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PRESENTACIO

1.1 Caracteristiques del programa

El programa Treball i formacié és una mesura de Foment de I'Ocupacio que permet
que les persones en situacio de desocupacio -i que pertanyen als col-lectius amb
més risc d’exclusié sociolaboral- adquireixin experiencia laboral en un entorn real de
treball, posant en practica, d’aquesta manera, les habilitats necessaries per a la seva
inserci6 laboral efectiva.

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.

Amb el mateix objectiu de millora de I'ocupabilitat de la persona participant, el
programa consta, a més de I'actuacio de contractacio laboral, una actuacio
d’acompanyament.

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, execucio i justificacié de les accions subvencionades
d’acord amb la Resolucié EMT/2553/2022, d’1 d’agost, per la qual s’obre la
convocatoria extraordinaria per a 'any 2022 en relacié amb les actuacions del
Programa Treball i Formacié per a persones provinents d’Ucraina i I'Ordre
EMT/68/2022, de 20 d'abril, de modificaci6 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 qlestions técniques relatives al desenvolupament i execucié 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 formacié i a la
Resoluci6 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.

HTTE . _
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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.

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

Resolucié EMT/2553/2022, d’1 d’agost, per la qual s’obre la convocatoria
extraordinaria per a I'any 2022 en relacio amb les actuacions del Programa Treball i
Formacio per a persones provinents d’Ucraina (ref. BDNS 643368).

A1) Generalitat _ﬁ —
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Mesos
15 16
3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Data maxima:
29 de febrer de
Fases de la 2024
convocatoria
De I'1 de setembre
de 2022 i fins el 23
de setembre de
.. 2022, ambdés
Sol-licitud inclosos.
ACTUACIO DE CONTRACTACIO LABORAL
Durada minima de 8 mesos en el cas dels contractes de 6 mesos
.. 14 mesos en el cas dels contractes de 12 mesos
Execucio -
ACTUACIO D'ACOMPANYAMENT
182 hores d’acompanyament per contracte de treball 12 mesos
91 hores d’acompanyament per contractes de 6 mesos

Justificacio 2 mesos

i des de la fi de
tancament les actuacions

M} Generalitat
WY de Catalunya
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1.5. Glossari i 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:

» CONTRAT@: aplicacio per donar d’alta els contractes al SEPE - CONTRAT@

» CTR: aplicacié informatica del SOC suport a 'actuacié de contractacio laboral
-CTR

= DONO: demandants d’ocupaci6 no ocupats.

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

» GALILEU: aplicacié informatica de suport de gestié de 'acompanyament —
Galileu- Gencat.cat

= OT: Oficina de Treball - SOC

Serveis del SOC que intervenen en el Programa

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

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

- Les tasques que porta a terme son: elaboracié de la normativa, recepcié de
les sol-licituds de subvencio, gestié del procediment de concessio de
subvencions, assisténcia técnica dels projectes aprovats.

- Bdstia electronica: treballiformacio.ucraina.soc@gencat.cat

= Servei de Verificacié de Programes d’Ocupacioé (SVPO)

- Verificacié administrativa del projecte i visites a les actuacions
subvencionades.

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

- Bustia electronica: serveiverificacioocup.soc@gencat.cat

= Servei de Control i Justificacio Economica (SCJE)

- Justificacio economica final del projecte.

A Generalitat e I
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https://www.sepe.es/HomeSepe/empresas/servicios-para-empresas/comunica-contratacion.html
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https://www.aoc.cat/serveis-aoc/eacat-tramits/
https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/web/soc/programes
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- Aquest servei rep i revisa els documents de justificacié economica final del
projecte.
- Bdstia electronica: sqgvs.soc@gencat.cat

Els dos ultims serveis tenen delegacions territorials:

Barcelona Nord (Vallés Occidental, Valles Oriental, Maresme, Santa Coloma de
Gramenet, Sant Adria del Besos i Badalona), Barcelona Sud (Barcelona Ciutat,
Hospitalet de Llobregat, Baix Llobregat, Alt Penedés i Garraf), Catalunya Central,
Girona, Tarragona, Lleida i Terres de I’Ebre.

1. FASE DE SOL-LICITUD

1.1. Sol-licitud de subvenci6 i terminis

La base 11 de ’Annex 1 de I’ Ordre EMT/176/2021, i I’Article 8.1. de la Resolucié
EMT/2553/2022.

TERMINI DE PRESENTACIO: s’inicia I’'1 de setembre de 2022 i finalitza el 23 de
setembre de 2022, ambdés inclosos.

