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1. INTRODUCCIO

L’objectiu d’aquest document és orientar-vos, a les entitats beneficiaries, sobre la gestié de la
subvencié i el correcte desenvolupament dels serveis emmarcats en el Programa integral de
suport a les persones emprenedores regulats per I'Ordre EMC/153/2017, de 12 de juliol, per la
qual s'aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions per al financament del
Programa integral de suport a les persones emprenedores emmarcat en el programa Catalunya
Emprén.

A més, aquest Manual facilita informacié complementaria a I'Ordre i té caracter de complement
de la norma. Per aquest motiu, la seva lectura és important de cara a garantir el correcte
compliment de la normativa i de les obligacions del Programa per part de la vostra entitat.

En aquest Manual trobareu continguts relacionats amb:

e La gestié administrativa del Programa (terminis, fases, requisits, procediments...)
e La cartera de serveis del Programa (persones destinataries, tipologies d’accions...)
e Les eines de gesti6 que el Programa posa al vostre abast (portal web, Extranet...)

La publicacié d’aquest Manual no exclou I'existéncia d’instruccions més precises i detallades
per a alguna de les fases del Programa, com per exemple les:

e Instruccions de sol-licitud
¢ Instruccions de justificacio

Finalment, cal dir que el Manual pot ser actualitzat un cop s’hagin iniciat les primeres
actuacions del Programa per temes informatics o per canvis normatius. Malgrat que aquests
canvis UsS seran sempre comunicats, us recomanem que aneu consultant periddicament la
darrera versioé d’aquest Manual.

Per a qualsevol dubte d’interpretacié del document podeu posar-vos en contacte amb la
persona técnica de referéncia que consti a I'apartat “Dades de contacte”.

2. FINALITAT I OBJECTIUS DEL PROGRAMA

El Programa integral de suport a les persones emprenedores, emmarcat en el programa
Catalunya Emprén, té com a finalitat facilitar un suport eficac a la creacié d’empreses i crear un
entorn més favorable per tal que les persones emprenedores puguin posar en marxa i
desenvolupar el seu projecte d’autoocupacio.

Mitjancant aquest Programa es volen facilitar recursos i serveis de manera integral per a la
creacio d’empreses per tal que les persones emprenedores puguin crear, consolidar i fer créixer
la seva empresa.

| d’altra banda, es vol donar suport integral a la creacié d’empreses com a resposta al col-lectiu
d’emprenedors que emprén per necessitat i genera projectes d’autoocupacio.
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Els objectius especifics del Programa son:

» Impulsar actuacions que activin la capacitat de creacié d’empreses, fomentin I'esperit
emprenedor i generin nous llocs de treball.

» Desenvolupar un entorn favorable per facilitar la creacié d’empreses.

» Integrar i alinear actors, serveis i recursos a disposicié de les persones emprenedores.

» Desenvolupar la Xarxa Emprén com la xarxa publicoprivada de suport a les persones
emprenedores de Catalunya.

3. ORGANIGRAMA DE L’AREA D’EMPRENEDORIA |
FORMACIO

DEPARTAMENT D’EMPRESA |
CONEIXEMENT

COMPETITIVITAT

AREA D'EMPRENEDORIA | catalunya .
FORMACIO empren

l SECRETARIA D’EMPRESA | I

SERVEI D'EMPRENEDORIA I

4. CALENDARI DE LA CONVOCATORIA

El periode d’execucio del projecte subvencionat és el seglient:

A partir de I'1/01/2018 31/12/2018
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5. PUBLICITAT, IDENTIFICACIO | IMATGE

Les entitats beneficiaries haureu de donar la publicitat adequada al caracter public del
financament del Programa (Departament d’Empresa i Coneixement i el programa Catalunya
Emprén i del Fons Social Europeu) en qualsevol document que es lliuri a les persones
participants o que formi part de I'expedient de I'actuacié cofinangada, per exemple els fulls de
seguiment, llistats d’assisténcia, els contractes, I'anunci de I'aula, materials didactics, cartells,
triptics, notes de premsa, espais web, etc.

Atés el cofinangament de I'FSE, s’ha d’assegurar que les persones destinataries de I'actuacio
hagin estat informades del cofinancament en un 50% pel Programa Operatiu 2014-2020 del
Fons Social Europeu (CCI2014ESO5SFOP007), en el marc de [l'objectiu d’inversid en
creixement i ocupacié i sera obligatori a més, disposar d’un cartell visible pel public, de mida A3
minim. En cas que tingueu espai web, també haureu d’informar al public del cofinangament de
'actuacio. Les caracteristiques técniques de les mesures d'informacié i dels cartells s'han
d'adequar al que determinen els articles 4 i 5 del Reglament (UE) nim. 821/2014 de 28 de
juliol, de la Comissio.

Logotips i emblemes:

- Incloure els logotip del Departament d’Empresa i Coneixement i del Catalunya Emprén
accessible al Programa d’identificacié visual (PIV) editat a la pagina web:
http://www.gencat.cat/piv/descarreques/dptEmpresa/03 14 dpt_empresa.html els
elements informatius i de difusio de I'activitat objecte de la subvencié. En aquest mateix
enllag podeu trobar el manual per a la correcta aplicaci6 d’aquestes mesures de
publicitat.

- Incloure 'emblema de la Unid, una referéncia a la Unié Europea, una referéncia al Fons
Social Europeu i el lema “El Fons Social Europeu inverteix en el teu futur”.

- A més, cal incloure la llegenda “amb el suport del Departament d’Empresa i
Coneixement i el cofinancament del FSE" en cartells, plagues commemoratives,
materials impresos, mitjans electronics o audiovisuals o bé esments als mitjans de
comunicacio.

Unié Europea
Fons social europeu
L'FSE inverteix en el teu futur
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Aquests emblemes no es poden deformar, canviar de proporci6 o de color fora de les
aplicacions. En cas de dubte podeu contactar amb el personal de 'Area d’Emprenedoria i
Formacio.

A més, s’han de tenir en compte les normes i aplicacions grafiques que conté el manual
d’aplicacié del Catalunya Emprén i que sén importants per a la correcta aplicacio i reproduccio
de la identitat corporativa del ‘Catalunya Empren’.
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CAL INFORMAR DEL COFINANCAMENT
(Departament d’Empresa i Coneixement + Catalunya

Emprén + FSE)

AL PERSONAL TECNIC | A LES PERSONES
ADMINISTRATIU EMPRENEDORES
Que es lliuri a les
persones
A QUALSEVOL DOCUMENT # participants
Que formi part
- de I'expedient de
EN EL SEU ESPAI WEB i MITJANS DE COMUNICACIO (notes de lactuacié
premsa) cofinancada
MITJANCANT UN CARTELL VISIBLE PEL PUBLIC, DE MIDA A3
MINIM

Per altra banda, en el cas que presteu a més dels serveis emmarcats en aquest Programa,
altres serveis amb cost per a la persona usuaria, s’ha informar de manera clara i inequivoca
d’'aquest fet a les persones usuaries.

6. PAGAMENT

El pagament de la subvenci6 es fraccionara de la seglient manera:

80% de I'import atorgat A partir de la concessié de la subvencio

Un cop l'activitat s’hagi justificat degudament i el

0, EH
20% de Fimport atorgat Servei d’Emprenedoria emeti I'informe favorable

Es fara una unica sol-licitud de transferéncia a I'entitat sol-licitant, i en cas que hi hagi
agrupacions, sera l'entitat perceptora, és a dir, la que actua en nom i representacié de tota
I'agrupacio, la que haura de fer després les transferéncies respectives a cada entitat agrupada.

Com a entitat, teniu I'obligacié de notificar a 'Area d’Emprenedoria i Formacié qualsevol canvi
que, d’acord amb la normativa vigent, es pugui produir en la destinacié de la subvencid, sense
variar-ne la finalitat.
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A més, haureu d’informar d’altres subvencions sol-licitades o concedides per a la mateixa
finalitat, els contractes administratius, laborals o altres formes de financament public o privat
gue recaiguin sobre la mateixa activitat objecte de la subvencio i qualsevol altra alteracio
produida en les ja comunicades, a fi i efecte que se’n pugui avaluar la compatibilitat. Aquesta
comunicacié s’ha d’efectuar tan aviat com es conegui i, en tot cas, abans de la justificacio de
I'aplicacié donada als fons percebuts.

D’acord amb la base 14 i 26 de I'Annex 1 de I'Ordre, hi ha la possibilitat de revisar les
subvencions ja concedides i modificar-ne la resolucié d’atorgament en el cas d’alteraci6 de les
condicions o de 'obtencié concurrent d’altres ajuts. En aquest sentit, I'drgan instructor valorara
les propostes de modificacio i les podra acceptar. Els canvis no comunicats o que no hagin
estat acceptats poden donar lloc al reintegrament total o parcial de la subvencio.

7. PERSONES DESTINATARIES DEL PROGRAMA |
MODALITAT D’ACCES ALS DIFERENTS SERVEIS

Podran accedir als serveis del Programa integral de suport les persones emprenedores que
vulguin posar en marxa una empresa a Catalunya i les persones promotores d’empreses quan
tinguin un projecte d’ampliacié de la seva activitat que requereixi d’'un procés d’analisi i reflexid,
generi nous llocs de treball, o realitzi canvis importants com si es tractés d’'una nova empresa i
d’empreses en fallida per la reformulacio del seu projecte empresarial.

Les accions del Programa integral de suport a les persones emprenedores estan adrecades a
les persones en situacio d’atur i les persones ocupades.

La principal via d’accés al serveis consisteix en la inscripci6 mitjancant el web
IIxarxaempren.gencat.cat i es pot realitzar:

e En linia, inscrivint-s’hi a través del formulari Assessora’t per rebre assessorament d’una
de les entitats al mapa d’entitats de la Xarxa Emprén.

e Presencialment, en qualsevol de les entitats que formen part de la Xarxa i/o a I'Oficina
de Gestié Empresarial del Departament d’Empresa i Coneixement.

e Telefonicament, a través del 012.

Per accedir a qualsevol dels serveis® del Programa és obligatori que la persona usuaria
estigui correctament inscrita a I’Assessora’t per tal de:

e Formalitzar la via d’accés de les persones emprenedores als serveis.
o Facilitar I'enregistrament de les dades de les persones emprenedores, de les quals
es pot extreure informacio estadistica d’interés.

1 A excepcio de les accions de sensibilitzacié si es realitzen fora de I'entitat on és dificil obtenir dades i/o
a centres educatius on les persones participants sén menors d’edat.
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¢ A més, aquest procediment constitueix una eina amb vista a la justificacidé posterior
que haureu de realitzar, de les persones assessorades i de les accions
desenvolupades.

Per tant, quan una persona emprenedora arribi per primer cop a la vostra entitat, el personal
técnic que l'atengui haura de verificar si ja esta o no inscrita al Programa i en cas negatiu,
haura de comunicar a la persona usuaria que s’ha d’inscriure per poder rebre els serveis. Si la
persona emprenedora esta inscrita en una altra entitat i no ha demanat el canvi d’entitat, caldra
fer una inscripcié nova triant I'entitat desitjada.

Fitxa de I’entitat

El web de la Xarxa Emprén inclou una Fitxa de l'entitat per consultar les dades basiques i de
contacte de cadascuna de les entitats beneficiaries del Programa. La gestio de les dades
publicades en aquest espai la fa la propia entitat mitjangant I'Extranet.

Aquesta “Fitxa de I'entitat” ha d’incloure una petita introduccié i descripcié de la vostra entitat
amb l'objectiu que la persona emprenedora pugui trobar el maxim d’'informacié possible. Per
tant, és important tenir cura d’aquesta informacio i intentar comunicar mot bé el que feu a la
vostra entitat. Expliqueu els serveis que oferiu, els basics perd també els complementaris, per
exemple:

L'entitat desenvolupa els seglients serveis per a les persones emprenedores:
— Informacié i orientacié
— Assessorament
— Formacio6
— Consolidacié

També oferim serveis especifics:
— Sensibilitzacié de la poblacié envers el foment de I'esperit emprenedor
— Dinamitzacio del servei de viver d'empreses
— Serveis facilitadors traspas de negocis

Alguns aspectes a tenir en compte:

e L’adreca de correu electronica ha de ser una adrega que funcioni i que es revisi
periodicament.

e Al copiar i enganxar la informacié a la Fitxa, feu-ho des d’una llibreta de notes i no des
del “Word”, atés que ens podem trobar amb problemes de codi.

e Cal que reviseu lortografia i el format (guions i vinyetes) abans de publicar la
informacio.

e Heu de posar el logotip de I'entitat

e Heu d’omplir la versi6 en catala i castella

¢ Vigileu el camp de geolocalitzacio, que ha d’estar correctament emplenat per tal que
surti la geolocalitzacié al mapa.

La ubicacié territorial de la xarxa es podra consultar al mapa d’entitats del web del Programa
on, a més, les persones usuaries podran sol-licitar assessorament a les entitats amb un clic.

Catalun a. N Generalitat de Catalunya

em pren Vi Poonemement o 9

Unidé Europea
Fons social europeu
L'FSE inverteix en el teu futur



http://xarxaempren.gencat.cat/ca/inici

PROGRAMA INTEGRAL DE SUPORT A LES PERSONES EMPRENEDORES 2018

Per a més informacié podeu consultar la “Guia breu de I'Extranet” (a I'Extranet, a I'apartat
“Documentacio de gestio”).

Terminis d’atencio a les persones emprenedores

El compromis del Programa i de les entitats que formeu part de la Xarxa Emprén és oferir un
servei especialitzat i personalitzat amb informacié actualitzada i que garanteixi 'assessorament
en tot el procés de creacié de 'empresa. L’Area d’Emprenedoria i Formacié es compromet a
donar resposta a les consultes, queixes i suggeriments que les persones usuaries ens fan
arribar per mitja dels diferents canals de comunicacid, segons estableix la Carta de serveis.

Quan les persones emprenedores omplin el formulari d’inscripcié a I'apartat Assessora’t del
web i demanin assessorament a una entitat de la Xarxa Empren, rebreu un correu electronic
amb la sol-licitud d’aquesta persona i les seves dades de contacte.

Teniu I'obligacié de complir amb els terminis maxims seguents:

e Termini maxim per concertar dia i hora: 1 setmana des de la data de sol-licitud/correu
electronic.

e Termini maxim per realitzar la primera entrevista: 15 dies des de la data de
sol-licitud/correu electronic.

WEB //xarxaempren.gencat.cat
ASSESSORA'T

Formulari de Sol:licitud

d’assessorament a una entitat
Xarxa Empren

:?;snprelszdor(/:alaaus pdef Facilita les claus a
; Dona cita I’emprenedor/a per
accedir al POL accedir al POL

Recordeu que per incidéncies, consultes i/o per recordar claus de I'apartat “Assessora’t” podeu
contactar amb: webemprenedoria@gencat.cat
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8. DADES ESTADISTIQUES TRIMESTRALS (FONS SOCIAL
EUROPEU | INDICADORS PAPE)

Haureu d’informar els seglents indicadors de realitzacio i de resultats amb 'objectiu de complir
amb els requisits de certificacio i/o justificacio:

¢ Indicadors comuns i especifics d’execucid: s’han de registrar quan la persona participant
inicia I'accié, independentment de si la finalitza o no. Es a dir, s’han de recollir també les
dades de les persones participants que abandonen. Aquestes dades cal que les
actualitzeu com a minim trimestralment fins que finalitza I'accié.

e Indicadors comuns de resultat immediats que no siguin d’insercio: s’han de registrar les
4 setmanes segients a comptar des de la data en qué la persona participant ha
finalitzat I'accio.

