipada 2023.

e En el cas d’entitats locals, mitjancant la plataforma EACAT disponible al segiient enllac:
EACAT

S’haura d’accedir a la pestanya TRAMITS, buscar la convocatoria “SOC - Subvencions
del Programa Treball i Formacid. Linia ACOL. Anticipada 2023”.

Web del SOC - Treball i Formacié convocatoria ACOL (anticipada 2023) - Tramits
GENCAT— Treball i formacié — Subvencions del programa Treball i Formacié —
Linia ACOL. Convocatoria anticipada 2023.

Web del SOC - Treball i Formacié convocatoria ACOL (anticipada 2023) — EACAT
— Tramits — SOC-Treball i Formacié. Linia ACOL. Anticipada 2023 — Sol-licitud
de subvencio.

Una entitat només pot presentar una sol-licitud de subvencié, la qual s’ha de lliurar
mitjancant una Gnica tramesa.

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

I Recordeu que el maxim de contractes que es poden sol-licitar sén 12 i superar el 50%
de la plantilla mitjana dels darrers 12 mesos.

I Generalitat - Cofinangat per
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2.2 Aportacié de documentacio

Aquest procediment s’ha d’utilitzar per complementar la documentacié de la sol-licitud i per
gualsevol altre document que es generi durant la fase d’execucié del projecte, aixi com també
per presentar la justificacio tecnica i economica de la subvencié un cop acabi el programa.

Cal descarregar de forma prévia el formulari d’aportacié de documentacié (disponible
exclusivament a través de I'opcié Aportar documentacio. Linia ACOL. Convocatoria
anticipada 2023 de la web de TRAMITS o EACAT en format PDF i annexar al formulari la
documentacié que es vulgui presentar.

A I'apartat “Dades de la tramitacio” del formulari, s’ha d’indicar el nimero d’expedient genéric

(SOC081/22/XXXXX) que té designat I'entitat beneficiaria i que apareix a les dades
especificades a la Resolucié d’atorgament.

I No s’acceptara la documentacié que entri via correu electronic.

TRAMITS GENCAT / EACAT - Subvencions del Programa Treball i Formacié —
Aportar documentacié. Linia ACOL. Convocatoria anticipada 2023 — Aportar
documentacié — Per Internet — PAS 1 (Ves-hi) —Descarregar el formulari —
Emplenar, validar i desar — Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda.

Procediment de concessié i criteris de valoracio
Base 13 i 14 ’Annex 1 de I’ Ordre EMT/176/2021 i en I’article 10.2 de |la Resolucié EMT/4148/2022

El procediment de concessi6 de les subvencions és de concurrencia competitiva i els criteris de
valoracié i la puntuaci6é que es pot obtenir en cadascun d'ells sén els segtlients (amb una
puntuacié maxima de 100 punts):

Criteri 1. Situacio6 familiar. La puntuacié maxima és de 20 punts.
Criteri 2. Situacio social. La puntuacié maxima és de 10 punts.
Criteri 3. Temps de residéncia. La puntuacié maxima és de 20 punts.

Criteri 4. Situaci6 de sensellarisme i altres situacions que demostrin la vulnerabilitat de la
persona destinataria. La puntuacié maxima és de 50 punts.

Un cop avaluades les sol-licituds, I'drgan instructor formula la proposta de resolucié provisional
d'atorgament. Les entitats proposades com a beneficiaries de les subvencions han de presentar
el document d'acceptacio de la subvencid, segons model normalitzat G146NPTIF-174
codificacio dins el termini de 10 dies habils a comptar des de I'endema de la publicacio de la
proposta provisional de concessio.
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2.3 Notificaci6

Base 15 de I’Annex 1 de I’ Ordre EMT/176/2021

El termini maxim per emetre la resolucio i notificar-la sera de 6 mesos, a comptar des de la data
de la publicacié de la Resolucié de convocatoria.

En aquesta convocatoria, de procés de concessié de concurréncia competitiva, la notificacio a
I'entitat interessada sera mitjangant la seva publicacié al Tauler electronic de '’Administracié de
la Generalitat de Catalunya, sens perjudici que es pugui utilitzar addicionalment altres mitjans
electronics. Aquesta publicacié substitueix la notificacié individual i té els mateixos efectes.

En cas de haver de fer qualsevol modificacié que impliqui canvi sobre la Resolucié definitiva,
caldra demanar-ho segons els procediment detallat a I'apartat 3.5 d’aquesta guia.