Les entitats beneficiaries dels ajuts han de lliurar al Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya la documentacio a la que fa referencia aquesta guia Unica i exclusivament
a través de mitjans electronics:

- En el cas d’entitats sense anim de lucre, mitjancant TRAMITS GENCAT.

S’haura de buscar el programa “Treball i formacié” al cercador de tramits i,
posteriorment, entrar a Subvencions del programa Treball i formacio per
tal d’iniciar els tramits i seleccionar Sol-licitar la subvencio linia
extraordinaria - UCRAINA. Convocatoria 2022.

- En el cas d’entitats locals, mitjancant EACAT

Tramits GENCAT— Treball i formacié — Subvencions del programa Treball i Formacié —
Sol-licitar la subvencié. Convocatoria Extraordinaria Ucraina.

EACAT — Tramits — SOC-Treball i Formacié (Convocatoria Extraordinaria Ucraina.) —
Sol-licitud de subvencio.

Al Generalitat p
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https://web.gencat.cat/ca/tramits
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Les entitats beneficiaries trobaran un document amb instruccions per a emplenar la
sol-licitud Guia de sol-licitud al web del Servei Public d’'Ocupaci6 de Catalunya, dins
la convocatoria del Programa Treball i Formacié (SOC TRFO UCRAINA).

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.

I Recordeu que el maxim de contractes que es poden sol-licitar no pot ser
superior a sén 12,

1.2. Aportacio de documentacio

Aquest procediment s’ha d’utilitzar per complementar la documentacio de la
sol-licitud i per qualsevol altre document que es generi durant la fase d’execucio del
projecte, aixi com també per presentar la justificacio técnica i economica de la
subvencid un cop acabi el programa.

Cal descarregar de forma previa el formulari d’aportacié de documentacié
(disponible exclusivament a través de I'opcié Aportar documentacio. Linia
extraordinaria Ucraina- Convocatoria 2022 de la web de TRAMITS o EACAT en
format PDF i annexar al formulari la documentacio que es vulgui presentar.

A I'apartat “Dades de la tramitacié” del formulari, s’ha d’indicar el nUmero
d’expedient generic (SOC013/22/XXXXX) que té designat I'entitat beneficiaria i que
apareix a les dades especificades a la Resolucié d’atorgament.

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

Tramits GENCAT/ EACAT— Subvencions del Programa Treball i Formacié—
Aportar documentacio. Linia extraordinaria Ucraina. Convocatoria 2022 — Comenga
— PAS 1 (Ves-hi) —»Descarregar el formulari — Emplenar, validar i desar — Enviar
a tramitar i rebre acusament de rebuda.

1.3. Procediment de concessio i criteris de valoracio

Base 13 i 14 de I'Ordre EMT/176/2021 i Article 10 de la Resoluci6
EMT/2553/2022.

El procediment de concessid de les subvencions és de concurréncia competitiva.
Els criteris de valoracié de les sol-licituds presentades son:

a) Capacitat tecnica de l'entitat beneficiaria — Experiéncia en el col-lectiu
destinatari. Puntuacio maxima 30 punts.

Al Generalitat S
All¥ de Catalunya S S won  SEPE


https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/04_Entitats/10_Subvencions-pel-foment-de-locupacio-/Treball_Formacio_Ukraine/Guia_emplenar_sollicitud_UCRAINA_2022_v3.pdf
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Programa-Treball-i-Formacio?category=&moda=2
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Programa-Treball-i-Formacio?category=&moda=2

GS39202201

Servei d'Ocupacid
de Catalunya
Programa TRFO. Linia extraordinaria Ucraina

Guia prescripcions técniques per a entitats beneficiaries

b) Descripci6 i concrecid de I'objectiu del projecte i la cobertura de la
problematica social. Puntuacié maxima 25 punts.

c) Descripcio de la implementaci6 del projecte i avaluacio del projecte.
Puntuacié maxima 45 punts.

Un cop avaluades les sol-licituds, I'organ 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 subvencio, segons
model normalitzat dins el termini de 10 dies habils a comptar des de I'endema de la
publicacié de la proposta provisional de concessio.

1.4. 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 publicaci6 de la Resolucié de convocatoria.

En aqguesta convocatoria, de procés de concessio de concurréncia competitiva, la
notificacio a I'entitat interessada sera mitjancant la seva publicacié al Tauler
electronic de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, sens perjudici que es
pugui utilitzar addicionalment altres mitjans electronics. Aquesta publicacio
substitueix la notificaci6 individual i té els mateixos efectes.

En cas de haver de fer qualsevol modificacié que impliqui canvi sobre la Resolucio
definitiva, caldra demanar-ho segons els procediment detallat a I'apartat 3.6
d’aquesta guia.

