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1. INTRODUCCIO

Aquest document conté els procediments de gesti6 adrecats a les entitats col-laboradores
per al desenvolupament dels Serveis d’orientacid, acompanyament i suport a la insercié de
les persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental regulades en ['Ordre
ESS/1120/2017 de 20 de novembre, per la qual s’aproven les bases reguladores per a la
concessié de subvencions per a la realitzacié dels serveis integrals d’orientacio,
acompanyament i suport a la insercio de les persones amb discapacitat o trastorns de la salut
mental (Ordre ESS/1120/2017, de 20 de novembre, publicada en el BOE nam. 283, de 21 de
novembre) i la Resolucié TSF/1087/2021, de 25 de marg, per la qual es convoquen les
subvencions per a la realitzacié dels serveis integrals d'orientacié, acompanyament i suport a la
insercid de les persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental, per a I'any 2021 (ref.
BDNS 557734).

Els procediments que es descriuen en aquest document formen part de les obligacions de
I'entitat beneficiaria de la subvencié per a la realitzacié de les actuacions derivades dels
Serveis integralsregulades en I'Ordre ESS/1120/2017.

Les unitats responsables son:

- Enlafase de seguiment de I'execucio és el Servei de Programes Laborals per a la Diversitat
-En la fase de verificaci6 in situ és el Servei de Suport a la Gestié d’'Ocupacié

Els impresos necessaris per la gestié del Servei estaran a disposicié de les persones interessades
a la pagina web http://canalempresa.gencat.cat/es/tramits-i-formularis i a I'aplicatiu GIA.

Qualsevol incidéncia relacionada amb laplicacié informatica Gestié Integrals d’Accions (GIA)
(detallant-les el maxim possible, amb copies de les pantalles, si s’escau) i qualsevol altre
consulta o incidéncia relacionada amb els seguiment de les accions derivades del Servei s’ha
d’informar a I'adrega de correu electronic seguent: sioasdiversitat.tsf@gencat.cat.



http://canalempresa.gencat.cat/es/tramits-i-formularis
mailto:sioasdiversitat.tsf@gencat.cat
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1. NORMATIVA RELACIONADA

La normativa d’aplicacié és la segtent:

L’'Ordre ESS/1120/2017, de 20 de novembre, per la qual s’aproven les bases reguladores per a
la concessio de subvencions per a la realitzacié dels Serveis integrals d’orientacio,
acompanyament i suport a la insercio de les persones amb discapacitat o trastorns de la salut
mental (BOE ndam. 283, de 21.11.2017).

La Resolucio TSF/1087/2021, de 25 de marg, per la qual es convoquen les subvencions per a la
realitzacié dels serveis integrals d'orientacid, acompanyament i suport a la insercié de les
persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental, per a I'any 2021 (ref. BDNS 557734).

El Decret 21/2021, de 25 de maig, de creacio, denominacio i determinacié de I'ambit de
competéncia dels departaments de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya.

El Decret 247/2021, de 22 de juny, de reestructuracioé del Departament d'Empresa i Treball
(DOGC NUm. 8442 - 23.6.2021).

El Decret llei 8/2020, de 24 de mar¢, de modificacio parcial del Decret llei 7/2020, de 17 de
marg, de mesures urgents en matéria de contractacio publica, de salut i gestio de residus
sanitaris, de transparéncia, de transport public i en matéria tributaria i econdmica, i d’adopcio
d’altres mesures complementaries

El Reial decret 956/2020, de 3 de novembre, pel qual es prorroga I'estat d’alarma declarat pel
Reial decret 926/2020, de 25 d’octubre, pel qual es declara I'estat d’alarma per contenir la
propagacio d’infeccions causades pel SARS-CoV-2, atés que es determina la prorroga de I'estat
d’alarma fins les 00.00 hores del dia 9 de maig de 2021;

La Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
publiques (BOE num. 236, de 2.10.2015).