Aquestes dades s’informaran directament en I'Excel que estara penjat a I'apartat “Nou informe
annex 1.1” disponible a I'Extranet, mentre no estigui disponible el nou aplicatiu Galileu per a la
gesti6 de les entitats i que després haureu d’enviar degudament signat, via EACAT, en cas que
sigueu entitat publica (http://www.eacat.cat), 0 via Canal Empresa
(http://canalempresa.gencat.cat) en cas que sigueu entitat privada, dins del tramit “Annex 1.1”.

Aquestes dades hauran d’estar actualitzades, de forma definitiva i signades en el termini maxim
de 15 dies naturals seguents a la finalitzaci6é del trimestre natural vengut. En aquells casos en
queé les accions s’haguessin iniciat a partir de I'1 de gener de 2018, haureu d’informar de les
dades acumulades de tot I'any, en el primer trimestre natural vengut des de la notificacio de la
resolucié d’atorgament.

exfr—mf GENE MASTER MASTER | Ajuntament de Banyoles (@R desconnectar
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Veure sol-licituds  Sol-licitud de material  Inscripcid activitats INICIA  Informe trimestral  Informe anual  Informe de viabilitat
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PROGRAMA INTEGRAL DE SUPORT A LES PERSONES EMPRENEDORES 2018

A part de les dades estadistiques de les persones que han rebut el servei per part de la vostra
entitat, 'annex recull la forma juridica i el CNAE de totes les empreses creades, que queden
recollides en la pestanya “Altres dades” i que ens permeten obtenir dades de les empreses
creades per la Xarxa Empreén.

Per emplenar I'annex 1.1 de persones emprenedores és important e imprescindible primer llegir
les instruccions que figuren a la pestanya “Instruccions” del mateix Annex 1.1 document, que
recull els codis i indicacions fonamentals perqué estigui correcte. Cal que tots els camps
estiguin correctament emplenats, sense camps en blanc, comprovar les columnes de validacié,
i que la informacié sigui coherent. Fins que les dades no estiguin correctes no es podra “pujar”
com a definitiu.

En el supodsit d’entitats agrupades, recaura sobre I'entitat perceptora la responsabilitat de
recopilar totes les dades de la resta d’entitats de I'agrupacié i incloure-les en el seu Annex.

- - = - i . s = i i m——
Annex de Dades isti Justificacié Programa integral de foment de I' ia. Linia A. Fons Social Europeu (F SE)
Him EXPEDIENT: ENTITAT: ‘
PROGRAMA: TIPUS:
ANY:
ACCIO:
DADES PERSONES EMPRENEDORES Accions PIFE (marcar X les accion
Dat Nivell Data daltn all Data de finalizacid Inscripcié Dat Pertinenca a sectors o opjgateries”  Accions complemen|
Cognom Cognom Sexe uan N ) . Datadaltaal Data de finalitzaclo  yoiy de la ~ Situacio X baE desfavorits*
NIE/NIF Nom 1 2 Wp  naixement destudis Poblacio servei del servei finalizacie*  Laboralr 21 SeTVei  d'inscripcié
(ddimmiaaza) - (ddimmaass) (ddimmiaaa) d'Ocupacié @atmmeasas) 01 02 03 04 0607 08 1 2 3 4 5 6 7 8 9 101

(Annex 1.1)

El procediment a seguir, sera el segiient:
1. Accedir a ' Extranet amb les claus d’ administrador de I'entitat.

2. Anar al'apartat “Nou Informe annex 1.1”
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4. Una vegada generat I'informe seleccionar el bot6 DESCARREGAR del desplegable que
s’obre a la columna de I'esquerra “Opcions”. Es generara I'annex 1.1 amb les dades de les
persones usuaries que estiguin assignades a aquella entitat dins del periode que s’hagi
filtrat. Per aixd és molt important haver introduit a tots els usuaris a I'apartat Assessora’t de
la web de la Xarxa Emprén. En cas que hi hagin usuaris que no hagin estat introduits,
s’hauran d’incorporar i acabar de completar la resta de dades sol-licitades que faltin. Aixi
mateix, les entitat perceptores d’expedients agrupats, hauran d’incorporar les dades de les
entitats agrupades de la seva agrupacié que préviament hauran hagut de passar-Ii.
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A continuacié s’haura de desar I'excel com a definitiu a 'ordinador i signar-lo a I'espai
habilitat a la pestanya “altres dades” pujar-lo després com a fitxer definitiu.

5. Una vegada estigui tot correcte, i signat, es pujara 'annex com a definitiu a I'extranet. Per
aixd s’haura de seleccionar la opcid6 PUJAR, i adjuntar I'excel que teniu guardat a
'ordinador. A continuacié haureu de seleccionar I'opcid FINALITZAR. Aquest sera I'arxiu
definitiu que apareixera directament a I'apartat Informe BDI.
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Si un cop finalitzat el procés us apereixen missatges d’errors, significa que algunes dades
de les que consten en el vostre annex definitiu, no estan correctes. En aqguest cas, podeu
tornar a la versio que teniu guardada en el vostre ordinador, editar-lo fent les modificacions
gue calguin i repetir la operacio.

9. TRANSVERSALITAT DE GENERE

Tenint en compte que una de les obligacions és respectar la igualtat de tracte i d’'oportunitats a
I'ambit laboral, amb I'objectiu especific d’afavorir la igualtat de génere en el mén empresarial, hi
ha diferents accions que podeu dur a terme:

1. Pla d’igualtat
En cas que la vostra entitat tingui una plantilla superior a 250 persones treballadores, té
caracter obligatori elaborar i aplicar un Pla d’igualtat.

En el cas que la vostra entitat tingui una plantilla igual o inferior a 250 persones
treballadores, podeu aplicar aquest Pla d’igualtat amb caracter voluntari, d’acord amb el que
estableix la Llei 17/2015, de 21 de juliol, d'igualtat efectiva de dones i homes.

2. Formacié del personal técnic
Impartir formacio especifica en igualtat d’oportunitats del personal técnic dedicat al projecte.

Per exemple, podeu realitzar el curs de formacié on line del Departament d’Empresa i
Coneixement “Transversalitat de génere als projectes cofinancats pel FSE”. Es un curs
gratuit que s’ofereix a través de I'Aula virtual del Departament i s’adregca a entitats i
organitzacions que participen en projectes europeus.

3. Mesures d’acci6 positiva
Desenvolupar mesures d’accié positiva al projecte destinades a millorar els resultats de les
dones patrticipants als plans de treball.
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Exemples: impartir un curs de coaching per a dones; promoure la participacié de dones als
networkings (afavorint 50% dones); impartir un curs de lideratge adrecat a dones; establir
criteris d’'igualtat per I'accés a ajuts economics.

4. Actuacions de flexibilitzacié dels horaris per a conciliacié i coresponsabilitat
Es tracta de fomentar actuacions adrecades a adequar els horaris del projecte mitjancant
una organitzacio flexible del temps que es pugui adaptar a les necessitats de les persones
que hi participen.

P.e. Facilitar les opcions d’assessorament ; implantar sessions de formacio a distancia, etc.

5. Mesures de visualitzacio de la dona emprenedora i empresaria
Desenvolupar mesures de comunicacio adrecades a promoure i visualitzar el talent femeni
en I'ambit empresarial i de I‘emprenedoria.

P.e. difusid d’experiéncies de dones al territori que trenquin estereotips, convocatoria de
premis, etc.

6. Accions de promocié de la responsabilitat social i d’igualtat d’oportunitats per a les
empreses.
Exemples: actes i jornades i cursos de formacié en promocié de responsabilitat social i de
igualtat d’oportunitats per a les empreses.

10. DRET D’ACCESSIBILITAT | ALTRES CRITERIS

Durant el desenvolupament del pla de treball haureu de fomentar que les empreses creades:

e Tinguin en compte criteris de responsabilitat social, productivitat, competitivitat, defensa
i proteccié del medi ambient i de qualitat en els productes o serveis que ofereixin, aixi
com la igualtat d’oportunitats i la prevencié de riscos laborals.

e Tinguin en compte el dret d’accessibilitat per a les persones amb discapacitat d’acord
amb la Llei 13/2014, d’accessibilitat.

El Servei dEmprenedoria podra demanar, en el moment de la justificacié, la documentacié
acreditativa del desenvolupament de les accions i mesures desenvolupades en el marc del pla
de treball sobre la igualtat de génere, el dret d’accessibilitat per a les persones amb
discapacitat i el foment de la resta de criteris establerts en aquest apartat (responsabilitat
social, prevenci6 de riscos laborals, etc...)

11. RECURSOS MATERIALS NECESSARIS

En l'execucid d’aquestes accions heu de disposar dels recursos materials necessaris per
prestar el servei de manera idonia per cada tipologia d’accié:

e Aules o espai suficient per poder realitzar les accions.
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e Equipaments necessaris per poder impartir adequadament les accions, com ara
pissarres, cano de projeccio, etc.

¢ Infraestructura de comunicacions i equipament ofimatic i informatic necessari per poder
prestar el servei: ordinador, connexié a Internet, compte i servei de correu electronic,
fotocopiadora, etc.

e Capacitat d’editar i distribuir entre les persones participants els materials i documents
necessaris per poder fer un correcte seguiment i aprofitament de I'accio: carpetes,
lectures, casos, exercicis, fotocopies, reproduccio de transparéncies, etc.

e Infraestructura fisica necessaria per poder gestionar inscripcions o certificats, entre
d’altres.

o Recursos de coneixement i metodologics necessaris per poder prestar el servei: models
d’auto diagnosi, quadre de comandament, etc.

e Connexions i equips informatics per a les comunicacions a distancia amb les empreses.

Aquesta idoneitat podra ser supervisada durant les visites in situ que preveu I'Ordre.

12. SISTEMA DE COMUNICACIO ENTRE LES ENTITATS DE
LA XARXA EMPREN | L’AREA D’EMPRENEDORIA |
FORMACIO

12.1.EXTRANET

L’Area d’Emprenedoria i Formacié posa al vostre abast una eina telematica que facilita la
interaccio i comunicacio entres vosaltres i 'Area d’Emprenedoria i Formacio: 'Extranet o I'espai
d’entitats que complementa el web public del Programa //xarxaempren.gencat.cat

L’Extranet s’ha definit amb dos tipus de perfils diferents: administrador/a i técnic/a, que
permeten accedir a les diferents funcionalitats de la plataforma. Hi ha un perfil d’administrador/a
per a lI'entitat i tants perfils técnics com técnics i técniques constin en el pla de treball de
I'entitat. El perfil técnic/a permet accedir a gairebé totes les funcionalitats de I'Extranet, excepte
aquelles que son exclusives de I’Administracio.

L’Area d’Emprenedoria i Formacié donara d’alta les entitats i els hi facilitara les claus perqué
accedeixin als seus respectius perfils d’'administrador. Una vegada hi accediu, les entitats de la
Xarxa Empren haureu de donar d’alta i baixa al personal técnic que s’estableixi en els plans de
treball aprovats i mantenir actualitzades en tot moment les dades tan del personal técnic
com de I’entitat.

En el cas d’agrupacié d’entitats, cadascuna de les entitats agrupades accediran al seu propi
perfil d’administrador i hauran de donar d’alta el personal técnic aprovat als respectius plans de
treball de la mateixa manera que la resta de les entitats.

AMB EL ROL D’ADMINISTRADOR/A ES POT:

» Donar d’alta i visualitzar el personal técnic.
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» Visualitzar i descarregar el fitxer d’Excel amb les persones emprenedores que s’han
inscrit per mitja de I'apartat "Assessora’t" del web.

« Gestionar la Fitxa de I'entitat amb les dades de I'entitat.

» Veure i generar informes (tot i que és millor que es facin des del perfil técnic/a ja que
surt el nom personalitzat). Actualment Informe de viabilitat i Annex 1.1

* Introduir esdeveniments a 'agenda.

AMB EL ROL DE TECNIC/A ES POT:

» Accedir als apartats d’interaccié i comunicacié, com ara “Documentacié de gestid”,
“Materials de suport”, al “Forum” (ja que s’accedeix a I'e-Catalunya, que reconeix els
usuaris i usuaries).

» Veure i generar informes (tot i que és millor que es facin des del perfil técnic/a ja que
surt el nom personalitzat). Actualment Informe de viabilitat i Annex 1.1

* Introduir esdeveniments a 'agenda.

Per tal d’accedir a ’Extranet cal seguir les passes segulents:
1. Accedir a la URL de 'Extranet o per mitja de I'enlla¢ habilitat al web

[Ixarxaempren.gencat.cat o directament a I'enllag
http://espaientitats.inicia.gencat.cat/iniciaext/cat/e/login.jsp

2. Introduir les claus d’usuari/aria ja sigui com a administrador/a o com a técnic/a:

Un cop dins de la plataforma Extranet, el personal tecnic té accés a diversos serveis:

eDocumentacié del Programa
eDocumentacio de les jornades
oFitxes i models

*Manual de gestio i Cataleg de serveis
eAltres

Documents de gestio i
materials de suport

*Amb les aportacions de les mateixes entitats respecte als
seus actes i esdeveniments

eAccés per penjar nous actes i esdeveniments a I'agenda
*Novetats formatives, noticies
eButlleti

eInformes de viabilitat per a empreses

Eines de gestio eAnnex 1.1.

eInformacié i accessos directes que el SE pot destacar
Informacié, eines i *Relacié de contactes, entitats, empreses, etc.
enllagos d'interes eOfertes de treball per al personal tecnic

eEmpreses creades

*Espai de debat, interaccio i intercanvi

Espai 2.0 eForum i entorns 2.0 amb grups per treballar en equip, crear i
' gestionar coneixement (només accedssible directament a

I'espai e-catalunya)
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A l'apartat DOCUMENTACIO DE GESTIO, es penjara sempre tota aquella informacié que fa
referéncia a normativa, jornades, Fitxes de seguiment, Cataleg de Serveis ...

| a l'apartat INFO DE LA XARXA EMPREN, Informacié i avisos de I'Area d’Emprenedoria i
Formacio a les entitats.

Per a més informacio en relacié a I'Extranet teniu a la vostra disposicié una Guia breu d’us de
'Extranet a 'apartat “Documentacio de Gestid”.

12.2. FORMACIO

L’Area d’Emprenedoria i Formacié ofereix formacié a les persones professionals de la Xarxa
Emprén, amb l'objectiu de contribuir a la millora de serveis prestats a les persones
emprenedores.

L’'oferta formativa incidira en l'aprofundiment en temes d’especial rellevancia en la creacio
d’empreses com ara el coneixement de I'ecosistema emprenedor catala ( actors, principals
hubs, recursos etc.) i els nous models de negoci i tecnologies potencial disruptiu.