1.5. Pagament de la bestreta

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

El pagament de la subvencio es tramita mitjancant una bestreta de I'import atorgat, a
partir de la seva concessio, que consisteix en ell 80% de l'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'execucio de l'actuacié subvencionada i s'hagi complert la finalitat que en va motivar
la concessio, d'acord amb el termini i forma establerts a la base 21 d'aquest Ordre.

AN Generalitat S
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2.FASE D’EXECUCIO

2.1. Col-lectiu destinatari del programa

Base 6 de ’Annex 1 de I’Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre i I’article 5.2.
Resolucié EMT/2553/2022 10

El col-lectiu al qual s’adrega aquesta convocatoria son les persones provinents
d’Ucraina d’acord amb allod previst a 'Ordre PCM/170/2022, de 9 de marg, per la
qual es publica I’Acord del Consell de Ministres de data 8 de marg de 2022:

- ales quals se’ls hagi concedit la proteccié temporal, d’acord
amb la Targeta d’identificacio d’Estranger,

- o0 la Resolucio de concessi6 que indiqui que es tracta del
permis de Proteccio

Aquestes persones hauran d’estar inscrites com a demandants d’ocupacié no
ocupades (DONO).

D’acord amb el requisit d’especial vulnerabilitat que s’estableix a la base 6.1 de
'annex 1 de I'Ordre EMT/176/2021, de 9 de setembre en la seleccié de les persones
destinataries, que es desenvolupa a 'apartat 3.3 d’aquesta Guia, s’han de prioritzar:

- Persones amb familiars econdmicament a carrec que convisquin a
Catalunya en el mateix domicili, en especial si els familiars estan en situacio
de diversitat funcional i/o si la persona es troba en situacié de
monoparentalitat, ja sigui per abséncia d'un progenitor/a o bé com a
consequencia de la transnacionalitat familiar.

- Persones que estiguin allotjades en una familia extensa! o una familia
d’acollida, o persones que estiguin allotjades en habitatges oferts per la
administracions publiques o la ciutadania.

- Persones majors de 45 anys.

- Dones que es trobin en alguna de les situacions segtents: violéncia
masclista, trafic d’éssers humans amb finalitats d’explotacié sexual, o dones
que exerceixen el treball sexual.

- Persones que es trobin en situacié de discriminacié per la seva condicio
sexual o identitat de genere

! La familia extensa: esta formada per les persones entre les que no hi ha una relacié de pare, mare i/o fill/a. Es
dir: avis/es, oncles/ tietes, cosins/es, entre d’altres.

Al Generalitat
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- Persones amb diversitat funcional.

2.2. Seleccié de les persones participants

Base 7 de I’Annex 1 de I’ Ordre EMT/176/2021 i Articles 5i 13 de la Resolucio
2553/2022

2.2.1. Seleccio persones candidates

' Un cop emesa la Resolucié d’atorgament, el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya
assignara una oficina de treball de referencia a cada entitat beneficiaria. Aquesta
distribuci6 correspondra a criteris interns propis i a una reparticio territorial equitativa.
El Servei Public d’Ocupacié de Catalunya informara mitjangant correu electronic de
I'oficina o oficines de treball assignades a cada entitat amb les que haura de realitzar
tots els tramits corresponents a la comprovacio de requisits.

L’accés al programa de les persones participants podra ser mitjangant dues vies
principals:

a. Seleccié mitjangant la presentacié d’una oferta experiencial:

L’entitat beneficiaria de la subvencié ha de presentar a I'oficina de Treball de
referencia, mitjancant correu electronic, una oferta de treball experiencial segons
model normalitzat G146NIL-119 Sol-licitud d’Oferta de treball, on fara constar
els requisits dels llocs de treball sol-licitats.

L’oficina de Treball retornara, mitjangant correu electronic, I'oferta registrada, que
I'entitat beneficiaria registrara a 'expedient a través del tramit Aportacio de
documentacio descrit a 'apartat 2.2 d’aquesta guia. Al mateix temps, gestionara
I'oferta experiencial i derivara a I'entitat beneficiaria persones treballadores en
situacio d’atur que compleixin els requisits establerts a la mateixa.

D’entre les persones candidates derivades per I'oficina de Treball, I'entitat
beneficiaria realitzara el procés de seleccid mitjancant el sistema establert a
'apartat 3.2.2 d’aquesta Guia.