2.4 Pagament de la bestreta

Base 8,17 i 21 de ’Annex de I’Ordre EMT/176/2021

El pagament de la subvencié es tramita mitjancant una bestreta de l'import atorgat, a partir de
la seva concessio. Aguesta bestreta esta constituida per:

- EI 80% de I'import atorgat per a les actuacions de contractacio laboral i acompanyament
previstes a l'apartat a) i ¢) respectivament de la base 2.1 d'aquest annex.

El pagament restant s'ha de tramitar, un cop hagi estat degudament justificada I'execuci6 de
I'actuacié subvencionada i s'hagi complert la finalitat que en va motivar la concessié, d'acord
amb el termini i forma establerts a la base 21 d'aquest Ordre.

I Generalitat - Cofinangat per
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3 Fase d’execucio

3.1 Col-lectius destinataris del programa

Base 6 de I’Annex 1 de I'Ordre EMT/176/2021 i I’article 5. de la Resolucié EMT/4148/2022
Les persones en situacio administrativa irregular que estiguin en disposicio d'obtenir una

autoritzacié de residéncia temporal per circumstancies excepcionals d'arrelament social i que
compleixin els requisits especifics establerts a la resolucié de convocatoria.

3.2 Autoritzacié administrativa de residéencia i treball

Per aquesta convocatoria, i amb caracter previ a l'inici de la contractacio laboral, les
persones han d'obtenir una autoritzacié de residéncia temporal per circumstancies
excepcionals i autoritzacié de treball per compte d'altri per motiu d'arrelament social.

Un cop notificada la resolucié d’atorgament, I'entitat beneficiaria ha de vetllar perqué la persona
que contractara obtingui 'autoritzacio administrativa de residénciai treball per
circumstancies excepcionals per motiu d’arrelament social.

I Per aquest motiu, és convenient que I'entitat beneficiaria acompanyi i doni suport a la
persona treballadora en el procés de sol-licitud de I'autoritzacié administrativa per treballar.

El contracte de treball haura de ser:

M Ajornada completa

M  De durada de 12 mesos

M Incloure, obligatoriament, mencio al finangcament public, tal i com exigeix la base
5.1.1. a) de I'Ordre esmentada.

El contracte de treball que es presenta a la subdelegacio 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 déna d’alta a la Seguretat Social a la persona
treballadora.

3.3 Accions de programa

Base 5 de ’Annex 1 de I’Ordre EMT/176/2021 i I’article 5 de la Resolucié EMT/4148/2022

El programa consta de dos actuacions subvencionables (una d’elles opcional):

e Contractacio6 laboral
e Acompanyament (opcional)

I Generalitat - Cofinangat per
Y de catalunya la Unié Europea
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Les actuacions atorgades hauran de realitzar-se obligatdriament dins el periode d’execucié
del projecte, el qual s’estén des de 'endema de la publicacié de la resolucio definitiva
d’atorgament del programa i com a maxim fins el 29 de desembre de 2024.

3.3.1 Contractacio laboral

L’actuacioé de Contractacio laboral consisteix en la formalitzacié d’un contracte, I'alta del
treballador a la seguretat social i la comunicacié del contracte per I'aplicacié Contrat@.

Els contractes tenen una durada de 12 mesos i sén a jornada completa.

Les entitats beneficiaries resten obligades a complir les disposicions de
’Estatut dels Treballadors i del conveni col-lectiu, aixi com la resta de
normativa laboral que sigui d’aplicacio, per tant, el salari corresponent a la persona
contractada sera el que marqui el conveni de referéncia de I'entitat per la
categoria laboral per la qual la persona ha estat contractada.

En aquest sentit, les persones contractades gaudeixen dels mateixos drets i deures
que qualsevol altra persona de la plantilla. Durant I'execucié dels contractes de
treball, cal que les entitats siguin molt curoses en I'aplicacié de la normativa laboral.

\No complir-la pot suposar la revocacié de la subvencié. /

Il-lustracié 1. Disposicions obligatories de I'Estatut dels Treballadors i del conveni col-lectiu

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,
caldra que formalitzin el corresponent encarrec de gestid, préviament a l'inici dels contractes
de les persones destinataries.

| Es podra formalitzar 'encarrec sempre que s’hagi recollit expressament en la norma que el

crea, o0 en els seus estatuts, que té la condicié de mitja propi i servei técnic de I'entitat
beneficiaria.