La Llei 38/2003, de 17 de novembre, general de subvencions (BOE num. 276, de 18.11.2003), i
el seu Reglament de desplegament, aprovat pel Reial decret 887/2006, de 21 de juliol (BOE
nam. 176, de 25.7.2006), que, pel seu caracter basic, tenen afectacions sobre les normes
reguladores de bases de les subvencions que elabora I’Administracié de la Generalitat de
Catalunya.

El Reial decret 130/2019, de 8 de marg, pel qual es regula la Base de Dades Nacional de
Subvencions (BOE num. 77, de 30 de marg de 2019).

La Llei organica 3/2007, de 22 de marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes (BOE nam.
71, de 23.3.2007).

La Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels
drets digitals (BOE num. 294, de 6.12.2018).

El Reial decret 1496/2003, de 28 de novembre, pel qual s’aprova el Reglament pel qual es
regulen les obligacions de facturacio i es modifica el Reglament de I'impost sobre el valor afegit
(BOE num. 286, de 29.11.2003).
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La Llei 26/2010, del 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

El Text refos de la Llei de finances publiques de Catalunya, aprovat pel Decret legislatiu 3/2002,
de 24 de desembre (DOGC num. 3791A, de 31.12.2002).

La Llei 13/1989, de 14 de desembre, d’organitzacid, procediment i régim juridic de
'Administracio de la Generalitat de Catalunya, i la Llei 26/2010, del 3 d’agost, de régim juridic i
de procediment de les administracions publiques de Catalunya.

La Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon
govern, per regular i garantir la transparencia de I'activitat pablica i el dret d'accés de les
persones a la informacio i la documentacié publiqgues (DOGC num. 6780, de 31.12.2014).

La Llei 19/2020, del 30 de desembre, d'igualtat de tracte i no-discriminacié (DOGC num. 8307,
de 31/12/2020);

L’Ordre TSF/63/2018, de 11 de juny, sobre la tramitacié electronica obligatoria en qualsevol
procediment de concessio, justificacid, revocacio i presentacio de recursos de subvencions,
premis beques i ajuts del Departament de Treball, Afers Socials i Families. (DOGC nim. 7642,
de 14/06/2018) en la qual s’estableix I'obligacio de I'is dels mitjans electronics en la tramitacié
de qualsevol dels esmentats procediments, modificada per I'Ordre TSF/5/2019, de 14 de gener,
per la qual es modifica I'Ordre TSF/63/2018, d’11 de juny, per la qual s’aprova la tramitacié
electronica obligatoria en qualsevol procediment de concessid, justificacio, revocacio i
presentacié de recursos en les convocatories de subvencions, premis, beques i ajuts del
Departament de Treball, Afers Socials i Families per a entitats.

El Reglament (UE) nim. 1304/2013, del Parlament Europeu i del Consell de 17 de desembre de
2013, relatiu al Fons Social Europeu i pel qual es deroga el Reglament (CE) 1081/2006 del
Consell.

El Reglament (UE) nim. 1303/2013, del Parlament Europeu i del Consell, de 17 de desembre
de 2013, pel qual s’estableixen disposicions comuns relatives al Fons Europeu de
Desenvolupament Regional, al Fons Social Europeu, al Fons de Cohesi6, al Fons Europeu
Agricola de Desenvolupament Rural y al Fons Europeu Maritim i de la Pesca, i pel qual
s’estableixen disposicions generals relatives al Fons Europeu de Desenvolupament Regional, al
Fons Social Europeu, al Fons de Cohesié i al Fons Europeu Maritim i de la Pesca, i es deroga el
Reglament (CE) 1083/2006 del Consell.

El Reglament (UE) nim. 480/2014, de la Comissi6 Europea, de 3 de marg de 2014 que
complementa el Reglament (UE) 1303/2013.