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:

AN Generalitat S
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2000 Admes a seleccio6 (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 'empresa per falta de qualificacio

2208 No interessa a 'empresa per aspectes de personalitat

2212 No interessa a 'empresa per altres motius

L’oficina de Treball registrara aquesta comunicacio de seleccié i li fara entrega
de la mateixa a I'entitat mitjancant correu electronic. L’entitat beneficiaria haura
de registrar el document de retorn de la seleccio a I'expedient a través del tramit
Aportacio de documentacio descrit a 'apartat 2.2 d’aquesta guia.

Presentacio d’oferta a OT — Registre a expedient d’oferta codificada — Seleccid
de candidats derivats — Retorn de la seleccié amb codi de resultat— Registre a
I'expedient de resultats.

b. Sistema de seleccio propi de I’entitat

Segons aquest procediment I'entitat beneficiaria és I'encarregada de trobar les
persones candidates per participar en el procés de selecci6 entre aquelles
persones de la borsa de la propia entitat o derivades per serveis especialitzats.

Realitzada la seleccio, que consta a I'apartat 3.3.2 d’aquest Guia, I'entitat
beneficiaria s’adregara mitjangant correu electronic a I'oficina de Treball per
realitzar la comprovacio de la situacié DONO i, si escau de requisits de col-lectiu,
a través del document normalitzat Comprovacio de requisits de selecci6
(G146NPTIF-117). L’oficina de Treball retornara el document amb la
comprovacié DONO i, si escau de requisits de col-lectiu, verificada.

L’entitat beneficiaria haura de registrar el document de comprovacio de requisits
signat tant per I'oficina de treball com per I'entitat al seu expedient segons
procediment d’Aportacié de documentacié descrit a I'apartat a I'apartat 2.2
d’aquesta guia.

Seleccio persones participants — Enviament document de comprovacio de
requisits/DONO — Registre del document amb el resultat de la comprovacio
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2.2.2. Seleccio de la/es persona/es a contractar

Una vegada es disposi de la llista de persones candidates, I'entitat beneficiaria fara
la seleccio definitiva de a les persones que participaran en el programa en
funcid dels criteris d’especial vulnerabilitat, que s’estableixen a l'article 5.2 de la
Resolucio 2553/2022.

Per fer aquesta valoraci6 es tindra en compte:

- Pinforme social (G146NPTIF-118) emés per I'Area de
Serveis Socials o Servei de Primera Acollida del municipi on
la persona destinataria resideix.

- Altres aspectes com les competencies professionals,
I'adaptacio al lloc de treball o la voluntat de permanéncia de la
persona a Catalunya.

La seleccio final es quedara recollida mitjancant el model normalitzat Informe de
seleccié (G146NPTIF-119) on consta la baremacio de les persones candidates.

Aixi mateix, I'entitat beneficiaria ha de deixar constancia del procediment de seleccio
emprat, la documentacio utilitzada (proves a realitzar, criteris i barems a aplicar,
resultats de les proves de competéncia, nivell de qualificacions, etc.), indicant les
persones seleccionades i substitutes. Aquesta documentacié s’haura de custodiar.

AN Generalitat e
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Resum del procés de seleccio6 Linia de subvencié Ucraina

e Provinents d’Ucraina d’acord amb:
- la Targeta d’ldentificacié d’Estranger,
O - la Resolucié de concessié que indiqui que es tracta del permis de

’ ' Protecci6é Temporal.
e« DONO

- Familiars economicament a carrec que convisquin a Catalunya en el mateix
domicili, en especial si els familiars estan en situacié de diversitat funcional o si en

situacié de monoparentalitat.
Persones

. S - Persones que estiguin allotjades en una familia extensa o una familia d’acollida, o
destinataries

\ persones que estiguin allotjiades en habitatges oferts per la administracions

publiques o la ciutadania.

- Majors de 45 anys.

finalitats d’explotacié sexual, o que exerceixen el treball sexual.

/ - Dones en les situacions de: violencia masclista, trafic d’éssers humans amb

- Persones que es trobin en situacio de discriminacio per la seva condici6 sexual o
identitat de genere.

@ 2 VIES D’ENTRADA AL PROGRAMA
-

.
A A A A
Oferta experiencial ) » .
Sistema de seleccio de la propia
L’OT gestiona una oferta de treball i deriva a l'entitat entitat
beneficiaria les persones candidates.
L’entitat beneficiaria cerca mitjangant la seva borsa o els
de Treball mitjans que consideri oportuns a les persones candidates.
v . -
Candidates

v

Informe social
(Model normalitzat)

Sol-licitar a I'Area de Serveis Socials o al
Servei de Primera Acollida del municipi on la
persona destinataria resideix.

Document normalitzat per valorar el grau de
vulnerabilitat de les candidates.