L’Area d’Emprenedoria i Formacié informara puntualment del programa, dates i lloc de
realitzacié d’aquestes actuacions de formacié.

Es posen a la vostra disposicio, a I'extranet, dos apartats que pretenen oferir recursos i facilitar
la feina al personal técnic. Aquests recursos han de ser compartits pel propi personal técnic i
garantir aixi I'intercanvi de coneixement per tal que es trobin actualitzats i amb material util.

Materials de Suport: repositori de documents d'interés referents a diferents ambits del mon de
'empresa i emprenedoria que el vostre personal técnic ens va fent arribant per poder compartir,
i que el propi Serveis dEmprenedoria també va pujant: Cooperatives, Fiscalitat, Marqueting,
Finances, Pla d'empresa i Formes societaries...etc.

Banc d'intercanvi de recursos: material creat i cedit per les propies entitats.

12.3. PORTAL WEB, AGENDA, BUTLLETI | XARXES SOCIALS

Portal web Xarxa Empren http://xarxaempren.gencat.cat: Portal web per a persones
emprenedores que tenen una idea de negoci i volen crear una empresa. Aquest portal neix
amb la voluntat d’oferir productes i serveis innovadors a tot el territori de forma permanent per
tal de millorar I'atenci6 al ciutada.

Entre els continguts en destaquen els espais de motivacio i sensibilitzacié per a la creacio
d’empreses i I'espai d’assessorament per a la creacid d’empreses. Algunes funcionalitats
destacades:

o Assessora't: Mapa interactiu de les entitats de la Xarxa per poder sollicitar
assessorament i la resta de serveis.
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e Agenda: Consultar I'oferta formativa de les entitats de la Xarxa

o Recursos: Contingut vers la idea de negoci i la creacid d’empreses, tramits i
finangament (informes, articles, videos, enllacos...)

e Actualitat a través de Twitter i Instagram compte @emprencat

Agenda
Al portal public http://xarxaempren.gencat.cat hi ha una Agenda on les persones emprenedores

poden consultar els actes, jornades i formacions que organitzeu per tal de poder-se apuntar.
Per aquest motiu heu de registrar les vostres activitats en la mateixa.

Per posar un acte a 'agenda cal accedir a 'Extranet com a técnic/a o com a administrador/a i
fer clic al botdo NOU

o S’ha d’omplir el formulari i es recomana copiar i enganxar la informacio a la Fitxa des
d'una llibreta de notes no des del “Word” atés que ens podem trobar amb problemes de
codi.

o Rebreu un missatge en pantalla que diu: “El nou esdeveniment s’ha generat
correctament. Quan la persona que publica el validi ja estara disponible a la web”.

e El gestor de continguts valida 'acte i el publica. El temps de validacié de I'acte per tal de
poder-lo visualitzar a 'Agenda és, aproximadament, d’un dia.

o Revisar ortografia, caracters estranys i format (guions i vinyetes)

Per ampliar informacié disposeu de la Guia breu de I'Extranet a I'Apartat Documentacié de
Gesti6 i per incidéncies o consultes podeu contactar amb: webemprenedoria@gencat.cat

Butlleti

L’Area d’Emprenedoria i Formacié elabora quinzenalment un Butlleti per a les persones
emprenedores

(http://empresa.gencat.cat/ca/treb ambits actuacio/emprenedoria/Recursos/butlleti-persones-
emprenedores/) amb la finalitat de mantenir informades les persones destinataries de noticies,
convocatories i premis, actes i jornades a través de I'’Agenda i altres informacions de I'ambit de
'emprenedoria que poden ser del seu interés. Per poder col-laborar amb alguna informaci6 o
noticia al butlleti cal comunicar-ho amb temps a I'Area d’Emprenedoria i Formacio a través de la
Bustia de correu electronic webemprenedoria@gencat.cat, enviant paragraf, imatge sense text
(374x226) i url per enllagar.

Xarxes Socials

Twitter @emprencat
Instagram @emprencat
Youtube https://www.youtube.com/user/emprenedor

En aquest sentit és important que ens doneu a coneéixer a I’Area d’Emprenedoria i Formacié els
vostres noms d’'usuaris de les comptes de twitter que utilitzeu per difondre els vostres serveis a
les persones emprenedores atés que des del compte @emprencat us podem fer difusio i ens
podem fer seguidors i compartir informacions.
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13. DADES DE CONTACTE

Les dades de contacte del personal técnic de Departament d’Empresa i Coneixement de 'Area
d’Emprenedoria i Formacié estaran sempre actualitzades a I'apartat “Contactar” de I'Extranet i
ordenades per area geografica i funcions:

Persona .
Zona Teléfon Adreca de correu
contacte

Barcelona

Serveis Centrals

Maresme, Alt Penedés, Garraf
Vallés Oriental, Vallés Occidental

Lourdes Miras

934849771

lourdes.miras@gencat.cat

| Barcelonés, Baix Llobregat “ Ana Saenz “ 934849499 | ana.saenzm@agencat.cat
Catalunya Central
Serveis Centrals
Bages, ‘A_\n0|a, !v|0|anes, Osona, Silvia Nieto 93 484 95 53 silvia.nieto@gencat.cat
Bergueda i Solsones
Serveis Territorials del Dolors
Dopartament ~ dEmpresa 1| presague | 336230393 doesageQercatca
Coneixement a Catalunya Central Nuria Roda * g -
Girona

| Serveis Centrals || Silvia Nieto || 93 484 95 53 | silvia.nieto@gencat.cat
Serveis Territorials del || Enric Gonzélez eqonzalezm@aencat.cat
Departament d’Empresa i Moisés 872 97 50 00 & d -

. . moises.bernatallada@gencat.cat
Coneixement a Girona Bernatallada
Lleida
Serveis Centrals Lourdes Miras 9348497 71 lourdes.miras@gencat.cat
Serveis Territorials del
Departament d’Empresa i|| Francesc Vidal || 973 72 79 90 francesc.vidalcodina@gencat.cat
Coneixement a Lleida
Tarragona
Serveis Centrals Silvia Nieto 93 484 95 53 silvia.nieto@gencat.cat
Serveis Territorials del
Departament d’Empresa i || Maria Falguera || 977 23 36 14 mfalguerag@gencat.cat
Coneixment a Tarragona
Terres de ’Ebre
Serveis Centrals H Anna Saenz H 934849499 ‘ ana.saenzm@gencat.cat
Serveis Territorials del
Departament d’Empresa i|| M3Teresa Alsé || 977 44 93 33 mtalso@gencat.cat
Coneixement a Terres de I’Ebre
catalunya . AT Generaitat de Catalunya Unié Europea
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Area Adreca de correu electronic
Comunicacié (publicacions, imatge corporativa) montse.sanchez@gencat.cat
Formacio mercedes.galindo@gencat.cat
Incidéncies web Emprenedoria webemprenedoria@gencat.cat
Butlleti persones emprenedores montse.sanchez@gencat.cat
Area d'Emprenedoria i Formacio informesemprenedoria@gencat.cat
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1. GESTIO DEL PROGRAMA

1.1. REQUISITS DE LES ENTITATS

Les entitats heu de complir, entre d’altres, els segilents requisits establerts en la base 3 de
I’Annex 1 de I'Ordre EMC/153/2017, de 12 de juliol, per la qual s'aproven les bases reguladores
per a la concessié de subvencions per al financament del Programa integral de suport a les
persones emprenedores emmarcat en el programa Catalunya Emprén.

1. Tenir un minim de 3 anys d’expertesa en I'ambit de I'assessorament i 'acompanyament a
les persones emprenedores per a la creacié d’empreses, amb serveis estables, continuats,
estructurats i professionals.

2. Disposar d’establiment i desenvolupar les seves activitats, com a minim, al territori de
Catalunya.

3. Disposar, com a minim, d’'un local que tingui un despatx per a I'atencio individual, una sala
de reunions i els serveis annexos necessaris per a les activitats que sol-licitin dur a terme.

4. Comptar amb personal especialitzat per a tasques d’assessorament i d’orientacié a les
persones emprenedores:

e Tot el personal assessor haura de tenir titulacié universitaria adequada al pla de treball
a desenvolupar i/o una experiéncia minima de tres anys en tasques d’assessorament a
les persones emprenedores o consultoria empresatrial.

¢ Haureu de garantir que disposeu, com a minim, de I'equivalent d’'una persona assessora
a temps complet. Aquest personal ha de ser personal propi de la vostra entitat.

e En el cas d’agrupacié d’entitats, cadascuna haura de garantir que disposen, com a
minim, de I'equivalent a una persona assessora a jornada completa.

5. Donar una cobertura territorial minima de 40.000 habitants, llevat que només es presenti
una entitat o agrupacié d’entitats a nivell comarcal.

1.2. CALENDARI DEL PROGRAMA

El periode d’execucio del projecte subvencionat és el seglent:

A partir de I'1/01/2018 31/12/2018
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1.3. OBJECTIUS

Es volen facilitar recursos i serveis de manera integral per a la creacié d’empreses per tal que
les persones emprenedores puguin crear, consolidar i fer créixer la seva empresa.

Els objectius especifics d’aquest Programa son:
» Impulsar actuacions que activin la capacitat de creacié d’empreses, fomentin I'esperit
emprenedor i generin nous llocs de treball.
» Desenvolupar un entorn favorable per facilitar la creacié d’empreses.
» Integrar i alinear actors, serveis i recursos a disposicio de les persones emprenedores.
» Desenvolupar la Xarxa Emprén com la xarxa publica-privada de suport a les persones
emprenedores de Catalunya.

1.4. ACTUACIONS SUBVENCIONABLES

So6n subvencionables les actuacions adregades a prestar els serveis de suport a les persones
emprenedores, desenvolupades en el periode elegible establert en la convocatoria.

Aquestes actuacions es classifiquen com a serveis obligatoris o basics, d’obligada prestacié per
a totes les entitats, i serveis complementaris. Perqué un pla de treball pugui ser subvencionat,
les entitats o agrupacié6 d’entitats haureu de desenvolupar obligatoriament totes les
actuacions basiques i un minim de 2 de les complementaries.

Es consideren accions subvencionables les seglients accions i serveis:
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Serveis basics i Serveis i accions
OBLIGATORIS COMPLEMENTARIES

o - Sensibilitzacié de la poblacio
Informacid i orientacid

Mediacio per a l'accés al

financament

Recursos de vivers d'empresa

Assessorament i/o coworkings

Facilitadors de traspas de
negocis

Alfabetitzacio digital (punts
TIC)

Formacio

Assessorament de les noves
oportunitats de negoci i dels
projectes empresarials i
foment de I'ds de les TIC

Seguiment tecnic per ala

consolidacié
Facilitadors de segones

oportunitats

Finestreta Unica empesarial

A més de les obligacions i requisits previstos a I'Ordre, el pla de treball ha de complir el
seguent:

- Que s’apliquin criteris d’igualtat d’oportunitats i transversalitat de génere en el disseny
execucio i avaluacio de les accions.

- Que es fomenti, en les tasques d’assessorament, que les empreses creades tinguin en
compte criteris de responsabilitat social, productivitat, competitivitat, defensa i protecci6 del
medi ambient i de qualitat en els productes o serveis que ofereixin, aixi com la igualtat
d'oportunitats i la prevenci6 de riscos laborals.

- Que tinguin en compte el dret d’accessibilitat per a les persones amb discapacitat d’acord
amb la Llei 13/2014, de 30 d’octubre d’accessibilitat.

- Que contribueixin a la millora dels seus serveis mitjangant el coneixement de les activitats
del seu territori, i colslaborar i participar amb entitats vinculades a les activitats objecte de la
subvencié del seu entorn en aspectes que puguin ser d'utilitat per a les persones
emprenedores o en 'ambit de la creacié d’empreses.
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1.5. DESPESES SUBVENCIONABLES

Seran subvencionables les tipologies de despeses seglents:

DESPESES SUBVENCIONABLES

Remuneracions de personal técnic propi, funcionari o laboral que
participi en les accions del Programa *

Despeses directes | g| cost anual maxim subvencionable per cada técnic és de 38.565,92 euros
de personal (es calculara la part proporcional als mesos que treballi).

Retribucions de persona técnic extern que participi en les accions
del Programa

Despeses de publicitat i publicacions (impressio i difusié de
publicacions, fullets, anuncis i altres materials)

Equip d’administracié: personal de suport administratiu
Material d’oficina

Assegurances

Altres

Despeses indirectes

*Qualsevol canvi del personal técnic (cessament o noves incorporacions) haura de ser comunicat i
registrat mitjangant escrit motivat i haura de ser autoritzat.

Per a la imputacié de les despeses indirectes s’implementa I'opcié de costos simplificats de
tipus fix del 15%, calculat sobre les despeses directes de personal correctament verificades,
segons el que preveu l'article 68.1.b del Reglament UE 1303/2013.

Per al calcul del tant fix de les despeses indirectes no es tindran en compte les despeses de
subcontractacio.

1.6. SUBCONTRACTACIO

S’entén que un beneficiari concerta amb tercers I'execucié total o parcial de I'activitat que
constitueix I'objecte de subvencid

Son susceptibles de subcontractacio les accions que estableix la base 5 de 'Annex 1 de I'Ordre
i les subcontractacions que es puguin realitzar tindran una limitacié del 30% del cost total
elegible.

La subcontractacié en cap cas suposara un cost addicional en I'import de la subvencié.

catalunya } Generalitat de Catalunya

em pren B pres 26

Unidé Europea

Fons social europeu
L'FSE inverteix en el teu futur




PROGRAMA INTEGRAL DE SUPORT A LES PERSONES EMPRENEDORES 2018

1.7. PROCEDIMENT DE CONCESSIO DE LES SUBVENCIONS

El procediment de concessio de les subvencions és el de concurréncia competitiva.

L’Area d’Emprenedoria i Formaci6 sera I'encarregada de la valoraci6 de les sol-licituds
presentades seguint els criteris de valoracio establerts en la base 9 de 'Annex 1 de I'Ordre
EMC/153/2017, de 12 de juliol, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessié
de subvencions per al finangament del Programa integral de suport a les persones
emprenedores emmarcat en el programa Catalunya Emprén.

La puntuaci6 total que es pot arribar a obtenir, de 100 punts, es distribueix de la manera
segulent:

Fins a 7 punts e Valoracid de la memoria
m * Valoracio de la trajectoria i resultats previs
Fins a 30 punts e \olum a atendre i activitats que es proposen

Fins a 30 punts e Complexitat de I'entorn

Fins a 20 punts e Estrategia emprenedoria

En relacié amb la complexitat de I'entorn es tindra en compte el seglent:

Per tal d’afavorir les entitats de comarques de muntanya, les entitats que estiguin a les
comarques seglents: Aran, Pallars Sobira, Pallars Jussa, Alta Ribagorca, Alt Urgell, Cerdanya,
Solsones, Bergueda, Ripolles, Garrotxa, tindran una puntuacié de 20 punts.

Aquesta puntuacié només s’atorgara en el cas de:

= Sol-licitud agrupades.

= Sollicituds individuals, sempre que totes les comarques on opera l'entitat siguin de
muntanya.