El Reglament (UE) nim. 821/2014, de la Comissi6 Europea, de 28 de juliol de 2014 pel que
s'estableixen disposicions d'aplicacié al Reglament (UE) 1303/2013, en allo referent a les
modalitats concretes de transferéncia i gestio de les contribucions del programa, la presentacié
d'informacio sobre els instruments financers, les caracteristiques técniques de les mesures
d'informaci6 i comunicacié de les operacions, i el sistema per a I'enregistrament i
'emmagatzemament de dades.

A més dels reglaments comunitaris esmentats, poden ser aplicables els reglaments comunitaris
reguladors del periode 2021-2027 que s'estableixin en el marc del Programa operatiu del Fons
Social Europeu 2021-2027 de Catalunya que s'aprovi.
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L’'Ordre ESS/1924/2016, de 13 de desembre, per la qual es determinen les despeses
subvencionables pel FSE durant el periode de programacié 2014-2020 (BOE nuam. 307, de
21.12.2016).

El Reglament general de proteccié de dades (Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu
i del Consell, de 27 d’abril de 2016, relatiu a la proteccio de les persones fisiques en lo que
respecta al tractament de les seves dades personals i a la lliure circulacié d’aquestes dades.

La Decisi6 de la Comissio de 20 de desembre de 2011, relativa a I'aplicacié de les disposicions
de l'article 106, apartat 2, del Tractat de Funcionament de la Unié Europea (TFUE) a les ajudes
estatals en forma de compensacié per servei public concedides a algunes empreses
encarregades de la gestio de serveis d'interés econdmic general (DOUE L nim. 7, de
11.1.2012).

A més dels reglaments comunitaris esmentats, poden ser aplicables els reglaments comunitaris
reguladors del periode 2021-2027 que s’estableixin en el marc del Programa operatiu del Fons
Social Europeu 2021-2027 de Catalunya que s’aprovi.

Llei 4/2021, del 29 d’abril, de pressupostos de la Generalitat de Catalunya per al 2020 (DOGC
nam. 8124, de 30.4.2020), i la Llei 5/2020, del 29 d’abril, de mesures fiscals, financeres,
administratives i del sector public i de creacio de I'impost sobre les instal-lacions que incideixen
sobre el medi ambient (DOGC nuim. 8124, de 30.4.2020);

Atés el Decret 146/2020, de 15 de desembre, pel qual s’estableixen els criteris d’aplicacié de la
prorroga dels pressupostos de la Generalitat de Catalunya per al 2020, mentre no entrin en
vigor els del 2021,

Resolucio per la qual s’aixeca la suspensio de la tramitacié dels expedients i es modifiquen les
actuacions subvencionades de la convocatoria de les subvencions per a la realitzacié dels
serveis integrals d'orientacid, acompanyament i suport a la insercioé de les persones amb
discapacitat o trastorns de la salut mental, per a I'any 2020 (Resolucié TSF/926/2020, de 20
d’'abril, perla qual es convoquen les subvencions per ala realitzacié dels serveis integrals
d’orientacié, acompanyament i suport a la insercidé de les persones amb discapacitat o
trastorns de la salut mental, per a 'any 2020), mentre estigui vigent el Reial decret 463/2020,
de 14 de marg, pel qual es declara I'estat d’alarma per a la gesti6 de la situacié de crisi
sanitaria ocasionada pel COVID-19.

Resolucié TSF/1546/2020, de 26 de juny, per la qual es prorroga la vigéncia de diverses
resolucions de I'ambit de I'economia social, relatives a les mesures de flexibilitzacié d'actuacions
subvencionades per pal-liar els efectes de la COVID-19.

Decret Llei 26/2020, de 23 de juny, de mesures extraordinaries en matéeria sanitaria i
administrativa (DOGC Num. 8161 - 24.6.2020)
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2. DOCUMENTACIO D’INICI

Les entitats beneficiaries, quan reprenguin 'activitat presencial total o parcial, 0 en el moment de
la presentacio de la documentacié d’inici si I'activitat s’ha représ presencialment, de forma
parcial o total, amb anterioritat a la resolucioé provisional d’atorgament, hauran d’adoptar les
actuacions i mesures necessaries per a garantir la seguretat en la salut de les persones
treballadores i usuaries.