Continua a la pagina segiient
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PROCES DE SELECCIO DE L’ENTITAT BENEFICIARIA

Cal escollir a les persones que participaran en el programa en funcio de:

- Els criteris d’especial vulnerabilitat (d’acord amb |'Informe social). @
- Les competeéncies professionals i |'adaptacié al lloc de treball.
- La voluntat de permanéncia de la persona a Catalunya.

L
- Informe de seleccio

(Model normalitzat)

! L'entitat beneficiaria ha de deixar constancia del procediment de seleccié emprat, la documentacié utilitzada i de
suport, indicant les persones seleccionades i substitutes.

Informe on:
= Es baremen els criteris de vulnerabilitat.
= Fs valoren les competéncies professionals o la voluntat de
permanéncia a Catalunya.

v D’acord amb tots aquests criteris, es justifica l’eleccié de la persona
seleccionada.

A

v’ Persones seleccionades

Oficina /de Treball Es comprova, si les persones:

Comunicacid a I’OT de les persones seleccionades. - S6n DONO
' ' o . . L - Disposen de la resolucié de concessié de
= S’ha d’informar el dia immediatament anterior a I'inici Protecci6  Temporal o la Targeta
de la contractacié laboral. d’Identificacié d’Estranger.

Al

|‘ Contractacio laboral

GS39202201
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2.3. Acreditacié de requisits de col-lectiu

Base 7 de ’Annex 1 de I’ Ordre EMT/176/2021 i Articles 5i 13 de la Resolucio
2553/2022

L’acreditacio de requisits sempre I'efectua 'OT.

En el cas de del procediment Sistema de seleccio propi de I'entitat que consta a
al punt b) de l'apartat 3.2.1 d’aquesta Guia, aquestes acreditacions es faran
mitjangant la comprovacio per I'Oficina de Treball de referéncia, a la qual cal enviar
el document normalitzat (G146NPTIF-117).

En el cas que I’OT no tingui registre del requisit de persona provinent
d’Ucraina, les persones destinataries hauran de dirigir-se a la seva Oficina de
Treball de referéncia per tal-d’acreditar-ho d’acord amb allo previst a I'Ordre
PCM/170/2022, de 9 de marg. Aquesta acreditacié es fara mitjancant els segients
documents:

- Targeta d’identificacié d’Estranger que acredita que es
disposa de la proteccié la proteccié temporal.

- 0 Resolucio6 de concessio que indiqui que es tracta del
permis de Proteccid.

Aixi mateix, les persones que no constin com a DONO, també de dirigir-se OT a
inscriure’s per d’acreditar aquesta situacié d’atur (DONO).

I Els requisits s’han de complir el dia immediatament anterior a I'inici de la
contractacio laboral, tal i com s’explica a I'apartat 3.4 d’aquesta Guia.

2.4, Comprovacio del requisit DONO el dia abans de [l'inici del
contracte

Article 5 Resolucié EMT/2553/2022

Les persones destinataries d’aquesta Resolucio, han de complir els requisits de
col-lectiu i el requisit d’estar en situacié de demandants d'ocupacioé no ocupades
(DONO) el dia immediatament anterior a la data d’inici de la contractacio laboral.

En tant que des de la derivacio 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, contactara pel mitja acordat amb
I'oficina de Treball de referéncia i verificara de nou que la persona a contractar
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esta inscrita com a demandant d’'ocupacio no ocupada (DONO) el dia abans de l'inici
del contracte.

' Recomanem no planificar les contractacio en dilluns, ja que la comprovacio del
dia immediatament anterior seria diumenge i no seria possible verificar-ho.

2.5. Desenvolupament de les actuacions de programa

Base 5 I'Ordre EMT/176/2021 i Article 2 Resolucié EMT/2553/2022

El programa consta de tres actuacions subvencionables obligatories:

e Contractacio laboral
e Acompanyament

Aquestes actuacions hauran de realitzar-se obligatoriament dins el periode
d’execucio del projecte, el qual s’estén des de I'endema de la publicacié de la
resolucio definitiva d’atorgament del programa i com a maxim fins el 29 de febrer de
2024.

2.5.1. Contractacio laboral

Formalitzaci6 del contracte

L’actuacié de Contractacio laboral consisteix en la formalitzacié d’un contracte i la
comunicacié del mateix per I'aplicacié Contrat@.

La contractacio ha de correspondre a serveis que presta I'entitat o necessaris per a
la correcta prestacio del servei.

Els contractes han de tenir una durada de 6 o 12 mesos i la jornada pot ser a
temps complet o temps parcial. En cas de jornada parcial, la jornada a realitzar
unicament pot ser del 50% o del 66,67% de la jornada ordinaria de I'entitat. La seva
finalitat €s que les persones participants puguin adquirir experiencia professional i
millorar la seva ocupabilitat.