=  Sol-licituds individuals, si és I'linica sol-licitud de la comarca.

Per tal d’afavorir les entitats de comarques rurals, les entitats que estiguin en les comarques
rurals seguents: Alta Ribagor¢a, Aran, Baix Ebre, Conca de Barbera, Garrigues, Moianes,
Montsia, Noguera, Pallars Jussa, Pallars Sobira, Pla d'Urgell, Priorat, Ribera d’ Ebre, Ripollés,
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Terra Alta, Urgell, Alt Camp, Alt Emporda, Alt Penedeés, Alt Urgell, Anoia, Bages, Baix Emporda,
Bergueda, Cerdanya, Garrotxa, Osona, Pla de I'Estany, Segarra, Segria, Selva, Solsoneés,
tindran una puntuacié de 10 punts.

Aquesta puntuacié només s’atorgara en el cas de:

= Sol-licitud agrupades.
= Sollicituds individuals, sempre que totes les comarques on opera I'entitat siguin rurals.
= Sol-licituds individuals, si és I'Ginica sol-licitud de la comarca.

Per tal d’afavorir la cobertura territorial, en el cas que a la convocatoria es presenti només una
entitat o agrupacié d’entitats d’'una comarca i la puntuacié total obtinguda no arribi a la
puntuacié minima determinada per la Comissié técnica d’avaluacié, es fara una excepcio i no
s’exigira la puntuacié minima a aquesta entitat o agrupacié d’entitats.

1.8. JUSTIFICACIO TECNICA | ECONOMICA

Un cop finalitzades les actuacions, i en un termini maxim de 2 mesos, haureu de presentar la
justificacio técnica i econdmica en forma de compte justificatiu que acrediti la realitzacié de les
actuacions subvencionades.

La data limit d’aquesta justificacio és el 28/02/2019.

Durant el desenvolupament del programa i amb caracter previ a la finalitzacié d’aquest, es
publicaran les instruccions de justificacié amb la informacio precisa i detallada del procediment.

En tot cas, i amb caracter general, la justificacié técnica es refereix a tota la documentacié
relativa a I'acreditacié de la realitzacio de I'activitat, i la justificacio economica es refereix a tota
la que dona suport al compliment de la justificacié de despeses.

JUSTIFICACIO TECNICA JUSTIFICACIO ECONOMICA

* Memoria técnica justificativa del pla * Memoria economica justificativa de
de treball executat amb indicaci6 de les activitats realitzades
les activitats realitzades amb els
resultats obtinguts i la llista de
persones destinataries.
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A LA MEMORIA ECONOMICA HA DE CONSTAR:

a) Una llista classificada de totes les despeses subvencionables relacionades amb el
desenvolupament de l'accio, d’acord amb l'estructura de costos que s’estableix, segons
model normalitzat, amb identificacié del creditor, el document (nimero de la factura o
nomina) o altra documentacio de valor probatori equivalent en el trafic mercantil, 'import, la
data d’emissid, la data de pagament i la forma de pagament.

b) En el cas de despeses de personal propi:

b.1) Resum de nomines per a cada treballador/a amb el calcul del cost/hora del personal
directe imputat al projecte, segons model normalitzat.

Model 111 de I'IRPF original amb els comprovants de pagament corresponents.
Documentacio de la Seguretat Social (TC1 i TC2), a carrec de 'empresa, del personal que
participa en les accions o els programes. El TC2 s’ha d’aportar en document original. Es
presentaran, a meés, els comprovants que acreditin el pagament de les nomines.

b.2) Una temporalitzaci6 mensual de les hores realitzades pel personal directe en ndmina
segons model normalitzat.

b.3) Original o copia compulsada del contracte o nomenament. En el suposit de justificar
despeses de personal en nomina per part de les administracions publiques: document de
designacio formal del personal imputat al projecte (funcionari o laboral).

b.4) Declaraci6 responsable dels imports liquidats amb Hisenda pel que fa a la retencié de
I'IRPF dels treballadors/ores propis imputats com a despesa, amb indicacié del preceptor,
els imports liquidats, les dates i la forma de pagament, per tal de facilitar el seguiment de la
pista d’auditoria.

c) En el cas de despeses de personal extern:

Original de les factures o documents de valor probatori equivalents en el trafic juridic
mercantil o0 amb eficacia administrativa -amb les actuacions degudament desglossades i
identificades-, incorporats a la llista a la qual fa referencia la base 15.4.2.a) de 'annex 1 de
I'Ordre.

d) Una llista detallada d’altres ingressos o subvencions que hagin finangat Ilactivitat
subvencionada, amb indicacié de I'import i la procedéncia.

e) Una declaracié de l'entitat beneficiaria segons la qual els pagaments corresponen a
actuacions realitzades correctament i justificades mitjancant factures pagades o altres
documents comptables de valor probatori equivalent.

f) En el cas de subcontractacio I'entitat ha de presentar una declaracio de I'entitat beneficiaria
declarant que no té cap vinculacié amb les empreses que han subcontractat en els termes
que estableix el Reglament que desenvolupa la Llei 38/2003, general de subvencions,
segons model normalitzat, llevat de disposar d’autoritzacié expressa de I'd6rgan concedent.

g) Documentacio relativa a, com a minim, 3 ofertes sol-licitades a diferents proveidors quan
l'import de la contractacié d’'una despesa subvencionada superi la quantitat de 18.000,00
euros. D’acord amb l'article 31.3 de la Llei 38/2003, esmentada, quan l'import de la
contractacié d’'una despesa subvencionada superi la quantitat de 18.000,00 euros en el cas
de subministraments i serveis, i de 50.000,00 euros en el cas d’obres, I'entitat beneficiaria
ha de sol-licitar com a minim tres ofertes de diferents proveidors, amb caracter previ a la
contractacio, llevat que per les caracteristiqgues especials no hi hagi en el mercat el nombre
suficient d’entitats que el subministrin o prestin, o que la despesa s’hagi realitzat
anteriorment a la sol-licitud de la subvencié. En cas que I'elegida no hagi estat I'oferta més
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econdmica, s’adjuntara un document explicatiu 0 una memoria que justifiqui expressament
I'eleccio.

h) Declaracié sobre I'import de I'VA efectivament suportat, en cas que I'entitat estigui subjecta
a régim de prorrata general o especial.

i) S’hauran d’aportar de forma presencial/via registre els originals, degudament estampillats o
copies compulsades d’aquests originals, de tots els documents justificatius de les despeses,
i també originals o copies compulsades d’aquests originals dels comprovants de pagament.

j) Els justificants originals es marcaran amb un segell, indicant-hi la subvencié que es justifica,
el cofinancament de I'FSE i, si escau, I'import o el percentatge que s’imputa. No se
segellaran els justificants de les despeses de personal en ndmina de I'entitat beneficiaria
imputades mitjancant hores de dedicacié i cost/hora (ndmines i TC), ni les factures
electroniques.

No caldra acreditar documentalment la justificacié de les despeses indirectes.

El Servei dEmprenedoria podra requerir, entre d’altra, la segtient documentacioé:
» Fulls de seguiment de les persones participants
» Llistats d'assisténcia a les accions de formacié

Totes les actuacions realitzades durant I'execucié del Programa han de quedar convenientment
documentades per a posteriors controls. Per aixd, és molt important DOCUMENTAR |
CUSTODIAR EVIDENCIES de les actuacions que es van realitzant. Us donem alguns
exemples d’evidéncies:

» Existéncia dels mitjans que les persones destinataries han pogut necessitar per assolir
els objectius, mitjancant signatura de recepcié de materials, etc.

» Exemplars de documents que se’ls hagin pogut facilitar

» Fotografies o altres evidéncies mitjangant imatges d’activitats realitzades

Algunes d’aquestes evidéncies caldra que les presenteu a I'hora de justificar la subvencio, pero
altres caldra que les custodieu a la vostra entitat.

- Durant un periode minim de 5 anys per als justificants originals i electronics, i la resta de
documentacio relacionada amb la subvencioé atorgada.

- En relaci6 amb els documents justificatius de les despeses durant un termini de 3 anys
a partir del 31 de desembre seglent a la presentacido a la Comissiéo Europea dels
comptes en els quals s’hagin incldos aquestes despeses. Els documents s’han de
conservar en forma d’original o copia compulsada de I'original o en versio electronica de
documents originals.

Es publicaran les instruccions de justificaciéo en que es detallara la documentacié a presentar,
terminis, i llocs on presentar aquesta justificacio.
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1.9. SERVEIS | ACCIONS BASIQUES

1.9.1.SERVEIS D’INFORMACIO | ORIENTACIO
DEFINICIO DEL SERVEI

Servei d’informacio i orientacié adrecats a les persones emprenedores per analitzar, valorar i
comparar les seves idees empresarials.

Amb caracter general, la prestacio del servei d’informacié i orientacié suposa la realitzacié d’un
procés que integra les activitats segients:

e Unaentrevistainicial i primera acollida
Primera acollida en la qual la persona emprenedora explica el projecte empresarial que vol
desenvolupar i formula les preguntes concretes que vol resoldre. Per la seva banda, el
personal de I'entitat beneficiaria, realitza una escolta activa per a la identificaci6 de les
necessitats i la definicid de litinerari de cada persona emprenedora. Aquesta entrevista i
primera acollida haura de ser presencial.

¢ Informacio dels serveis de I’entitat
Igualment, a l'inici i durant la prestacié del servei, heu d’'informar del conjunt de serveis que
oferiu, aixi com també de la necessitat de fer el pla d’empresa a fi d’analitzar la idea de
negoci i de la possibilitat de rebre assessorament en la materia dins la mateixa entitat.

e Atencié de consultes puntuals
Haureu de respondre, informar i orientar sobre consultes puntuals especifigues en matéria
de creacioé d’empreses que plategi la persona usuaria.

Quan el vostre personal no disposi de la informacio sol-licitada perqué es tracta d’'una consulta
molt especialitzada, és convenient facilitar 'accés al coneixement a la persona emprenedora i
que opti per cercar aquesta informacié a través de diferents mitjans, o bé a la institucié6 més
adient, com poden ser els departaments de la Generalitat de Catalunya, organs ministerials,
BOE, DOGC, el web, entre d’altres, o també entre d’altres entitats amb coneixements
especialitzats.

El servei d’'informacio i orientacio es prestara de manera presencial individualitzada, tot i que és
possible introduir en el model de prestacio del servei, algunes sessions grupals d’informacié de
diferents aspectes relacionats amb la creacié de I'empresa i amb els serveis que ofereix
I'entitat.

Material que pot derivar de la realitzacié de I’accié i que I'entitat ha de conservar

¢ Registres testimonis de la informacié demanada i informacié rebuda on constin el nom i
cognoms, el DNI o NIE, la signatura, la data i el lloc i logotips corresponents.
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1.9.2.ASSESSORAMENT EN EL PROCES DE CREACIO D’EMPRESES

DEFINICIO DEL SERVEI

El servei d’assessorament consisteix en avaluar la viabilitat de les idees empresarials, contribuir
a la creaci6 d’empreses de qualitat, amb un millor plantejament inicial, i ajudar a planificar
correctament la posada en marxa de lactivitat. Es a dir, proporcionar un consell expert i
tutoritzar la persona emprenedora en el procés de creacio de la seva empresa.

Com a part del servei, el personal técnic acompanyara la persona emprenedora en I’elaboracio
del pla d’empresa, en l'avaluacié de la viabilitat del seu projecte i I'aconsellara en aspectes
fiscals, juridics, socials, laborals, de prevencié de riscos, etc relacionats amb el procés de
creacio de 'empresa.

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

La prestacio del servei inclou I'assessorament en cadascun de com a minim els seglents
apartats:

e equip fundador

e pla de marqueting

e pla de produccié o d’operacions

e pla d’organitzacié

e plajuridicofiscal

e pla econdmic i financer

Igualment s’inclou la prestacié d’assessorament en materia d’avantatges, subvencions, ajuts i
recursos existents en I'ambit de la creacio d’empreses.

Amb l'objectiu que I'assessorament serveixi per avaluar correctament la viabilitat de les idees
empresarials i contribueixi a la creaci6 d’empreses de qualitat, amb un millor plantejament
inicial, s’ha de fomentar que les empreses creades tinguin en compte criteris de:

e responsabilitat social,

e productivitat,

e competitivitat,

e defensa i proteccié del medi ambient,

e qualitat en els productes o serveis que ofereixin,
e igualtat d’oportunitats,

e prevencio de riscos laborals.

Haureu de tutoritzar els projectes d’emprenedoria. Amb aquesta finalitat posareu a disposici6
de les persones emprenedores una persona técnica d’assessorament empresarial que fara en
tot moment les funcions de persona tutora del projecte. Aquesta persona tutora col-laborara
amb les persones emprenedores durant totes les fases del negoci: idea, posada en marxa i
consolidacio.
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De manera orientativa, la prestacié del servei d’assessorament suposa la realitzacié d’'un
procés que integra, com a minim, les fases seguents:

1. Entrevista inicial en la qual la persona emprenedora explica el projecte empresarial que
vol desenvolupar, el moment del procés de creacié en qué es troba, aixi com el tipus de
servei que voldria obtenir. Per la seva banda, el personal assessor efectua una escolta
activa i presenta el servei que pot oferir. La reunio finalitza amb un acord o compromis
de servei en qué ambdues parts fixen el servei a rebre/prestar i la metodologia i
planifiquen un calendari per realitzar-lo.

2. Assessoraments successius per tal d’avancar en la realitzacié del pla d’empresa o de
concretar el projecte empresarial. Normalment, fruit del treball d’aquestes reunions i del
temps, s’anira generant coneixement que formara part del pla d’empresa. El personal
tecnic en creacié d’empreses assessorara les persones emprenedores en la forma
d’abordar la realitzacié de cadascuna de les parts del pla d’empresa.

No hi ha un nombre prefixat d’assessoraments 0 reunions necessaries per culminar
aquest procés; cada cas requerira un tractament diferent en funcié del tipus d’activitat i
situacio de la persona emprenedora.

3. Revisid final del pla d’empresa un cop estigui totalment redactat. Aquesta revisio
persegueix analitzar possibles incoheréncies o febleses d’aquest i ha de contribuir que
el plantejament final sigui suficientment solid i viable.

4. Informe per a la tramitacié d’ajuts, subvencions i facilitats en materia de financament o
altres d’interés empresarial. En cas que el personal assessor consideri que el projecte
empresarial és viable i susceptible de gaudir d’algun dels ajuts o productes amb
condicions avantatjoses, orientara en la tramitacié d’aquests ajuts i emetra els informes
de viabilitat técnica, econdmica i financera necessaris, per exemple en el cas de la
capitalitzacioé, cerca de finangament, linia d’avals...etc. En l'Ultim apartat d’aquest
document us facilitem el model de viabilitat corresponent.

El servei d’assessorament es presta de manera individualitzada, tot i que és possible introduir
en el model de prestacié del servei alguna sessié grupal a l'inici del procés.