Com a consequencia, hauran de presentar el document “Declaracié responsable en relacié a
les _mesures necessaries per planificar una tornada segura a l'activitat, un cop finalitzat I'estat
d’alarma declarat per la COVID-19”, que consta a l'apartat “Documentacié d'inici” del tramit SIOAS
2021 a Canal Empresa.

En aquest document es concreta el compromis de dur a terme les mesures corresponents del
detall d’actuacions previstes a l'apartat | del document de les Recomanacions de mesures
preventives i organitzatives elaborat pel Consell de Relacions Laborals de Catalunya
(https:/ftreballiaferssocials.gencat.cat/web/.content/01departament/coronavirus/recomanacions-
empreses-treballadors- crl.pdf)



file:///C:/Users/39167516b/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/3SWC6OA4/Declaracions%20responsables%20de%20la%20fase%20d'inici%20dels%20Serveis%20Integrals%20d'orientació,%20acompanyament%20i%20suport%20a%20la%20inserció%20de%20les%20persones%20amb%20discapacitat%20o%20trastorns%20de%20la%20salut%20mental%202020%20(G146NRMI-553).
file:///C:/Users/39167516b/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/3SWC6OA4/Declaracions%20responsables%20de%20la%20fase%20d'inici%20dels%20Serveis%20Integrals%20d'orientació,%20acompanyament%20i%20suport%20a%20la%20inserció%20de%20les%20persones%20amb%20discapacitat%20o%20trastorns%20de%20la%20salut%20mental%202020%20(G146NRMI-553).
file:///C:/Users/39167516b/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/3SWC6OA4/Declaracions%20responsables%20de%20la%20fase%20d'inici%20dels%20Serveis%20Integrals%20d'orientació,%20acompanyament%20i%20suport%20a%20la%20inserció%20de%20les%20persones%20amb%20discapacitat%20o%20trastorns%20de%20la%20salut%20mental%202020%20(G146NRMI-553).
https://treballiaferssocials.gencat.cat/web/.content/01departament/coronavirus/recomanacions-empreses-treballadors-crl.pdf
https://treballiaferssocials.gencat.cat/web/.content/01departament/coronavirus/recomanacions-empreses-treballadors-crl.pdf
https://treballiaferssocials.gencat.cat/web/.content/01departament/coronavirus/recomanacions-empreses-treballadors-crl.pdf
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3. PERSONES PARTICIPANTS

Requisits de les persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental

Seran susceptibles de participar en els Serveis les persones amb discapacitat o trastorns de
la salut mental que tinguin reconegut un grau de discapacitat igual o superior al 33%, que
pateixin alguna de les discapacitats seguents: psiquica, fisica, sensorial, intel-lectual; que tinguin
capacitat intel-lectual limit o trastorns de la salut mental, i que es trobin en les situacions seglents:

e Persones demandants d'ocupacié no ocupades inscrites al Servei Public d’'Ocupacié de
Catalunya.
e Persones inscrites al Servei Public d'Ocupacié de Catalunya com a millora de feina.

e Persones treballadores en actiu en empreses del mercat ordinari que es trobin en la fase
de seguiment a la inserci6 o treball amb suport.

e | per ultim, s’inclou com a persones participants a les persones victimes de violéncia
masclista que pateixin una de les discapacitats establertes en els apartats anteriors i que es
trobin en alguna de les situacions descrites a dalt

No poden ser persones destinataries les persones pensionistes de la Seguretat Social que
tinguin reconeguda una pensio d’incapacitat permanent en el grau total o absolut, els
pensionistes de classes passives que tinguin reconeguda una pensio de jubilacié o pensio per
incapacitat permanent per al servei o inutilitat, que tinguin un certificat assimilat de discapacitat
igual o superior al 33%.