I El salari corresponent a la persona contractada sera el que marqui el conveni de
referencia de I'entitat per la categoria laboral per la qual la persona ha estat
contractada.

Aixi mateix, ha de constar per escrit les Clausules especifiques establertes a la
base 31 de I'Ordre de bases:

v' Clausula sobre la mencio del finangament public, d’acord amb el seglient
redactat:

“Contracte de treball subvencionat pel Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya
i efectuat d’acord amb les condicions establertes al Programa Treball i
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Formacio regulat per la Resolucio EMT/2553/2022, d’1 d’agost i 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).

v Que consti el compromis per part de la persona destinataria de realitzar
I’actuacié de formacié en competencies linguistiques. 18

Formacidé en competencies linguistiques en el marc de la contractacio

Les entitats beneficiaries han d’inscriure a les persones participants en algun/s del/s
curs/os que ofereix el Consorci per a la Normalitzacid Linguistica de Catalunya
d’acord amb les necessitats de cada persona.

S’ha de facilitat que I'assisténcia a aquests cursos sigui en horari laboral.

Les persones participants s’han de comprometre a rebre aquesta formacié durant el
periode d’execucio del contracte de treball.

Aplicatiu de gestio de la contractacio

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

Les entitats beneficiaries trobaran I'accés a aquesta aplicacié al web del Servei
Public d’Ocupacio de Catalunya, dins la convocatoria del Programa Treball i
Formacio (CTR- Gestio de les Contractacions), on també tindran disponible la_Guia
Rapida: 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.

I En el cas que es produeixi un canvi de representant legal, I'entitat ha de comunicar
al SOC aquest canvi aportant la documentacié acreditativa de la nova representacio
legal al seu expedient electronic. Aquesta comunicacié s’ha de fer mitjangant el
tramit Aportacié de documentacio descrit a I'apartat 2.2 d’aquesta guia.

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

I Per tal d’evitar incidéncies posteriors amb la introduccio de dades al CTR, cal
comunicar els contractes de treball a Contrat@ el mateix dia de I'inici de la
contractacio o en els dies seglents, evitant fer-ho abans.

Els contractes han d’estar informats al CTR abans de l'inici de les accions de
formacio.
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Comprovacié de DONO dia abans de la contractacié — Formalitzacio del contracte de treball —
Comunicacio del contracte al Contrat@ (mai abans del dia de contractacio) — Introduccio de les
dades de la persona contractada al CTR

Baixes i substitucions

En cas de produir-se una baixa del Programa, caldra comunicar la baixa al CTR a -

través de I'opcid baixes i substitucions, i adjuntar la documentacio acreditativa de la
baixa a I'expedient mitjangant el tramit Aportacié de documentacioé descrit a I'apartat
2.2 d’aquesta guia.

La substitucio de la persona que ha causat baixa no és obligatoria, pero en cas de
realitzar-la cal informar les dades de la persona substituta al CTR i vetllar perqué es
faci d’acord amb la normativa, segons consta a la base 5.1.2 de I'Ordre.

Els principals aspectes a tenir en compte per realitzar la substitucié son els
segulents:

- Cal garantir que la persona substituta pugui obtenir una millora de I'ocupabilitat
com a resultat de la participacio de l'actuacié de contractacié laboral i, si escau, de
I'actuacié de formacio.

- La causa de finalitzacio ha de ser una de les causes recollides al suposits de
substitucio.

- 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 periode
d’execucio del programa.

2.5.2. Acompanyament

Caracteristiques de I’accié d’acompanyament

L’actuacio d’Acompanyament consisteix en donar suport, dirigir i guiar a les
persones contractades durant I'execucio del Programa. Aquesta actuacié ha de
facilitar a les persones contractades una millor adaptacio al lloc de treball i un reforg
competencial, aixi com facilitar que la persona segueixi la formacio que s'estableix
en el projecte.

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 gestié que siguin necessaries per desenvolupar I'actuacio..

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

El personal assignat a aquesta actuacio 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 tecnic d'acompanyament realitzara, entre altres, les tasques seguents:

M}l Generalitat e
WY de Catalunya —;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
gue 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 refor¢ 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 'actuacio de contractacio i la de formacio de cada participant.

Aixi mateix, Ates que les persones destinataries son nouvingudes, es
recomana que les funcions i tasques del personal técnic d’acompanyament
també amb les tasques seglents:

— Facilitar 'adquisiciéo de competencies idiomatiques en llengua catalana i
castellana.