Aquesta atencio individualitzada es du a terme de manera presencial encara que també es pot
realitzar i/o combinar amb assessorament a distancia quan les caracteristiques de la persona
emprenedora i la disponibilitat de temps aixi ho aconsellin. Igualment s’haura d’acreditar
mitjancant el full de la persona emprenedora on constin els assessoraments realitzats
degudament signats per la persona emprenedora i la persona técnic/a i el mitja utilitzat.

Assessorament virtual a través del Pla d’empresa en linia?

L’eina virtual “Pla d’empresa en linia”, es posa a l'abast de totes les entitats de la Xarxa
Emprén perquée el personal técnic pugui fer assessorament en linia a les persones
emprenedores a mida que van elaborant el seu pla d’empresa i que es pot combinar amb el
tipus d’assessorament que cada entitat consideri oportu.

Pla d’empresa en linia: es poden trobar els diferents manuals (per a I'assessor/a i per a la persona emprenedora) a
I'apartat “Documentacié de gestio” de I'Extranet.
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Material que pot derivar de la realitzacié de I’accié i que I'entitat ha de conservar

e Plans d’empresa completats durant la prestacio del servei.

e Informes per a tercers amb l'opinié del personal assessor sobre la viabilitat del pla
d’empresa. Aquests informes seran requerits, habitualment, per tal de poder tramitar
algun ajut o accedir a algun mecanisme de financament preferent.

e Questionari de satisfaccio i suggeriments.

1.9.3. FORMACIO ADREGADA A LES PERSONES EMPRENEDORES
DEFINICIO DEL SERVEI

El servei consisteix en el disseny, I’organitzaci6 i la imparticié d’accions de formacio que
tenen com a objectiu millorar els coneixements i habilitats en matéria de planificacié i gestid
empresarial de les persones emprenedores i augmentar d’aquesta manera les possibilitats
d’éxit de la seva empresa.

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI
El servei de formaci6 es centra, fonamentalment, en alguns dels ambits de contingut segients:

e Continguts i elaboracio d’'un pla d’'empresa

e Comportament i perfil emprenedor

e Pla de marqueting

e Teécniques de negociaci6

e Gestio del temps i delegacio

e Gestio comercial

e Pla de produccié o d'operacions

e Pla d’organitzacio

o Aspectes de I'ambit juridicofiscal

e Pla economic i financer

e Organitzaci6 del circuit administratiu i control economic

e Altres aspectes que es considerin d’interés per a les persones emprenedores i
siguin fruit d’'una analisi de les seves necessitats

Orientativament, les accions de formacio estaran adrecades a un minim de 10 persones i
poden tenir una durada aproximada d’entre 8 i 12 hores i excepcionalment, per a casos
concrets justificats, poden abastar fins a 40-50 hores. Si es realitzen capsules especifiques
poden tenir un durada minima aproximada de 4 hores.

El servei de formaci6 es pot prestar en les modalitats seglents:

e Presencial i grupal, és a dir, tota I'accié formativa es desenvolupa de forma presencial
amb tot 'alumnat present.
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e Presencial, grupal i individual. Una part de I'acci6é formativa es desenvolupa amb tot el
grup de persones assistents i una altra part, individualment amb cada persona, en
funcio de les seves necessitats especifiques.

e Semipresencial. Una part de I'accié formativa es desenvolupa presencialment i una altra
a distancia, preferiblement per mitja de canals telematics.

e A distancia. Tota I'acci6 formativa es desenvolupa per Internet per mitja de les eines i
metodologies de qué disposa I'entitat. L’entitat ho haura d’acreditar mitjancant llistats
d’assistencia degudament signats.

En tot cas, sempre s’hauria de programar aquesta formacié tot adaptant-se a les necessitats
tant formatives com horaries dels diferents perfils de persones emprenedores que utilitzen
aquest servei de formacio.

Tal com s’especifica a I'apartat de caracteristiques generals del serveis basics i obligatoris, per
desenvolupar el servei, haureu de comptar amb persones professionals expertes (propies o
externes) en les matéries objecte de les accions formatives amb experiéncia docent i amb
coneixements suficients per tractar les necessitats i la problematica de les persones
emprenedores.

Material que pot derivar de la realitzacié de I’accié i que I'entitat ha de conservar

e Programa del curs, temporalitzacié (nombre d’hores, dates i horaris) i relacié del professorat
amb breu descripci6 del CV.

o Materials de formacio utilitzats en el curs en format paper i electronic, documents i exercicis
practics, entre d’altres, fent constar el caracter cofinancant del curs per part del FSE i el
Departament d’Empresa i Coneixement tal com s’especifica a l'apartat 5 “Publicitat,
identificacio i imatge”.

1.9.4.SEGUIMENT TECNIC PER A LA CONSOLIDACIO

DEFINICIO

El servei de seguiment técnic en els processos de consolidacio consisteix en donar suport a
les empreses que s’hagin creat en el marc del Programa i que estiguin en els seus
primers tres anys de vida per tal de reduir-ne les probabilitats de fracas i ajudar-les a
aconseguir majors nivells de competitivitat.

L’objectiu final d’aquest servei és, per tant, disminuir la taxa de mortalitat de les empreses
creades pel Programa.

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

Tot i que cada entitat podeu organitzar el servei de consolidacié d’acord amb els criteris i la
metodologia que es consideri més adient, '’Area d’Emprenedoria i Formacié recomana que el
servei de consolidaciéo s’articuli a través de reunions de treball periodiques amb les
persones responsables de les noves empreses, en les quals s’analitzi i es valori la marxa de
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la nova empresa respecte el pla d’empresa inicial i es duguin a terme els plans d’accio
pertinents.

En general, aguestes reunions es duran a terme amb major freqiiéncia durant el primer any i
amb menor frequéncia durant el tercer. Els ambits de contingut a tractar en el marc d’aquestes
reunions i que poden ser objecte de plans d’accié especifics son, entre d’altres:

o Estratégia general d’empresa

e Economic i financer

e Comercial i técniques de venda i/o marqueting

e QOrganitzacio i recursos humans

e Relacions societaries

e Altres, en funcio de les necessitats empresatrials

Com a consequéncia dels aspectes tractats en les reunions periodiques, es poden derivar
alguns serveis complementaris com ara:

e Prestacié d’alguna assisténcia técnica en alguna materia especifica.

e Participacié en alguna acci6 de formacio.

e Acompanyament en alguna gestio delicada.

e Posada en contacte amb alguna entitat, organisme o institucié concreta, programes
o0 serveis de I'administracié publica, institucions, etc.

Tenen accés al servei de seguiment tecnic en els processos de consolidacio totes aquelles
empreses de menys de tres anys de vida.

La modalitat de prestaci6 del servei és individual i presencial. No obstant aixo, també es
poden considerar férmules que combinin preséncia i distancia, especialment pel que fa al
seguiment dels plans d’accié acordats.

D’altra banda, el disseny d’aquest servei pot incloure la realitzacié d’algunes sessions de treball
a les quals assisteixin diverses empreses que estiguin rebent suport a la consolidacié en
materies en les quals hagin d’introduir millores i el format grupal aporti major valor afegit o
estalvi clar de recursos.

Per prestar adequadament el servei, podeu comptar amb la possibilitat de rebre suport puntual
de professionals especialistes en matéries diverses com poden ser entre d’altres, marqueting,
analisi i gesti6 financera, estrategia, comunicacio, estructura organitzativa i mediacio societaria.

Material que pot derivar de la realitzacié de I’accid i que I'entitat ha de conservar

o Dades de les empreses usuaries del servei de consolidacid, on constin nom i cognoms
de les persones promotores de 'empresa, CNAE, fotocopia del DNI o NIE o autoritzacio
expressa al Departament dEmpresa i Coneixement per poder consultar les dades,
forma juridica i fotocopia del NIF de 'empresa.

¢ Notes de les reunions.

e Plans d’acci6.
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e Quadres de comandament de seguiment de les empreses.

o Llistat d’assisténcia d’empreses a sessions grupals.

e Questionari de satisfaccié o suggeriments.

e Informe resum anual d’activitat amb les principals estadistiques i dades que facilitin la
realitzacio de reflexions, 'avaluaci6 i proposta de millora del servei.

¢ Informe d’avaluacié amb I'opinié del personal assessor per a cada empresa.

e Llistat d'empreses creades en els ultims 3 anys.

1.10.SERVEIS | ACCIONS COMPLEMENTARIES

Aquests serveis i accions tenen per objecte facilitar un suport eficag a la creaci6
d’empreses i crear un entorn més favorable perqué les persones emprenedores puguin
posar en marxa i desenvolupar el seu projecte d’autoocupacio.

Per donar aquest servei integral de suport a les persones emprenedores, les entitats
beneficiaries han de desenvolupar com a minim dos de les accions complementaries que es
descriuen tot sequit.

En cap cas les accions complementaries es justificaran com a basiques o viceversa.
Les accions complementaries poden ser:

e Accions de sensibilitzaci6 de la poblacié envers el foment de I'esperit emprenedor.

e Serveis de mediaci0 per a laccés al finangcament dels projectes de persones
emprenedores.

e Serveis i recursos de vivers d’empresa i/o coworking.

e Serveis facilitadors de traspas de negocis.

» Serveis d’alfabetitzacio digitals, (punt homologat TIC).

e Serveis d'assessorament de les noves oportunitats de negoci per als projectes
empresarials TIC i de foment de I'is de les TIC en la gestié empresarial.

e Serveis dinformacié i d’assessorament de segones oportunitats per a persones
empresaries d’empreses en fallida o que hagin tancat.

e Serveis de finestreta Unica empresarial per facilitar I'inici de I'activitat economica a fi de
simplificar i agilitzar els tramits administratius.

1.10.1. SENSIBILITZACIO DE LA POBLACIO ENVERS EL FOMENT
DE L’ESPERIT EMPRENEDOR

DEFINICIO DEL SERVEI

El servei de sensibilitzacié consisteix en el disseny, l'organitzacio i les accions adrecades a
sensibilitzar la poblacié en general i en especial les persones joves —0 grups especifics, si
escau— en materia de creacié d’empreses i foment de I'esperit emprenedor.
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L’objectiu final d’aquest tipus d’accions és augmentar a llarg termini el nombre de persones
amb voluntat de crear empresa i reduir a curt i mitja termini les dificultats i els possibles
obstacles psicologics de les persones que, amb una certa voluntat o inclinacié cap a la creaci6
d’empreses, no s’hagin plantejat, seriosament, aquesta possibilitat.

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

Les accions de sensibilitzaci6 poden ser de diferent naturalesa i abast i prendran la forma
concreta que cada entitat cregui més convenient per a el seu territori. En aquest sentit, a tall
merament il-lustratiu, es podrien enunciar algunes accions clarament emmarcades en I'ambit de
la sensibilitzacio:

o Jornades, seminaris i d’altres activitats presencials de curta durada, directament
adrecades a sensibilitzar la poblacié6 en matéeria de creacid6 d’empreses. En concret,
I'Area d’Emprenedoria i Formacié ofereix en format digital a I'Extranet el material
didactic que es va dissenyar per als Seminaris de Generaci6 d’'ldees i Creacid
d’Empreses.

o Foment de I’esperit emprenedor en els centres educatius. Amb l'objectiu de
promoure i fomentar la cultura emprenedora entre la poblacié escolar i millorar la
percepcié de les persones joves sobre el mon empresarial, les entitats de la Xarxa
Emprén, per mitja de seminaris, tallers de treball i similars, hauran de mostrar d’una
manera amena, atractiva i adaptada a les caracteristiques de I'alumnat la creacié de la
propia empresa com una opcio de futur.

e Edicié de materials. Dissenyar i editar materials en suport paper, electronic o d’altra
mena que puguin ser distribuits entre la poblacié per sensibilitzar en materia de creacio
d’empreses: fulletons, quaderns, videos, etc.

¢ Campanyes en premsa, radio, televisio locals, entorns 2.0, adrecades a posar en
valor el fet d’emprendre. Aguestes campanyes poden tenir un caracter merament
publicitari dels serveis que s’ofereixen o bé es pot tractar de campanyes organitzades
amb els mitjans de comunicacié per tal d’assegurar la publicacié periddica d’articles,
entrevistes amb noves persones empresaries, noticies relacionades amb la creaci6
d’empreses, entre d’altres actuacions. Fins i tot aquestes campanyes poden consistir en
la realitzaci6 d'un programa periodic sobre emprenedoria o disposar d’un raco
emprenedor en els programes de noticies habituals.

e Organitzaci6 de concursos o premis d’idees i projectes als quals es puguin
presentar persones emprenedores amb el seu projecte empresarial i en els quals es
premiin diversos elements relacionats amb la qualitat del projecte: innovacio, potencial
d’exit, preséncia de determinats col-lectius en el projecte, aprofitament de recursos, etc.
Normalment en el marc d’aquests concursos s’organitza una jornada final de Illiurament
de premis oberta a tothom i s’hi déna un ampli resso mediatic.’

Altres iniciatives i accions que contribueixin a la difusié de I'esperit emprenedor i a la creacio
d’empreses.

®Les despeses corresponents a premis i trofeus no son elegibles.
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Les condicions d’accés al servei poden ser diferents. Ara bé, excepte aquelles accions
adrecades a col-lectius molt concrets, en general, les condicions d’accés estan obertes a la
poblacié en general.

La naturalesa de les accions també condicionara les modalitats de prestacio, encara que, molt
probablement, la modalitat presencial pugui ser més habitual o de major abast que la virtual.
Igualment, el servei es pot prestar individualment o de manera col-lectiva (grupal), forma
aquesta darrera més habitual.

Per prestar serveis de sensibilitzacié la vostra entitat de la Xarxa Emprén ha de disposar, en el
seu equip de treball, de professionals amb experiéncia contrastada en el desenvolupament
d’aquest tipus de activitats o bé disposar de persones amb competéencies suficients per prestar
serveis de suport a la creacié d’empreses, tal com es detalla a I'apartat 2.1, “Requisits de les
entitats”.

Material que pot derivar de la realitzacié de I’accié i que I'entitat ha de conservar

o Llistats d’assisténcia a les sessions, en els quals constin nom, lloc i data de la jornada, i
noms, cognoms i DNI o NIE de les persones assistents o participants.

e Fitxes de les accions de sensibilitzacio realitzades, en els casos de sessions a centres
educatius, o en els que per la naturalesa de I'accié no sigui possible disposar d’un llistat
d’assistents.

e Materials editats.

e Llistat de projectes presentats en un concurs, material de difusié de la iniciativa i/o de
I'entrega de premis amb la corresponent imatge identificativa del Programa.

e Comunicacions diverses: difusid, premsa, altres.

e Questionari de satisfacci6 i suggeriments per a les jornades.

e Informe resum anual d’activitats amb les principals estadistiques i dades que facilitin la

realitzacié de reflexions, les propostes de millora del servei i que serveixin de base per a

I'elaboracié de la memoria final.

Informe d’avaluacio de les accions realitzades.

1.10.2. SERVEIS DE MEDIACIO PER A L’ACCES AL
FINANCAMENT

DEFINICIO DEL SERVEI

Aquest servei té com a objectiu acompanyar la persona emprenedora en matéria de cerca de
financament, a fi de trobar les millors solucions financeres segons el tipus de projecte i es fara
de mediador entre I'entitat financera i la persona emprenedora.