Les persones destinataries han de procedir de:

e Borsa propia de l'entitat beneficiaria,

e Oficines de treball del Servei d'Ocupacié de Catalunya (SOC),

e Serveis Socials d'Atencié Primaria que podran derivar a les entitats beneficiaries persones
perceptores de la renda garantida de ciutadania amb discapacitat o trastorns de la salut
mental

Acreditacio documental de la discapacitat o trastorns de la salut mental de les
persones participants

Les persones participants han de disposar d'un certificat de discapacitat en el qual consti
reconegut un grau de discapacitat igual o superior al 33% (en el cas de les persones amb
trastorn de la salut mental es podra substituir, Si escau, per un informe dels serveis sociosanitaris
que realitzin el seguiment de la persona).

Per a I'acreditacio de la discapacitat:

La persona participant ha de disposar de certificat de discapacitat en grau igual o superior al
33% i es podra optar per:
-bé la presentacié d’un escrit de la persona representant legal de l'entitat en el que quedi
constancia de que lentitat beneficiaria disposa de [Iautoritzacié de les persones
participants, per tal que P’organ de llancament de la subvencié pugui consultar les
dades sobre el grau de discapacitat.
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-bé la presentacio d’'una copia digitalitzada del certificat de discapacitat.

-nomeés en els casos de les persones amb trastorn de la salut mental, si la persona
participant no disposa de certificat de reconeixement de grau de la discapacitat, aquest es
podra sustituir per uninforme dels serveis sociosanitaris que realitzin el seguiment de
la persona participant.
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4. CAUSES DE MINORACIO RELACIONADES AMB L’EXECUCIO

Minoracid per no assolir el nombre de persones participants

El nombre de persones a atendre sera, com a minim, el nombre de persones participants
gue consta a la a resolucié de concessio de la subvencié o |de la reformulacio.

En el cas que un persona participant causi baixa del servei, l'entitat ha de substituir-la per una
altra persona patrticipant. Per tant, el hombre final de persones participants al servei pot ser
superior al nombre de places atorgades.

En cap cas, perd, no poden haver-hi, en el mateix moment, més persones participants que
places atorgades.En el termini de 15 dies, comptant a partir de I’inici del servei, s’ha de
disposar del 50% de les persones com a DONO del comput total de les places de persones
participants aprovades en la resolucio d’atorgament o reformulacio.

Minoracié economica per no arribar al nombre minim de persones participants
atorgades

Cada entitat té el compromis d’atendre, d’acord als criteris de requisits establerts a les bases,
convocatoria i guies d’execuci6 i justificacié econdomica) com a minim el nombre de persones
participants establertes a la resolucié d’atorgament o reformulacié, si escau.

Aguest compromis opera per cadascun dels punts d’actuacio, en cas de tenir més d'un. De
forma que en cadascun d’ells s’haura d’assolir aquest objectiu, de forma que no es podra
compensar la manca de persones participants en un punt d’actuacié amb els d’un altre.

En el suposit que, en finalitzar el servei, I'entitat no hagi arribat a atendre el nombre minim
de persones patrticipants atorgades, es tindran en compte aquests criteris:

e El percentatge de reduccio de la subvencio s’estableix en funcié de la diferéncia entre les
persones participants atorgades i la mitjana del nombre de participants atesos durant el
periode subvencionat.

e Enrelaci6 amb el nombre de persones ateses en finalitzar el servei respecte del nombre
de persones per atendre previst a la resolucid d’atorgament o acceptacié de la reformulacio,
s’accepta el 10% de reduccio a la baixa sense que s’apliqui cap minoracié economica.

e Si, en aplicacié del percentatge anterior, s'obté una xifra amb decimals, cal arrodonir la
xifra fins a obtenir un nombre sencer o enter. A aquest efecte s’ha de tenir en compte
Unicament el primer decimal (exemple: 32,4 = 32; 45,8 = 46).