1r. Formalitzaci6 del contracte

En tots els contractes, ha de constar per escrit les Clausules especifiques establertes a la
base 31 de I'Ordre de bases:

v" Clausula sobre la mencié del finangament public, d’acord amb el seglent redactat:

“Aquest contracte esta subvencionat pel Servei Puablic d'Ocupaci6 de Catalunya i
efectuat d’acord amb les condicions establertes a la Linia ACOL del Programa
Treball i Formacio regulada per la Resolucié EMT/4148/2022, de 22 de desembre,
per la qual s'obre la convocatoria anticipada per a I'any 2023 en relacié amb les
actuacions de la Linia ACOL del Programa Treball i Formacio6 (ref. BDNS 666184),
modificada per la Resolucié EMT/79/2023, i regulada per I’Ordre EMT/176/2021, de

1IN Generalitat - Cofinangat per
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9 de setembre, per la qual s'aproven les bases reguladores per ala concessi6 de
subvencions del Programa Treball i Formacié (SOC - Treball i Formacio),
modificada per I’Ordre EMT/68/2022, de 20 d'abril, i ’'Ordre EMT/2/2023, de 5 de
gener.

Aquest contracte esta cofinancat pel Programa de FSE+ de Catalunya 2021-2027,
amb un cofinangament del 40%.”

Un cop notificada l'autoritzacié administrativa per treballar, caldra donar d’alta la/les
personal/es participants a la Seguretat Social.

| La data maxima per donar d’alta a la Seguretat Social sera el 30 de desembre de
2023

Inscripcié a I’Oficina de Treball.

Un cop la persona hagi estat donada d’alta a la seguretat social caldra que la persona
treballadora es dirigeixi a I'oficina de Treball assignada a I'entitat per tal de donar-se d’alta
com a “demandant d’ocupacio”.

La documentaci6 que cal presentar a la Oficina de treball sera la seglent:

v' Passaport vigent
v" Resolucié d’autoritzacié de residéncia i treball per arrelament social.
v' Contracte de treball formalitzat.

[] El contracte de treball que es presenta a la subdelegacié del Govern per tal de que
aquesta emeti la Resolucié d’autoritzacié per treballar, és un contracte valid, 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 finalitzacio certa,
caldra que, abans de presentar el contracte de treball a I'Oficina de treball que 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.

I El termini per apuntar-se a la Oficina de treball és de 10 dies naturals, a comptar
des del dia en qué la persona és donada d’alta a la Seguretat Social.

Aixi mateix, en personar-se a I'oficina de Treball, la persona haura de comunicar que és
participant de la linia ACOL del Programa Treball i Formacié, 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.

Comunicaci6 dels contractes 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
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'ocupabilitat i de la inserci6 laboral, acollit a la disposici6 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 'ocupacié i la transformacié del mercat de treball.

Aplicacio de gesti6 de la contractacio (CTR)

Un cop formalitzat el contracte, en el menor temps possible, I'entitat beneficiaria haura
d’'informar aquesta contractacio a través de I'aplicacio CTR.

Les entitats beneficiaries trobaran I'accés a aquesta aplicacio al web del Servei Public
d’Ocupacid de Catalunya, dins la convocatoria del Programa Treball i Formacio (SOC TRFO
ACOL — Convocatoria anticipada 2023), on també tindran disponible al document de suport
CTR — Gesti6 de contractacions.

Sera necessari entrar amb el Certificat Digital o IdCat Mobil del representant legal informat a la
sol-licitud i, a través de I'opcié Gestié d’usuaris, donar accés i visibilitat a la convocatoria a les
persones tecniques que es considerin oportunes.

| En el cas que es produeixi un canvi de representant legal, I'entitat ha de comunicar al SOC
aquest canvi aportant la documentacio acreditativa de la nova representacio legal al seu
expedient electronic. Aquesta comunicacié s’ha de fer mitjangant el tramit Aportacio de
documentacié descrit a I'apartat 2.2 d’aquesta guia, i informar per correu electronic a la bustia
del programa treballiformacié.acol.soc@gencat.cat.