També aquest servei ha de permetre que les entitats desenvolupin actuacions i iniciatives
especifiques dirigides a impulsar accions a mida per al financament de les empreses,.

Agquesta acci6 haura de tenir uns objectius, una metodologia i un recull d’actuacions
especifiques molt definides, adrecades a cobrir aquestes necessitats, que van més enlla de
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'assessorament sobre les tipologies de finangament ja tractades en els serveis d’informacio i
assessorament dels punts anteriors.

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

Assessorar i mediar sobre els productes financers existents al mercat, propis i/o externs, com
ara:

e Capitalitzacio de l'atur

e Préstecs

e Linies d’avals i garanties

e Microcredits.

e Subvencions.

¢ Incentius fiscals.

e Premisiconcursos

e Financament alternatiu

Aixi mateix el personal técnic de la vostra entitat haura de coneixer:

e Productes especifics que pugui haver-hi a la vostra zona d’influéncia o territori;

e Fomentara la creacio de productes propis de finangcament

e Ajudara les persones emprenedores en tramitacid, impresos, de presentacié de
sol-licituds i de seguiment del procés de concessio;

o Desenvolupara tasques de mediacié en la tramitacié amb les entitats gestores dels
diferents productes financers, fet que fara necessari un contacte directe i proper
amb les persones de contacte de les entitats financeres i amb I'ICF.

Poden accedir a aquest servei aquelles persones que un cop elaborat el seu pla d’empresa i
certificada la viabilitat d’aquest, tinguin una necessitat de finangament per tirar endavant el seu
projecte empresarial.

Aquest servei es prestara de manera presencial individualitzada, tot i que és possible realitzar
algunes sessions de manera on-line, intercanviant consultes i respostes, etc. En cas que
algunes sessions es prestin a distancia, caldra deixar constancia de les accions
desenvolupades signant el corresponent apartat del full de seguiment.

Material que es deriva de la realitzacié de I’accid i que I'entitat ha de conservar

e Metodologia del servei.

o Llistat d’'emprenedors que reben el servei on es recullin els principals aspectes tractats
en cada reuni6 i els acords adoptats.

e Productes financers sol-licitats.

¢ Resultat final de les operacions.

o Llistat de contactes amb les entitats financeres amb les quals s’estableix contacte.

¢ Questionari de satisfaccio o suggeriments.

¢ Informe resum anual d’activitat amb les principals estadistiques i dades que facilitin la
realitzacio de reflexions, 'avaluaci6 i la proposta de millora del servei.
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1.10.3. SERVEIS | RECURSOS DE VIVERS D’EMPRESA 1/O
COWORKING

DEFINICIO DEL SERVEI

Un viver dempresa és un espai destinat a les persones emprenedores que volen
iniciar un negoci en un entorn que afavoreixi el seu desenvolupament i consolidacié. L’objectiu
és facilitar I'inici de noves activitats empresarials a través d’una seérie de serveis
complementaris adaptats a les necessitats de la persona emprenedora.

Aquests equipaments es destinen a nous projectes empresarials durant els primers anys de la
seva posada en marxa i d’'aquesta manera incrementen les possibilitats de supervivencia dels
nous projectes. Un cop transcorregut el termini maxim establert, la persona empresaria haura
de buscar un nou espai per a la seva activitat.

El coworking és una nova manera de treballar que permet a professionals independents,
emprenedors, i pimes de diferents sectors, compartir un mateix espai de treball, tant fisic com
virtual, per desenvolupar els seus projectes professionals de manera independent, alhora que
fomenten projectes conjunts.

Es creen espais on treballar, connectar, col-laborar, desenvolupar-se, compartir i conviure amb
una comunitat professional.

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

De manera orientativa, la prestacié del servei de viver d’'empresa i/o de coworking implica oferir
suport técnic i d’assessorament a les empreses o professionals allotjats als vivers o als espais
del coworking.

Aixi mateix també es poden oferir serveis complementaris, com ara la utilitzacié d’'un despatx,
sales de reunions, connexié wifi a internet, servei de recepcié/centraleta, subministraments,
neteja, etc. L'espai també hauria de constar d’armaris individuals, espai de recursos
bibliografics i espai de reprografia..etc.

S’oferiran espais de networking per compartir i intercanviar experiéncies, practiques i
estratégies entre les persones emprenedores i les empreses, per tal de trobar formules de
col-laboracio i que es crein projectes més cooperatius i competitius.

S’oferiran eines i accions a fi que les empreses puguin desenvolupar el seu mercat, reforcar
competéncies, etc.

Al web de la xarxa Empren les persones emprenedores poden fer cerca d’entitats seleccionant
'opcid vivers, per tant les entitats que ofereixen el servei de vivers hauran de donar d’alta el
viver a la web i mantenir la informaci6 actualitzada.
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CONDICIONS D’ACCES AL SERVEI (PERSONES USUARIES)

Podran accedir a aquest servei persones emprenedores i les persones promotores de les
empreses de nova creacié o que siguin de recent constitucio. En tot cas, la vostra entitat sera
qui estableixi aquest criteri.

Material que pot derivar de la realitzacié de I’accié i que I'entitat ha de conservar

e Serveis que ofereix el viver i /o coworking.

e Llistat demprenedors i d’empreses allotjades, etc., degudament signats pel responsable
de l'entitat i les persones o empreses beneficiaries.

e Documentacié que l'entitat consideri que pot acreditar el desenvolupament d’aquest
servei en el marc del Programa.

1.10.4. SERVEIS FACILITADORS DE TRASPAS DE NEGOCIS

DEFINICIO DEL SERVEI

Aquest servei consisteix en facilitar, mitjancant assessorament especific, els processos de
compra o lloguer dels actius i fons de comer¢ d’una empresa ja en funcionament per part
d’'una 0 més persones emprenedores amb I'objectiu de continuar amb el negoci original i fer-lo
créixer. Aquestes persones s’anomenen comunament “reemprenedores”.

Les persones emprenedores han de saber que adquirir una empresa en funcionament pot ser
una alternativa a posar en marxa un nou negoci i que les empreses que ja funcionen, amb
productes, mercats i clients establerts tenen major probabilitat de supervivéncia que les noves
empreses.
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Aquest servei estalvia a les noves persones emprenedores els llargs tramits que suposa crear
una empresa nova i aprofita els recursos empresarials consolidats al territori.

Les entitats que ofereixen aquest servei han poden fer-ho mitjancant:

- Borsa propia de traspas de negocis
- Formant part de Reempresa

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

e Gesti6 i manteniment d’'una borsa de traspas propia (oferta i demanda de negocis per
traspassar amb informacié transparent respecte de les condicions de compra i venda) o
coordinacié amb altres xarxes creades per aquest fi a Catalunya (Reempresa). La borsa ha
d’atendre les sol-licituds per part de persones reemprenedores i de persones empresaries
que volen cedir els seus negaocis.

e Assessorament sobre les caracteristiques dels processos de compra i I'elaboracié d’'un pla
per a les persones emprenedores que volen seguir fer un procés de reemprenedoria.

e Acompanyament i assessorament en tot el procés.

e Jornades, formaci6 i d’altres activitats adrecades a sensibilitzar la poblacié en matéria de
reemprenedoria.

En funcié de les accions desenvolupades, el servei es pot prestar en grup o individualment i de
manera presencial i/o en linia per mitja de sistemes telematics.

El personal tecnic haura de tenir experiéncia i coneixement en els processos i tramits
corresponents a un traspas de negoci.

Depenent del serveis que hagueu de desenvolupar, s’haura de tenir un servei de gestié de
demandes i ofertes (telematic o un tauler d’anuncis a I'entitat), sales de reunions etc.

Posem a la vostra disposicio les eines o recursos segients:

e Web de Reempresa: http://www.reempresa.org/

e Guia de I'empresa cedent:
http://www.slideshare.net/reempresa/quia-complerta-cedent-8636549

e Guia d’empresa reemprenedora:
http://www.slideshare.net/reempresa/guia-complerta-reemprenedor

Material que pot derivar de la realitzacié de I’accid i que I'entitat ha de conservar

e Llistat d'empreses cedents contactades.

o Fitxes d’empreses cedents o que volen reemprendre.

o Documentacié que acrediti el procés de traspas/mediacio i 'assessorament efectuat pel
personal técnic de I'entitat.
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1.10.5. SERVEIS D’ALFABETITZACIO DIGITAL (PUNT
HOMOLOGAT TIC)

DEFINICIO DEL SERVEI

Un dels objectius de la Generalitat és fomentar I’s de les techologies de la informacié i la
comunicacio (TIC) en tots els ambits de la societat, a fi d’assolir estandards europeus.

Per aconseguir-ho, la Direccié General de Telecomunicacions i Societat de la Informacié ha
desplegat i manté una xarxa d’entitats que donen accés a la societat del coneixement arreu del
pais i ofereixen els instruments necessaris per superar I'escletxa digital de la poblacio, perqué
'accés a les TIC sigui real i efectiva.

Aquests espais son els punts TIC, una xarxa que conté més de 700 punts o telecentres
repartits per tot el territori, que aglutina diferents iniciatives —telecentres especialitzats en la
promocié del teletreball, biblioteques, centres de caire associatiu 0 municipal amb un espai
obert al public destinat a les TIC, etc.—, i que ofereix a les persones ciutadanes de tot Catalunya
la possibilitat d’accedir a la societat del coneixement.

Per oferir aquest servei heu de ser entitat amb punt homologat TIC.
CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

Aquest servei que s’ha de realitzar a través dels punts TIC ha d’iniciar-se a partir de les
necessitats de la persona emprenedora, com per exemple, alfabetitzacioé i formacié digital,
assessorament i difusi6 en matéria TIC, foment dels usos economics de les TIC, com el
teletreball...etc

L’entitat de la Xarxa Emprén que presti els serveis haura de:

o Atendre les persones emprenedores, assessorar-les en les eines TIC i oferir-los
formacio, ja sigui directament o per mitja de professorat especialitzat;

El servei es pot prestar:

e De manera presencial
« De manera telematica, mitjancant un curs en linia

En tot cas, i amb vista a la justificacié de les persones beneficiaries del programa de foment de
'emprenedoria, es tindran en compte només les persones emprenedores que com a
complement del procés de creacié d’empresa, elaboracié del pla d’empresa o assessorament
hagin rebut algun dels serveis d’alfabetitzacié dels oferts als punts TIC.

L’entitat de la Xarxa Emprén que presti els serveis haura de:

e Garantir el bon funcionament de I'equipament informatic;
e Atendre les persones emprenedores, assessorar-les en les TIC i oferir-los formacié, ja
sigui directament o per mitja de professorat especialitzat;
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e Conéixer I'entorn fisic i social de la zona on esta ubicat el punt TIC (municipi, barri,
comarca) a fi de detectar les necessitats del territori (ciutadans, empreses i
administracions) en relacié amb les TIC.

Material que pot derivar de la realitzacié de I’accid i que I'entitat ha de conservar

o Llistat d’empreses/persones emprenedores que assisteixen a sessions grupals.
e Protocols de deteccié de necessitats TIC.
e QuUestionaris d’avaluacio del servei.

1.10.6. SERVEIS D’ASSESSORAMENT  DE LES NOVES
OPORTUNITATS DE NEGOCI PER ALS PROJECTES EMPRESARIALS
TIC | DE FOMENT DE L’US DE LES TIC EN LA GESTIO EMPRESARIAL

DEFINICIO DEL SERVEI

Una de les fites més importants del pais és reactivar 'economia per generar riquesa i llocs de
treball. En aquest context, les TIC han de ser una punta de llanca que, ben utilitzada, permeti
donar un impuls als diferents ambits de la nostra societat per ser més productiva, dinamitzar la
generacié d’ocupacié i aconseguir que el sector TIC catala sigui un motor de creixement
economic pel pais.

Amb la voluntat d’alinear els objectius i programes del Govern de la Generalitat i amb vista a
coordinar i treballar amb el sector, el Programa integral de foment de I’'emprenedoria incorpora
el servei d’assessorament de les noves oportunitats de negoci a les TIC com a servei
complementari i amb I'objectiu de potenciar la indUstria del sector TIC i d’impulsar un canvi de
model cap a una economia d’innovacio i alt valor afegit basada en I'Gs intensiu de les TIC.

El servei consisteix en oferir un consell expert i serveis especialitzats que responguin a les
necessitats especifigues d’assessorament de les persones emprenedores en projectes
TIC amb I’objectiu de millorar la seva competitivitat empresarial i que es poden
relacionar amb les arees especifiques seguents:

e Comerg electronic

e Facturacio electronica

e Seguretat informatica

e Legislaci6 aplicable a les TIC

e Marqueting digital (posicionament web, xarxes socials, etc.)

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

El servei es pot facilitar mitjancant:
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e Assessorament expert adrecat a canalitzar possibles necessitats esdevingudes en el
procés de creacié de 'empresa i relacionades amb el seu caracter innovador (individual
o grupal perd sempre adaptat al sector).

e Sessions de formacié de caracter no generalista (no adrecades a tots els sectors).

e Actes i jornades d’interes per promoure el desenvolupament i el networking d’empreses
del sector TIC.

Atés el desenvolupament de les TIC i de les seves aplicacions al mén de 'empresa el contingut
possible per aquest tipus de servei és molt ampli.

L’accés a aquest servei esta obert a persones emprenedores amb projectes relacionats amb
les TIC o susceptibles de desenvolupar-se en aguest sector.

RECURSOS HUMANS NECESSARIS PER PODER PRESTAR EL SERVEI

Les persones professionals que prestin els serveis han de tenir coneixements i experiéncia
especifica en TIC.

Material que pot derivar de la realitzacié de I’accié i que I'entitat ha de conservar

e Llistat de persones que reben el servei.

e Llistat d’assisténcia en cas de sessions grupals.

o Questionaris de satisfaccié.

e Detecci6 de necessitats de les empreses assessorades.

1.10.7. SERVEIS FACILITADORS DE SEGONES OPORTUNITATS
DEFINICIO DEL SERVEI

Aquest servei esta adrecat a donar suport a persones empresaries que hagin viscut una
experiencia empresarial fallida o que estiguin en procés de tancament. Es tracta de
promoure actituds tendents a la superacio i perseveranca davant del fracas.

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

L’objectiu d’aquest servei és atendre i assessorar les persones empresaries i autbnomes que
hagin viscut una experiéncia empresarial fallida o que estiguin en procés de tancament i donar-
los el suport necessari perqué acceptin la seva situacio i puguin tenir la confianca, les habilitats
i els recursos necessaris per tornar a emprendre.

Agquest servei implica, per tant, un suport integral a la persona, atenent a diferents ambits
d’actuacio:

e Emocional, ajudant-los a superar situacions adverses.
e Ambit juridic i economic, per tal de reorientar la seva activitat.
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e Assessorament en I'elaboraci6 del pla de negoci.
e Orientacio en I'obtencié de financament.

Aquest suport integral a la persona suposa el desenvolupament d’'una série d’actuacions
transversals que s’hauran de desenvolupar de manera coordinada:

1. Acompanyament personal durant tot el procés.

2. Orientaci6 i derivacio cap a formacions especialitzades per a la creacié i consolidacié
del seu nou projecte professional.