— Proveir 'acompanyament psicologic especialitzat, per tal de reforgar el seu
benestar emocional.

— Fomentar el coneixement de I'entorn municipal, social i laboral.

— Facilitar o garantir 'accés al Servei de Primera Acollida.

S’haura d’emetre un informe individualitzat segons model normalitzat
G146NPTIF-121 - Informe individual persona destinataria del programa, per

cadascuna de les persones participants per part del tecnic.

Realitzar els tramits de coordinacio i gestid necessaris per a la execucio
del programa. Aquestes tasques son aquelles que, malgrat no siguin
efectuades directament amb les persones participants del programa, son
imprescindibles per a la seva execucio. Formen part d’aquestes tasques
d’execucié del Programa la seleccio de les persones participants.
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Aplicatiu de gestié de I'actuacié d’acompanyament (GALILEU)

El registre de les activitats que corresponen a I'actuacio d’Acompanyament es
realitzara mitjancant I'aplicacié informatica GALILEU. Les entitats beneficiaries
trobaran I'accés a aquesta aplicacio al web del Servei Public d’Ocupacio6 de
Catalunya, dins la convocatoria del Programa Treball i Formacio, on també tindran
disponible el document de suport de I’aplicacié GALILEU.

Per poder accedir a GALILEU, cal haver enviat previament el document normalitzat
GN146PTF-120 — Identificacio i declaracio de personal d’Acompanyament, on
s’autoritza la gestié de I'usuari de Galileu. EI SOC tramitara I'alta de cada persona
técnica informada en aquest document i, per accedir a I'aplicacio, sera necessari que
la persona técnica d’'acompanyament disposi de Certificat Digital o IDCat mobil.

En aquesta aplicacio, 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 preparacio, coordinacié i gestid 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 l'aplicacié CTR.

Les actuacions realitzades amb la persona usuaria, s’informaran com a sessions
dins del procés d’orientacid, i les actuacions de gestid i coordinacié que no impliquen
una atencio directa amb la persona usuaria (com les accions de suport a la seleccio,
de coordinacio i gestid), s'informaran com a sessions fora de proceés.

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

2.6. Modificacions a la Resolucio6 definitiva d’atorgament
Bases 18 i 23 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 comencgat, 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 aportacié mitjancant correu electronic a la bustia del programa
treballiformacio.ucraina.soc@agencat.cat
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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
gue estableix la normativa del programa.

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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3. FASE DE JUSTIFICACIO | TANCAMENT

Base 21 Ordre EMT/176/2021

Un cop finalitzades les actuacions del programa, I'entitat beneficiaria haura de
presentar la justificacié técnica i economica de la subvencio corresponent a les 23
actuacions.

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

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

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

3.1. Justificacio técnica

Base 21 Ordre EMT/176/2021

La memoria 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 i seguint les indicacions de la base 21.3 de I'Ordre de
bases.

Aixi mateix, aguesta memaoria haura de contenir el detall d’actuacions:

a. Actuacié de contractacié laboral, s’haura de fer constar el nombre de
contractacions executades.

b.  Actuacié de formacid, s’hauran d’identificar els moduls formatius per persona
participants que s’han realitzat.

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

AN Generalitat S
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3.2. Justificacié economica

Base 21 Ordre EMT/176/2021

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

o Declaracidé/relacié 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.

o Document de quantia de la subvencio 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 financat
I'activitat subvencionada, amb indicacié del seu import i procedéncia, d’acord
amb el model normalitzat.

4. DADES DE CONTACTE

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

treballiformacio.ucraina.soc@gencat.cat

Al Generalitat
WlY de Catalunya i
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ANNEX 1: Quadre resum de la documentaci6 per a cada fase

Programa TRFO. Linia extraordinaria Ucraina- 2022

Guia prescripcions técniques per a entitats beneficiaries

FASE DE
SOL.LICITUD DOCUMENT QUAN ES PRESENTA COM ES PRESENTA
o Sol-licitud de subvencié de I'entitat beneficiaria
e  Memoria técnica del projecte (G146NPTIF-110) Entitats sense anim de lucre (ESAL):
Sol-licitud o Memoria economica (G146NPTIF-111 15 dies habils des de I'endema de la publicacio de | Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de

Poders de representacid, en cas de que la signatura digital
no acrediti la representacié legal de la persona que signa el

formulari.

la convocatoria al DOGC

Catalunya: Web gencat

Entitats locals (EELL): EACAT

Proposta resolucio provisional

Model d'acceptacié, reformulacié o desistiment de
subvenci6 (G146NPTIF-124)

Reformulacié del projecte i del pressupost, si escau.