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

TRAMITS Actuacié contractaciéo — Suport en procés de sol-licitud d’autoritzacio del
permis de treball - Formalitzacié del contracte — Alta a la Seguretat Social —
Inscripci6 a I’Oficina de treball — comunicacié al Contrat@ — Registre dels
contractes al CTR

En el cas que alguna de les persones contractades causi baixa del Programa de manera
anticipada caldra:

v Informar la finalitzacié del contracte al CTR.

v" Presentar al SOC mitjangant el tramit Aportacié de documentacié descrit a I'apartat 2.2
d’aquesta guia, el document que acrediti la causa (baixa voluntaria, carta
d’acomiadament, etc.)

3.3.2 Acompanyament (actuacié opcional)

L’actuacié d’Acompanyament consisteix en donar suport, dirigir i guiar a les persones
contractades durant I'execuci6é del Programa. Aquesta actuacio ha de facilitar a les persones
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contractades una millor adaptacio al lloc de treball i un refor¢ competencial, facilitar a la
persona recursos adients a les seves necessitats socials, psicosocials i/o laboral.

El nombre d’hores a realitzar és de 134 per contracte atorgat. La totalitat d’hores
d’acompanyament a realitzar es computen de forma global per entitats. Les sessions grupals no
es multipliquen per nombre de participants.

Per ajudar a fomentar la integracio 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
gestiod que siguin necessaries per desenvolupar I'actuacio.

Les persones que desenvolupin I'actuacié d’'acompanyament han d'estar en possessio d'una
titulacié universitaria oficial de grau o equivalent, o haver superat el primer 0 segon cicle
d'educaci6 universitaria, sent preferentment aquesta titulacié de I'ambit social.

El personal assignat a aquesta actuacio pot ser personal tecnic contractat de I'entitat
beneficiaria o personal técnic contractat especificament per a la realitzacié d'aquestes funcions
mitjangant la modalitat contractual més adient d'acord amb la normativa laboral vigent i el
conveni col-lectiu d'aplicacié6.

El personal técnic d'acompanyament realitzara, entre altres, les tasques segients:

e Realitzar sessions de suport i acompanyament a la persona participant per garantir
la seva continuitat en el programa:

— S’hauran de treballar tots aquells aspectes personals i/o competencials que per la
vulnerabilitat del col-lectiu dificultin la continuitat en el programa.

— Facilitar a les persones contractades una millor adaptacié al lloc de treball i un reforg
competencial, per al posterior retorn al mercat laboral.

— Hauran de mantenir la comunicacié amb les persones participants, tant de manera
individual com grupal, per contribuir en la seva integracio en les actuacions del
Programa.

— Coordinar I'actuacié de contractacié.

S’haura d’emetre un informe individualitzat segons model normalitzat G146NPTIF-191,
per cadascuna de les persones participants per part del tecnic.

e Realitzar els tramits de coordinacio i gestiod 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 execucio.

Aplicacio de gestié de I'actuacié d’acompanyament (GALILEU)

El registre de les activitats que corresponen a 'actuacié d’Acompanyament es realitzara
mitjancgant I'aplicaci6 informatica GALILEU. Les entitats beneficiaries trobaran 'accés a
aquesta aplicaci6 al web del Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya, dins la convocatoria del
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Programa Treball i Formacié (SOC TRFO ACOL — Convocatoria anticipada 2023), on també
tindran disponible el document de suport GALILEU — Accions d’acompanyament.

Per poder accedir a GALILEU, cal haver enviat préviament el document normalitzat
G146NPTIF- 190, on s’autoritza la gestié de 'usuari de GALILEU. EI SOC tramitara l'alta de
cada persona técnica informada en aquest document. Per accedir a 'aplicacid, sera necessari
que la persona técnica 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, 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, que
haura de tenir com a dia d’obertura la data d’inici de contracte.

I Préviament a I’obertura del procés d’orientacio, la persona participant ha de tenir el
contracte informat a 'aplicacié 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 atencié
directa amb la persona usuaria (com les accions de coordinacid i gestio), s’'informaran com a
sessions fora de procés d’orientacio.

L’entitat beneficiaria podra extraure de 'aplicacié GALILEU un informe de les hores realitzades
en l'actuacié d’acompanyament i un informe d’Hores de Persona Técnica que s’extrau
mensualment amb les hores a justificar.

En finalitzar el programa, caldra elaborar un informe individual de la persona participant del
programa, segons model normalitzat G146NPTIF- 191, que haura de custodiar I'entitat
beneficiaria.