3. Coordinacié entre tots el personal expert que intervé en tot el procés.

4. Seguiment continu per tal de veure I'evoluci6 de la persona i, si escau, poder reorientar-
la.

Les persones professionals que prestin els serveis han de tenir coneixements i experiéncia
especifica en aquest tipus d’actuacions r amb aquest tipus de public objectiu.

Material que pot derivar de la realitzacié de I’accié i que I'entitat ha de conservar

e Llistat de persones que reben el servei.

e Llistat d’assisténcia en cas de sessions grupals.

e Questionaris de satisfaccio.

e Detecci6 de necessitats de les empreses assessorades.

1.10.8. SERVEIS DE FINESTRETA UNICA EMPRESARIAL

DEFINICIO DEL SERVEI

Amb l'objectiu prioritari de reduir les barreres a I'activitat economica i fomentar la simplificacio
administrativa, dins la politica de foment de I'activitat empresarial del Govern de la Generalitat
s’ha portat a terme la creacié de la Finestreta Unica Empresarial.

La finestreta Unica empresarial és el punt de referéncia de les persones emprenedores,
empresaries i intermediaries en la seva relaci6 amb I’Administracié, que incorpora tots els
tramits i serveis que aquestes hagin de realitzar per exercir I'activitat empresarial al llarg de tot
el seu cicle de vida.

CONTINGUTS CONCRETS DEL SERVEI

Els tramits administratius que les empreses i professionals han de realitzar es classifiquen en:

e Tramits de constitucio
e Tramits de legalitzacio

Els primers sén competéncia fonamentalment de I’Administracié General de I'Estat i comprén
els tramits relacionats basicament amb la constitucié de la forma societaria o autonom. Els
segons, en canvi, son competéencia dels ens locals i de la Generalitat de Catalunya i és en
aguests en els que es centra el Pla de la FUE.
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La génesi de la finestreta Unica empresarial és la multicanalitat. Aixd suposa que el servei es
pot prestar de diferents formes:

e Presencial: la persona usuaria o el seu representant han d’anar a I'entitat on es presta el
servei d’assessorament, d’informacio i de tramitacié administrativa.

e Electronica: la persona usuaria o el seu representant poden ser guiats des del web de
I'entitat per cercar la informacio en el web del Canal Empresa.

Per donar aquest servei, els ens locals han d’estar constituits com a punt FUE, adherits al
Servei de Tramitacié FUE per a les activitats al mon local. Per aix0, és necessari:

e Oferir en el cataleg de tramits de la web municipal, els tramits estandards associats amb
I'obertura i inici d’'una activitat inndcua o de baix risc.
e Estar connectat a Canal Empresa per tal de poder oferir de tota la informacio unificada
amb independéncia de I’Administracié que sigui competent.
e Disposar d'una solucié de tramitacié adaptada, que pot ser:
= Via e-TRAM (solucié nativa Consorci Administracié Oberta de Catalunya, AOC).
= Via altres plataformes de tramitaci6 amb serveis web (WS). Sol-licitant I'alta el
servei al Consorci AOC.

La prestacié d’aquest servei també inclou:

e L’acompanyament a la persona emprenedora per part de I'entitat, orientant-la a I'hora
d’'omplir i presentar els documents i d’acomplir els requeriments de les diferents
normatives.

e |’assessorament i orientacié a la persona emprenedora en:

= L’Us de 'eina de cerca guiada de tramits del portal Canal Empresa.
" Informar sobre el contingut del tramits competencia de la Generalitat que ha de
realitzar a partir de les diferents cerques de tramits.

¢ Informar sobre els tramits competéncia dels ens locals estandaritzats i que afecten a la
ubicacié de 'empresa en el territori.

o Gestio dels tramits FUE.

Les entitats privades i sense afany de lucre que presten aquets serveis han de ser punt PAE i
hauran d’oferir:

e Serveis d’'assessorament a 'emprenedor.

e Assessorament en la tramitacié que es pot realitzar de forma unificada i sobre la qual es
pot informar a partir dels continguts del Canal Empresa : Des d’aquest portal, es pot
accedir a una eina de cerca guiada de tramits que informa, a partir de l'activitat i a
través d’'una serie de preguntes que varien en funcié de respostes anteriors, dels tramits
que cal fer. Derivacié al punt FUE més proper en cas que es vulguin fer aquests tramits.

e Gestionar els tramits de constitucio a les persones emprenedores.

Les persones professionals que prestin els serveis sobre tramitaci6 FUE han de tenir
coneixements i experieéncia demostrada en la tramitacio d’activitats.
Posem a la vostra disposicio les eines o recursos seguents:
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* Canal Empresa: www.gencat.cat/canalempresa

e Cerca guiada de tramits: http://fue.gencat.cat/mti/AppJava/views/index.jsf?set-
locale=ca ES

e Servei de Tramitacié FUE del Consorci AOC: https://www.aoc.cat/serveis-aoc/fue-
local/

Canal Empresa ofereix a l'entitat els continguts seglients per assessorar a les persones
emprenedores:

e Cerca guiada de tramits, que a partir de la definicié d’'una activitat i mitjancant una serie
de preguntes i respostes, informara de tots els tramits administratius que 'empresa o el
professional ha de realitzar en qualsevol moment del cicle de vida del seu projecte
empresarial.

e Informaci6 sobre tramitacio (accés a fitxes informatives de tramits) tant de la Generalitat,
com dels ens locals com de 'Administracié General de I'Estat.

¢ Contingut informatiu d’interés per a les empreses, noticies d’actualitat i informacié a
través de les xarxes socials.

Material que pot derivar de la realitzacié de I'accié i que I'’entitat ha de conservar

o Llistat de persones que reben el servei.

o Llistat d’assisténcia en cas de sessions grupals.

o Questionaris de satisfaccié.

o Detecci6 de necessitats de les empreses assessorades.

Per altra banda, en el cas que presteu, a més dels serveis emmarcats en aquest Programa,
altres serveis amb cost per a la persona usuaria, cal informar de manera clara i inequivoca
d’aquest fet a les persones usuaries.

2. MODELS DE DOCUMENTACIO DE GESTIO

A continuacio es faciliten models per poder justificar técnicament les accions desenvolupades
en el vostre pla de treball subvencionat, tal com indica la base 15 de I'Ordre reguladora.
Aquests models contenen la informacié minima que després sera necessaria per a la posterior
justificacio.

Aquesta documentaci6 la podreu trobar a I'apartat “Documentacié de gesti¢” de I'Extranet de
les entitats.
e FULL DE SEGUIMENT DE LES PERSONES EMPRENEDORES: aquest document
recull les reunions mantingudes, on constin lloc i data, noms i cognoms, numero del DNI
o NIE i signatura dels assistents, i on es recullin els principals aspectes tractats en cada
reunidé i els acords adoptats. En cas de no autoritzacié expressa al Departament
d’Empresa i Ocupacio per poder consultar les dades de les persones emprenedores,
caldra conservar fotocopia del DNI.
o LLISTAT D’ASSISTENCIA D’ACCIONS DE FORMACIO on constin noms i cognoms,
DNI o NIE i signatura de les persones assistents, nom i signatura del formador i lloc i
data de I'acci6 formativa, (dins del periode elegible).
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o LLISTAT D’ASSISTENCIA D’ACCIONS DE SENSIBILITZACIO
o FITXA DE L’ACCIO DE SENSIBILITZACIO

o QUESTIONARI D’AVALUACIO D’ACCIONS DE FORMACIO

o INFORME DE VIABILITAT

e FULL DE TEMPORALITZACIO MENSUAL DEL PERSONAL
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Logo de
I'entitat

FULL DE SEGUIMENT DE LES PERSONES EMPRENEDORES

Dades de 'operacio:
Programa:

Data d’inici d’accio: Data d’inici del participant:

Dades de P’entitat:
Nom de I’entitat

DNI/NIE

Adreca de correu electronic Telefon ‘
Nom i cognoms d’altres persones assessores del projecte DNI/NIE

Dades de la persona emprenedora:
Nom i cognoms de la persona emprenedora DNI/NIE/PASSAPORT

Sexe:[ ]H []D

Data de naixement:

Nacionalitat:

Domicili:

Teléfon mobil/altre teléfon:

Correu electronic:

Nivell d’estudis:

[] Sense Estudis [] Curs d’accés al cicle formatiu de grau mitja

[] Educacio primaria obligatoria [] Certificat de professionalitat

[] Educaci6 secundaria obligatoria [] Cicle formatiu de grau superior

[] Batxillerat [] Grau Universitari o equivalent

[] Cicle formatiu de grau mitja [] Grau en Medicina/Master universitari

[ ] Doctorat
Situacid laboral:

[] Ocupat per compte alié Inactiu:

[] Ocupat per compte propi [] Inactiu integrat en els sistemes d’educacid o

[] Desocupat inscrit al SOC formacié

[] Desocupat no inscrit al SOC [] Inactiu (no estudiant)
catalunya mm%?g"‘” Unié Europea
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DADES SOClOECONOM|QUES (es requereixen d’acord amb el que estipula el reglament (UE) nim. 1304/2013 del Parlament
Europeu i del Consell del 17 de desembre del 2013 relatiu al Fons Social Europeu i pel qual deroga el reglament (CE) nim. 1081/2006 del
Consell.

SI NO NC
L1 OO Participant migrant o d’origen estranger

SI NONC si[] No []
L1000 Pertinenga minoria romani Consento el tractament d'aquesta dada
SI NO NC sid No []
L1 [ Discapacitat reconeguda Consento el tractament d'aquesta dada

més gran o igual al 33%

SI NONC

0 Persones desfavorides (risc d’exclusié social)

0 Participant que viu en una llar on tots els membres estan sense feina
0 Participant amb carregues familiars

N Participant que viu en una llar amb un Unic adult amb fills a carrec

L1 Persones sense llar o afectades per I'exclusio de vivenda

Nombre de membres de la unitat familiar* (Ha de ser superior al nombre de fills a carrec)
Nombre de fills a carrec?

1. S’entendra per unitat familiar la formada per la persona participant, el pare i la mare o, si s’escau, el tutor o tutora legal,
els germans o les germanes solters/es menors de 25 anys que convisquin a la llar familiar, o els de més edat quan tinguin
certificat de disminuci6, aixi con els ascendents dels progenitors quan resideixin al mateix domicili. En cas de participants
que constitueixin unitats familiars independents, també sén membres computables el o la conjuge, o si s'escau, la persona a
la qual estigui unida en analoga relacio, aixi com els fills o filles, si n’hi hagués

2. Cal indicar el nimero de fills menors de 24 anys que no treballen i que estan a carrec de la persona participant

Franja d’ingressos mensuals de la unitat familiar :

] No vull contestar [ ] de 2.500 a 2.999 EUR
[JOEUR [] de 3.000 a 3.499 EUR
[ ] fins a 499 EUR [] de 3.500 a 3.499 EUR
[] de 500 a 999 EUR [] de 4.000 a 4.499 EUR
[ ] de 1.000 a 1.499 EUR [] de 4.500 a 4.999 EUR
[ ] de 1.500 a 1.999 EUR [] Més de 5.000 EUR

[ 1 de 2.000 a 2.499 EUR

Nom i cognoms d’altres persones emprenedores DNI/NIE

Serveis i accions basiques:
Accions d’informacié i orientacié

Data Durada Ambit de la consulta/observacions Sighatura emprenedor/a
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Total
Nom del técnic/a que ofereix el servei

Accions d’assessorament

Data Durada Ambit Signatura emprenedor/a

Total
Nom del tecnic/a que ofereix el servei

Pla d’empresa

Un cop finalitzada la fase d’assessorament, s’ha acabat elaborant un pla dempresa? []si[]no

Forma Data de Certificat de
juridica finalitzacio viabilitat

[Isino [1si]no

Financament | Signatura emprenedor/a

Heu utilitzat el pla d’empresa en linia (POL)? [] si [] no

Empresa creada
S’ha acabat constituint una nova empresa? [ ]si[]no

Data NIF Nom empresa Forma juridica Data d’alta | Nombre
constitucio CCAE/IAE de promotors

Accions de formacié
Nom del curs Hores Data de
lectives | realitzacio

Sighatura emprenedor/a
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Total

Accions de seguiment técnic

Data Durada | Ambit | Nom de Formajuridica | CNAE | Signatura
’lempresa emprenedor/a

Total
Nom del técnic/a que ofereix el servei

Serveis i accions complementaries:

1. Mediacié sobre I'accés al finangament
[JNo[]Ssi

Nom / Descripcio de I'accio

Nom del técnic/a que ofereix el servei

Data inici Data final

2. Serveis i recursos de vivers d’empresa

LI No[]si

Data d’entrada al viver

3. Serveis facilitadors de traspas de negocis
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[ No [ si

Nom / Descripcio de I'accio
Nom del técnic/a que ofereix el servei

Data inici

4. Serveis d’alfabetitzacio digital

Data final

1 No[]si

Nom / Descripcio de I'accio
Nom del técnic/a que ofereix el servei

Data inici

Data final

5. Serveis d’assessorament a projectes empresarials TIC i foment de I’s de TIC en gestio

empresarial

[INo []si

Nom / Descripcio de I'accio

Nom del técnic/a que ofereix el servei
Data inici

Data final

6. Serveis facilitadors de segones oportunitats

[INo[]si

Nom / Descripcio de I'accio

Nom del técnic/a que ofereix el servei
Data inici

Data final

7. Servei de finestreta Ginica empresarial

[INo[]si
[] Tramits de constitucio
[] Tramits de legalitzacio
Forma juridica:
Nom del técnic/a que ofereix el servei
Data inici Data final

CNAE:

DECLARACIONS DE LA PERSONA EMPRENEDORA

Declaro que:

[] He estat informat/ada del cofinancament del Programa per part del Fons Social Europeu i el
Departament d’'Empresa i Coneixement.

[] He estat informat/ada del dret d’accessibilitat per a les persones amb discapacitat i dels criteris de
responsabilitat social, productivitat, competitivitat, defensa i proteccié del medi ambient i de qualitat en
els productes o serveis, aixi com la igualtat d’oportunitats i la prevencié de riscos laborals.

[ 1 Que son certes les dades aportades sota la meva responsabilitat.
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No autoritzo:

[] El Departament d’Empresa i Coneixement ni el SOC perqué comprovin la veracitat de les dades
declarades mitjangant la consulta de les dades disponibles a I'’Administracié de la Generalitat de
Catalunya, d’acord amb l'article 28 de la Llei 39/2015, per la qual cosa aporto:

- Document acreditatiu de la discapacitat reconeguda.
- Fotocopia del DNI/NIE o document d’identificacio de la persona emprenedora

Senyor/a , amb DNI/NIE ,

La signatura d’aquest formulari implica que heu llegit la informacié basica de proteccié de dades

SIGNATURA DE LA PERSONA EMPRENEDORA

Lloc i data

SIGNATURA DEL/LA TECNIC/A TUTOR/A | SEGELL DE L’ENTITAT

Lloc i data

EMCO

Informacié basica de protecci6 de dades del tractament “Base de dades de Serveis i subvencions en matéria
d’emprenedoria”

Responsable del tractament: Secretaria d’Empresa i Competitivitat

Finalitat: La finalitat és gestionar ordres o serveis per fomentar la creacié d’empreses i 'emprenedoria.