Formula: 100 - {(nombre de persones atorgades/ mitjana de persones ateses) x 100}
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Intervals:
Resultat de I'aplicacio de la féormula Minoraci6 en la subvencié
Del 0,00% fins al 10% 0%
Del 10,01% fins al 20% 10%
Del 20,01% fins al 30% 20%
Del 30,01% fins al 40% 30%
Del 40,01% fins al 50% 40%
Del 50,01% fins el 60% 50%

Minoracid per no disposar del personal téecnic

El fet que Pentitat beneficiaria no disposi, durant un periode determinat, de les persones
tecnigues subvencionades, comportara la revocacié parcial de la subvencié atorgada per
'import seglent: la part subvencionada de la retribucié del personal tecnic pel periode
comprés entre 'endema de la data de la seva baixa i la data en qué s’incorpori la nova
persona preparadora laboral o la data de finalitzacié del Servei i la part proporcional de les altres
despeses directes i indirectes subvencionables.

Minoracié economica per incompliment d’altres requisits relacionats amb
I’execucio del Servei

Percentatge d’insercié

En el suposit que, passats sis mesos des de la finalitzacié del servei, I'entitat no hagi arribat al
20% de la insercié de les persones participants en I'empresa ordinaria, es minora la subvencio
concedida de la manera segtient:

Formula: nombre de persones inserides x 100 / nombre de persones atorgades

Intervals:

% Insercio Percentatge de minoraci6 de la subvencio
>15% < 20% 10%
De 0 a14% 15%

Si en aplicacid del percentatge anterior s’obté una xifra amb decimals, cal arrodonir la xifra
fins a obtenir un nombre sencer o enter. A aquest efecte s’ha de tenir en compte
unicament el primer decimal (exemple: 32,4 = 32; 45,5 = 46).
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Minoraci6 per la no realitzacié de practiques no laborals en empreses del mercat

de treball ordinari

En el cas que no s’hagi programat cap practica professional no laboral, es revocara un

percentatge del 5% de I'import concedit.

Percentatge de dedicaci6 a hores directes per part de la/es personales

preparadoral/es laboral/s

En el cas que la persona preparadora laboral dediqui un percentatge inferior al 70% d’hores
directes a les persones participants, es reduira la subvencio en funcié dels intervals seguents:

Percentatge de dedicaci6 d’accions directes

Percentatge de minoracié de la subvencio

De 69% a 50%

10%

Inferior a 50%

20%
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5. DERIVACIO | SELECCIO DE LES PERSONES PARTICIPANTS

Fitxa de selecci6 de les persones participants

Les persones participants, amb excepcié de les que es trobin en situacié laboral de millora
de feina o de treball amb suport, han d’estar inscrites a les oficines de treball com a
demandants d’ocupacié no ocupat (DONO). Les persones en situacié de millora de feina també
hauran d’estar inscrites a les oficines del SOC, perd com a demandants de millora de feina.

Des del Servei de Programes Laborals per a la Diversitat es fara la comprovacio de la
situaci6 DONO/millora de feina/Ocupat/da de les persones proposades per a la participacio al
SIOAS per part de I'entitat, d’acord a aquest procediment:

1. L’entitat descarregara el formulari la “Fitxa de selecci6 de persones participants DL1”(codi
G146NRMI-570) o la “Fitxa de selecci6 de les persones participants DL2” (codi
G146NRMI-559) en funcié de si es tracta de les persones participants que formen part
del primer grup que s’incorpora al SIOAS (DL1) o dels seguents grups a linicial que
s’incorporen al SIOAS (DL2).

Trobareu aquests documents a l'apartat “Aportaci6 de documentacié 2021” del tramit
“SIOAS” de Canal Empresa (http:/canalempresa.gencat.cat/es/tramits-i- formularis)

L’entitat emplenarala corresponent fitxa de seleccid i la retornara en format excel (no s’haura
de signar la fitxa ni s’haura d’enviar en un altre format que no sigui el d’Excel) mitjancant
Canal Empresa, utilitzant el formulari “Aportacié de documentacio SIOAS 2021”.