Comunicacié de la persona técnica d’acompanyament al SOC — Obertura de
procés d’orientacié6 — Comunicacié de sessions dins i fora de procés a GALILEU
— Custodia de I'informe individual de la persona destinataria del programa.

3.4 Participaci6 al programa de dones amb dades protegides

Les dades personals de les dones que participin al programa i estiguin protegides pel Servei
Public d’Ocupacié de Catalunya, NO s’hauran d’introduir a I’aplicaci6 de gesti6 de
contractacions, CTR.

En el cas de I'aplicacido GALILEU les sessions que es realitzin amb aquestes dones s’hauran
d’introduir fora de procés, no assignades a cap DNI en concret i indicant en observacions que
es tracta de sessions amb dona amb dades protegides i no incloure cap dada que pugui
identificar la dona atesa.
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L’entitat haura de presentar el document normalitzat G146NPTIF- 192 mitjancant Aportacié de
documentacié per TRAMITS GENCAT / EACAT mitjancant el tramit Aportacié de documentacio
descrit a I'apartat 2.2 d’aquesta guia.

3.5 Modificacions a la Resolucio definitiva d’atorgament

Bases 18 i 23 de ’Annex 1 de I’Ordre EMT/176/2021

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

Qualsevol canvi que es vulgui aplicar sobre el desenvolupament de les actuacions del
programa s’haura de notificar préviament per escrit al SOC adjuntant-ho a I'expedient de
I'entitat beneficiaria mitjangant el tramit d’aportacié de documentacié segons procediment
descrit a 'apartat 2.2 d’aquesta guia. A més, s’haura de comunicar aquesta aportacio
mitjangant correu electronic a la bustia del programa treballiformacid.acol.soc@gencat.cat

El SOC ha de valorar la proposta de modificacio i pot acceptar-la, si no comporta canvis
substancials ni representa cap incompliment dels requisits i de les condicions que estableix la
normativa del programa.

I Els canvis no comunicats o que no hagin estat acceptats poden donar lloc al reintegrament
total o parcial de la subvencio.
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4 Fase de justificacié i de tancament

Bases 21 de I’Annex 1 de I’Ordre EMT/176/2021

Un cop finalitzades les actuacions del programa, I'entitat beneficiaria haura de presentar la
justificacio técnica i economica de la subvencio corresponent a les actuacions.

Es disposara d’'un termini maxim de 2 mesos des de la finalitzacié de I'actuacio per presentar la
justificacio.

La modalitat de justificacié per a cadascuna de les actuacions previstes al programa és
I'acreditacio per moduls.

| Durant el desenvolupament d’aquesta fase de tancament de I'execucio del programa, I'entitat
beneficiaria ha de tenir tancades les accions de contractacio laboral al CTR (fent constar les
dades de finalitzacio dels contractes executats i el motiu), i les accions d’acompanyament
executades a GALILEU.

4.1 Justificacio tecnica

Bases 21.3 de ’Annex 1 de I’Ordre EMT/176/2021

La memoadria explicativa 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.

Aixi mateix, aquesta memoria haura de contenir el detall d’actuacions:

a. Actuaci6 de contractacio laboral, s’haura de fer constar el nombre de contractacions
executades.

b.  Actuacié dacompanyament, caldra especificar la persona o persones que han realitzat
aguesta actuacio i el compliment dels requisits del personal técnic assignat.

4.2 Justificacié economica

Bases 21.3 de ’Annex 1 de I’Ordre EMT/176/2021

El contingut de la memoria economica és el que tot seguit es detalla:

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

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

o Siescau, un detall d’altres ingressos o subvencions que hagin finangat I'activitat
subvencionada, amb indicacié del seu import i procedéncia, d’acord amb el model
normalitzat.
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5 Dades de contacte

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

treballiformacio.acol.soc@gencat.cat

S u Sa n a D i az Firmado digitalmente por Susana Diaz

Martinez - DNI 35069086C (SIG)
Nombre de reconocimiento (DN):

M a rt |,n ez - c=ES, 0=SERVEI PUBLIC D'OCUPACIO

DE CATALUNYA, 2.5.4.97=VATES-
Q0801272F, ou=Empleat public de

D N I nivell alt de signatura, sn=Diaz
Martinez - DNI 35069086C,
givenName=Susana,