Legitimacio: consentiment de la persona interessada/missio realitzada en interés public, d’acord amb el Capitol 9 del Decret
Legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei de finances publiques de Catalunya i amb la Llei
38/2003, de 17 de novembre, General de Subvencions.

Destinataris: Les dades seran comunicades a entitats col-laboradores en el desenvolupament de programes previ consentiment
de les persones afectades i es conservaran mentre es prestin els serveis corresponents.

Drets de les persones interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, suprimir-les, oposar-vos al seu
tractament i a sol-licitar-ne la limitacié del tractament, en les condicions previstes per la legislacio vigent. Per exercir aquests drets,
heu d’adrecar un escrit a la Subdirecci6 General de Personal, Organitzacié i Prevencié de Riscos Laborals per correu postal
(passeig de Gracia, 105, 08008, Barcelona) o correu electronic (adregat a bustiaprotecciodedades.emc@gencat.cat i signat
electronicament amb DNI electronic o] certificat digital reconegut). Més informacio al web
http://empresa.gencat.cat/caltreb departament/proteccio-de-dades/info-addicional/unitats/secretaria-empresa-competitivitat/serveis-
emprenedoria/

SOC

Informacié basica de proteccié de dades del tractament “Base de dades de persones demandants de feina”

Responsable del tractament: Direccié del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

Finalitat: La finalitat d’aquest fitxer és la de gestionar el tractament de dades de les persones demandants d'ocupacié inscrites al
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya.

Legitimacié: Compliment de la Llei 13/2015, de 9 de juliol, d’'ordenacié del sistema d’ocupacioé i del Servei Public d’'Ocupacié de
Catalunya i del Reial decret legislatiu 3/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos de la Llei d’Ocupacié.

Destinataris: Les dades no es cediran a tercers.

Drets de les persones interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, cancel-lar-les i a oposar-vos al seu
tractament, en les condicions previstes per la legislacié vigent. Per exercir aquests drets, heu d’adregar un escrit a la Direcci6 del
Servei Public d’Ocupaci6 de Catalunya; carrer Llull, 297-307, 08019- Barcelona, o correu electronic adrecat
a protecciodades.soc@gencat.cat signat electronicament amb DNI electronic o certificat digital reconegut. Més informacié al web:
http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/proteccio-de-dades/
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Logo de
I'entitat
LLISTAT D’ASSISTENCIA D’ACCIONS DE FORMACIO
Nom de I’entitat NIF
Identificacié de I’accio
Data Durada Nom del curs Lloc de realitzaci6

Nom de la persona formadora

Nam. Cognoms i nom DNI/NIE Signatura
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14
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16
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18
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20

21

Lloc i data

EMCO

Informacié basica de protecci6 de dades del tractament “Base de dades de Serveis i subvencions en matéria
d’emprenedoria”

Responsable del tractament: Secretaria d’Empresa i Competitivitat

Finalitat: La finalitat és gestionar ordres o serveis per fomentar la creacié d’empreses i 'emprenedoria.

Legitimacié: consentiment de la persona interessada/missié realitzada en interés public, d’acord amb el Capitol 9 del Decret
Legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s'aprova el Text refoés de la Llei de finances publiqgues de Catalunya i amb la Llei
38/2003, de 17 de novembre, General de Subvencions.

Destinataris: Les dades seran comunicades a entitats col-laboradores en el desenvolupament de programes previ consentiment
de les persones afectades i es conservaran mentre es prestin els serveis corresponents.

Drets de les persones interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, suprimir-les, oposar-vos al seu
tractament i a sol-licitar-ne la limitacié del tractament, en les condicions previstes per la legislacio vigent. Per exercir aquests drets,
heu d’adregar un escrit a la Subdireccié General de Personal, Organitzacié i Prevencié de Riscos Laborals per correu postal
(passeig de Gracia, 105, 08008, Barcelona) o correu electronic (adregat a bustiaprotecciodedades.emc@gencat.cat i signat
electronicament amb DNI electronic o] certificat digital reconegut). Més informacio al web
http://fempresa.gencat.cat/ca/treb _departament/proteccio-de-dades/info-addicional/unitats/secretaria-empresa-competitivitat/serveis-
emprenedoria/

sSocC

Informacié basica de proteccid de dades del tractament “Base de dades de persones demandants de feina”

Responsable del tractament: Direccié del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

Finalitat: La finalitat d’aquest fitxer és la de gestionar el tractament de dades de les persones demandants d'ocupacié inscrites al
Servei Plblic d'Ocupacié de Catalunya.

Legitimacié: Compliment de la Llei 13/2015, de 9 de juliol, d’ordenacié del sistema d’ocupacio i del Servei Public d’'Ocupacié de
Catalunya i del Reial decret legislatiu 3/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos de la Llei d’Ocupacio.

Destinataris: Les dades no es cediran a tercers.

Drets de les persones interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, cancel-lar-les i a oposar-vos al seu
tractament, en les condicions previstes per la legislacié vigent. Per exercir aquests drets, heu d’adregar un escrit a la Direccié del
Servei Public d’Ocupaci6 de Catalunya; carrer Llull, 297-307, 08019- Barcelona, o correu electronic adrecat
a protecciodades.soc@gencat.cat signat electronicament amb DNI electranic o certificat digital reconegut. Més informacié al web:
http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/proteccio-de-dades/
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Logo de
I'entitat

Nom de I’entitat

LLISTAT D’ASSISTENCIA D’ACCIONS DE SENSIBILITZACIO

NIF

Identificacié de I’accio

Data

Durada Nom de I’accio

Lloc de realitzaci6

Nom del/ la

técnic/a

Cognoms i nom

DNI/NIE

Signatura
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Lloc i data

EMCO

Informacié basica de proteccié de dades del tractament “Base de dades de Serveis i subvencions en matéria
d’emprenedoria”

Responsable del tractament: Secretaria d’Empresa i Competitivitat

Finalitat: La finalitat és gestionar ordres o serveis per fomentar la creacié d’empreses i 'emprenedoria.

Legitimaci6: consentiment de la persona interessada/missié realitzada en interés public, d’acord amb el Capitol 9 del Decret
Legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei de finances publiques de Catalunya i amb la Llei
38/2003, de 17 de novembre, General de Subvencions.

Destinataris: Les dades seran comunicades a entitats col-laboradores en el desenvolupament de programes previ consentiment
de les persones afectades i es conservaran mentre es prestin els serveis corresponents.

Drets de les persones interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, suprimir-les, oposar-vos al seu
tractament i a sol-licitar-ne la limitacié del tractament, en les condicions previstes per la legislacio vigent. Per exercir aquests drets,
heu d’adregar un escrit a la Subdireccié General de Personal, Organitzacié i Prevencié de Riscos Laborals per correu postal
(passeig de Gracia, 105, 08008, Barcelona) o correu electronic (adregat a bustiaprotecciodedades.emc@gencat.cat i signat
electronicament amb DNI electronic o] certificat digital reconegut). Més informacio al web
http://fempresa.gencat.cat/ca/treb _departament/proteccio-de-dades/info-addicional/unitats/secretaria-empresa-competitivitat/serveis-
emprenedoria/

sSocC

Informacié basica de proteccid de dades del tractament “Base de dades de persones demandants de feina”

Responsable del tractament: Direccié del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

Finalitat: La finalitat d’aquest fitxer és la de gestionar el tractament de dades de les persones demandants d'ocupacié inscrites al
Servei Plblic d'Ocupacié de Catalunya.

Legitimacié: Compliment de la Llei 13/2015, de 9 de juliol, d’ordenacié del sistema d’ocupacio i del Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya i del Reial decret legislatiu 3/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos de la Llei d’'Ocupacio.

Destinataris: Les dades no es cediran a tercers.

Drets de les persones interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, cancel-lar-les i a oposar-vos al seu
tractament, en les condicions previstes per la legislacié vigent. Per exercir aquests drets, heu d’adregar un escrit a la Direccié del
Servei Public d’Ocupaci6 de Catalunya; carrer Llull, 297-307, 08019- Barcelona, o correu electronic adrecat
a protecciodades.soc@gencat.cat signat electronicament amb DNI electronic o certificat digital reconegut. Més informacié al web:
http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/proteccio-de-dades/

catalunya N Generalitat de Catalunya
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Logo de
I'entitat FITXA DE L’ACCIO DE SENSIBILITZACIO
Nom de I’entitat NIF

Identificaci6 de I’acci6

Data Durada Tipus d’acci6 Lloc de realitzacié
Puablic objectiu Nombre d’assistents
[JPuablic general

[]Escolar | Centre educatiu o de formacié: |

Documentacio annexallliurada

Comentaris/observacions

Certificacio

El/la senyor/a com a responsable de certifica el desenvolupament de I'accié segons

les dades que es faciliten en aquesta fitxa.

SIGNATURA RESPONSABLE SIGNATURA | SEGELL DE L’ENTITAT:
DEL CENTRE EDUCATIU:

Signatura del responsable del Signatura del técnic/a i segell
centre de I’entitat
Lloc i data
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Logo de
I'entitat

QUESTIONARI D’AVALUACIO D’ACCIONS DE FORMACIO

Aquest questionari té la finalitat de millorar properes accions. Es per aixd que ens interessa la vostra
opinié i us demanem que sigui al més objectiva i explicita possible.

Dades del programa integral de suport a les persones emprenedores
Num. d’expedient Entitat

Nom del projecte Entitat responsable de la formacio

Identificacié de I’accié formativa
Nom

Dates de realitzacio Lloc de realitzacio

Entitat que fa la formacio

Nom de la persona formadora

Puntua d’1 a 4 (minim 1 — maxim 4)

Ha respost a les meves expectatives

Contingut del curs

Metodologia utilitzada

Aplicaci6 practica dels coneixements adquirits

Valoraci6 formador/ora

Quialitat dels materials lliurats

Espai fisic on s’ha desenvolupat

Puntualitat

Valoracio global

Altres comentaris i observacions:

Propostes de millora:
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Fons social europeu
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Logo de
I'entitat
INFORME DE VIABILITAT
Sr./Sra. , assessor/a de I'entitat de la Xarxa Empren del Departament d’Empresa

i Coneixement de la Generalitat de Catalunya,

INFORMA
Que el present pla dempresa, corresponent al projecte: del/lla Sr./Sra. , amb
DNI/NIE , ha estat realitzat amb el meu assessorament i que reuneix les condicions de

viabilitat técnica, economica i financera, d’acord amb els aspectes examinats. La qual cosa
faig constar als efectes oportuns.

Signatura de la persona técnica assessora i segell de I'entitat

Signatura del tecnic/a i segell de I'entitat

Lloc i data
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Logo de

lentitat FULL DE TEMPORALITZACIO MENSUAL DEL PERSONAL

Dades del Programa integral de suport a les persones emprenedores

NUm. d’expedient Entitat beneficiaria / perceptora (en cas d’agrupacio)

Data d’inici Data de finalitzaci6

Entitat on treballa la persona sotasignat

Nom de l'entitat NIF
Adreca Codi postal
Poblacié Comarca Provincia

Centre de treball

Adrega Codi postal

Poblacié Comarca Provincia

Dades de la persona treballadora
Nom i cognoms DNI/NIE

Denominaci6 al TC2 Mes Hores totals de treball/mes segons conveni (A)

Nombre d'hores | o o jedicacis
Actuacions Dies (B) dedicades al ° )
Programa PISPE (C)
Total: (D) %

(A) Hores segons conveni: Hores totals de jornada mensual de feina, segons conveni.

(B) Dies: Indicar la data de I'actuacié o la pauta, si es desenvolupa de manera periodica. Dilluns i dimecres,/ tots els dies/cada 15
dies...etc.

(C) Nombre d’hores: Hores totals treballades dedicades al Programa PISPE (maxim un decimal)

(E) % de dedicacidé: El calcul s’ha d’efectuar dividint el total d’hores dedicades al programa (D), respecte a les hores treballades
mensualment segons conveni (A).

Aquest % de dedicacié haura de coincidir amb I'imformat en els documents normalitzats de justificacié econdmica seglents: resum
de nomines i relaci6 classificada de despeses.

Signatura de la persona treballadora Signatura de I'entitat
Lloc i data
catalun a. N Generalitat de Catalunya
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EMCO

Informacié basica de protecci6 de dades del tractament “Base de dades de Serveis i subvencions en matéria
d’emprenedoria”

Responsable del tractament: Secretaria d’Empresa i Competitivitat

Finalitat: La finalitat és gestionar ordres o serveis per fomentar la creacié d’empreses i 'emprenedoria.

Legitimacid: consentiment de la persona interessada/missio realitzada en interés public, d’acord amb el Capitol 9 del Decret
Legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s'aprova el Text refés de la Llei de finances publiqgues de Catalunya i amb la Llei
38/2003, de 17 de novembre, General de Subvencions.

Destinataris: Les dades seran comunicades a entitats col-laboradores en el desenvolupament de programes previ consentiment
de les persones afectades i es conservaran mentre es prestin els serveis corresponents.

Drets de les persones interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, suprimir-les, oposar-vos al seu
tractament i a sol-licitar-ne la limitacié del tractament, en les condicions previstes per la legislacié vigent. Per exercir aquests drets,
heu d’adrecar un escrit a la Subdirecci6 General de Personal, Organitzacié i Prevencié de Riscos Laborals per correu postal
(passeig de Gracia, 105, 08008, Barcelona) o correu electronic (adregat a bustiaprotecciodedades.emc@gencat.cat i signat
electronicament amb DNI electronic o] certificat digital reconegut). Més informacio al web
http://fempresa.gencat.cat/ca/treb _departament/proteccio-de-dades/info-addicional/unitats/secretaria-empresa-competitivitat/serveis-
emprenedoria/

SocC

Informacié basica de proteccié de dades del tractament “Base de dades de persones demandants de feina”

Responsable del tractament: Direcci6 del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya.

Finalitat: La finalitat d’aquest fitxer és la de gestionar el tractament de dades de les persones demandants d'ocupacié inscrites al
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya.

Legitimacié: Compliment de la Llei 13/2015, de 9 de juliol, d’ordenacié del sistema d’ocupacio i del Servei Public d’'Ocupacié de
Catalunya i del Reial decret legislatiu 3/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei d’Ocupacio.

Destinataris: Les dades no es cediran a tercers.

Drets de les persones interessades: Teniu dret a accedir a les dades facilitades, rectificar-les, cancel-lar-les i a oposar-vos al seu
tractament, en les condicions previstes per la legislacié vigent. Per exercir aquests drets, heu d’adregar un escrit a la Direccié del
Servei Public d’Ocupaci6 de Catalunya; carrer Llull, 297-307, 08019- Barcelona, o correu electronic adrecat
a protecciodades.soc@gencat.cat signat electronicament amb DNI electronic o certificat digital reconegut. Més informacié al web:
http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/proteccio-de-dades/

catalun ya . N Generalitat de Catalunya
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