Dins el termini de 10 dies habils a comptar des
de I'endema de la publicacié o notificacié de la
proposta provisional de concessi6.

ESAL: tramits.gencat
EELL: EACAT

FASE D’INICI

DOCUMENT

QUAN ES PRESENTA

COM ES PRESENTA

Proposta resoluci6
provisional

Declaraci6 de retribucions dels organs directius o
d’ administracié de I'entitat beneficiaria (G146NIA-342)

A l'inici del programa I'endema de la publicaci6 de
la Resolucié d’Atorgament

Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de
Catalunya

Web gencat

AN Generalitat
Al de Catalunya
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-110-00.docx%20
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-111-00.xlsx%20
http://web.gencat.cat/ca/tramits
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=REPRESENTA
http://web.gencat.cat/ca/tramits
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=REPRESENTA
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NIA-342-00.xlsx
http://web.gencat.cat/ca/tramits

gee rc"':t'a‘{t?ncgpacm Programa TRFO. Linia extraordinaria Ucraina
y Guia prescripcions técniques per a entitats beneficiaries

FASE

D’EXECUCIO DOCUMENT QUAN ES PRESENTA ICOM ES PRESENTA

Segons procediment selecci6 per oferta experiencial

e  Oferta de treball registrada en el sistema informatic de I'Oficina de
Treball (G146NIL-119), si escau.

. Document de resultat de la seleccié segons els codis de resultat, si Enel ?eciemc?:?é (cjii :22'22?;;r:'g:“;;?tirc?g;;?ses de ;&%—n:th(éEEls_ﬁ)L )
Seleccio de persones participants escau. . L. . B
(Segons procediment escollit dels Segons procediment seleccié propi de I'entitat
indicats a labase 7.1.1i 7.1.2 de e  Comprovacioé dels requisits de seleccié (G146NPTIF-117)
I’Annex 1 de I’Ordre de Bases)
e Informe social (G146NPTIF- 118)
. Informe selecci6é (G146NPTIF -119) i, si escau, documents de suport
on s’acreditin les proves realitzades en el procediment de seleccio. Custodia

e  Documentaci6 acreditativa de la comprovacio del col-lectiu, si escau.
e  Resultat individualitzat de cada persona participant en el procés.

o En cas d’extincié anticipada del contracte, documentacié que acrediti
el motiu, si escau.

e  Declaracié responsable sobre les mesures necessaries per garantir
la seguretat en salut (G146NIA-390)

En el moment que es produeix I'extincio. Tramits (ESAL)

En el moment de fer la contractacié EACAT (EELL)

. Documentacio que acrediti el seguiment del control horari diari de les
persones participants.
e  Totala documentacié que acrediti permisos i llicencies de les

Contractacio laboral

GS39202201

persones participants, aixi com justificants d’abséncia o incapacitat Custodia
temporal.

e  Contracte laboral formalitzat

. Identificacié i declaracié de personal d’acompanyament (G146NPTIF- . , . Tramits (ESAL)

A l'inici de desenvolupament de 'actuacio EACAT (EELL)

120) —

e  Documentaci6 acreditativa dels requisits requerits mitjangant la

Acompanyament titulacio especifica.

e Documentacioé acreditativa de I'execucioé de I'actuacio. Custodia

. Informe individual persona participant d’assoliment objectius d’aquesta
actuacio. (G146NPTIF-121)
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NIL-119-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-117-00.xlsx%20
http://web.gencat.cat/ca/tramits
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=REPRESENTA
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-118-00.pdf%20
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-119-00.docx%20
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NIA-390-00.pdf
http://web.gencat.cat/ca/tramits
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=REPRESENTA
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-120-00.xlsx%20
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-120-00.xlsx%20
http://web.gencat.cat/ca/tramits
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=REPRESENTA
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-121-00.pdf%20

ge r(\;etl dl Ocupacio Programa TRFO. Linia extraordinaria Ucraina
€ Latalunya Guia prescripcions técniques per a entitats beneficiaries

FASE DE
, M ES PRESENTA
JUSTIFICACIO DOCUMENT QUAN ES PRESENTA (60] S S
e i . N . L . L , - Tramits (ESAL)
Justificacio técnica * Memoria explicativa (model normalitzat). Termini 2 mesos des de la finalitzacié de I'actuacio EACAT (EELL)
e, L L. o . - - . , " Tramits (ESAL)
Justificacié economica ¢ Memoria econdmica (model normalitzat). Termini 2 mesos des de la finalitzacio de I'actuacio EACAT (EELL)
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http://web.gencat.cat/ca/tramits
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=REPRESENTA
http://web.gencat.cat/ca/tramits
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=REPRESENTA