3 5 O69086C serialNumber=IDCES-35069086C,
cn=Susana Diaz Martinez - DNI
35069086C (SIG)

(S I G) Fecha: 2023.12.04 18:30:49 +01'00"

Susana Diaz Martinez
Subdirectora general de Politiques Actives d’Ocupacio

Signat electronicament
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Annex 1: Quadre resum de la documentacio per a cada fase

FASE DE

SOL-LICITUD DOCUMENT QUAN ES PRESENTA

COM ES PRESENTA

e Sol'licitud de subvencié de I'entitat
beneficiaria (que inclou el contingut de la
memoria economica). Des del 9 fins el 10 de febrer de 2023,

e Passaport vigent, cédula d'inscripcié en vigor ambdés inclosos
o comprovant de sol-licitud de la renovacié
de la cedula d'inscripcié degudament
registrada.

e Certificat d'empadronament historic.

e Informe Social de I'Area de Serveis Socials
(G146NPTIF-147).

e Autoritzaci6 consulta dades (G146NPTIF-
149 i G146PTIF-150).

e Memoria técnica del projecte (G146NPTIF-
148)

e Poders de representaci6 en cas de que la
signatura digital no acrediti la representacio
legal de la persona que signa el formulari.

Sol-licitud

Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya (ESAL) o
EACAT (EELL)

e Model d'acceptacid, reformulacié o desistiment Dins el termini de 10 dies habils a

Proposta resoluci6 de subvencid (G146NPTIF-174) comptar des de I'endema de la
provisional o Reformulacié del projecte i del pressupost, si publicacié o notificacio de la

escau. proposta provisional de concessio.

Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya (ESAL) o
EACAT (EELL)

AT Generalitat
WY de Catalunya
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FASE
D’EXECUCIO

DOCUMENT

QUAN ES PRESENTA

COM ES PRESENTA

A l'inici del programa
(Pendema de la
Resolucio
d’Atorgament)

Declaracio de retribucions dels drgans
directius o d’ administracié de I'entitat
beneficiaria (G146NIA-342)

A l'inici del programa, un cop publicada

la Resolucié d’Atorgament

Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya (ESAL) o
EACAT (EELL)

FASE
D’EXECUCIO

DOCUMENT

QUAN ES PRESENTA

COM ES PRESENTA

Contractacio laboral

En cas d’extincio anticipada del contracte,

documentacié que acrediti el motiu, si escau.

Resolucié administrativa favorable
d’autoritzacié de residéncia i treball per
arrelament social

Declaracié entitat dona amb dades
restringides (G146NPTIF-192)

En el moment que es produeix
I'extincid.

En el moment d’iniciar el projecte
Aquest tramit substitueix la

introduccié d’'informacié a les
aplicacions de gestio

Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya (ESAL) o
EACAT (EELL)

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

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

Contracte laboral formalitzat

Fitxa del participant CTR. Accio cofinancada
FSE (fitxa dades generals i fitxa dades
socioeconomiques)

Custodia
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FASE
D'EXECUCIO DOCUMENT QUAN ES PRESENTA COM ES PRESENTA
o lIdentificaci6 i declaracié de personal A Tinici de desenvolupament de Tramits de la Seu electronica de la
d’acompanyament (G146NPTIF- 190) , . P Generalitat de Catalunya (ESAL) o EACAT
'actuacié
(EELL)
¢ Documentacio acreditativa dels requisits
requerits mitjancant la titulacié especifica.
Acompanyament ¢ Documentacio acreditativa de I'execucié de
I'actuacio. .
o - Custodia
¢ Informe individual persona participant
d’assoliment objectius d’aquesta actuacio.
(G146NPTIF-191)
FASE DE QUAN ES
JUSTIFICACIO DOCUMENT PRESENTA COM ES PRESENTA

Justificacio técnica

Memoria explicativa (model normalitzat pendent
codi).

Termini 2 mesos des de la
finalitzacié de I'actuacio

Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya (ESAL) o
EACAT (EELL)

Justificacio economica

Memoaria economica (model normalitzat
pendent codi).

Declaracio i quantia — Actuacié de contractacio
(model normalitzat pendent de codi).
Declaracio i quantia — Actuacio
d’acompanyament (model normalitzat pendent
de codi).

Termini 2 mesos des de la
finalitzacioé de 'actuacio

Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya (ESAL) o
EACAT (EELL)

AT Generalitat
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