En el formulari s’'indicara que s’adjunta la fitxa de seleccid i es seleccionara I'opcio
“Execucid” al desplegable que trobareu a I'apartat “Documentacié aportada”

integrals d'orientacio, acompanyament 1 suport a la insercio de les persones amb
discapacitat o trastorns de la salut mental (SIOAS)

Documentacié aportada

Tipus document que s'aporta

obligatori | Adjunta | Elimina

R
N
1.
D
I
=
b

feréncia la documentacié aportada)

Comentari (Indiqueu el tipus d'accié i I'accio a la que fa i )

[ | Annex 3

opcional [ Adjunta ) Elimin

2. Des del Servei de Programes Laborals per a la Diversitat es faran les comprovacions
pertinents. Si hi ha alguna persona del llistat que presenti informacié erronia o motius per no poder
procedirala validacid, es fara constar en un correu electronic per tal que l'entitat procedeixi
a la corresponent rectificacio.

3. Una vegada es tingui la fitxa de seleccio definitiva correcte, el Servei de Programes
Laborals per a la Diversitat I'enviara a I'entitat per Canal Empresa.
4, L’entitat enviara la sol'licitud d’immunitzaci6 de les persones participants validades

en la fitxa de seleccié mitjancant un correu electronic a la persona de referéncia indicada des del
Servei.
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5. Es poden presentar tantes fitxes de seleccié de les persones participants DL2 com es
necessitin.

Fitxa de selecci6 de les persones participants DL1

Per tal de poder agilitar i prioritzar la revisio de la situacio de les persones participants que
s’incorporen a les entitats el primer dia de I'execucio de la convocatoria i, d’aquesta manera,
afavorir el tancament del DL1, trobareu publicada la Fitxa de selecci6 de les persones
participants DL1 (G146NRMI-570), per informar exclusivament les persones que s’incorporen
el primer dia de I'execucio del projecte. A la Fitxa de seleccié de persones participants DL2
(G146NRMI-559) informareu les persones que s’incorporin al Servei en dates posteriors a la del
DL1 o persones que causin baixa.

Per tal d'agilitzar el procés de retorn de les fitxes de selecci6 es recomana:

» Comprovar gque les persones compleixen amb els requisits per participar a la data d'alta que
informeu a la fitxa.

Evitar cometre altres errors a I'hora d'emplenar les fitxes (els més comuns els teniu descrits a
la pestanya "GUIA presentaci¢" de cada fitxa).

Evitar, en la mida del possible, presentar fitxes de seleccié amb un sol participant, intenteu
acumular-ne el maxim possible.

Evitar cometre errors a I'hora de presentar les fitxes (utilitzar el formulari adequat)

Evitar presentar canvis i esmenes sense verificar abans que sén correctes (evitar esmenes
d'esmenes)

VV VYV V¥V

Derivacio de persones que formin part de la borsa propia de I’entitat

L’entitat emplenara totes les dades de la “Fitxa de seleccié de persones participants DL1”
(G146NRMI-570) o de la “Fitxa de seleccid de persones participants DL2” (codi G146NRMI-559)
d’acord amb I'exposat al punt anterior d’aquesta guia, tret de la columna “DONO” i la columna
“Data de comprovacio de situacié laboral de la persona participant”, que emplenara el Servei de
Programes Laborals per a la Diversitat.

A la columna “Punt d’actuacid” es fara constar el punt d’actuacioé que consti a la resolucié
d’atorgament. En cas de tenir més d’'un punt d’actuacié es fara constar el que correspongui.

A la columna “Cognoms i nom” s’'informa dels cognoms i noms de les persones susceptibles
de ser participants.

A la columna “DNI/NIE” s’informa del document nacional d’identitat o del namero d'identificacio
d'estrangers, de les persones a atendre segons correspongui.

Quan el NIF/DNI d’'una persona participant comenci per 0, haureu de posar un apostrof davant
del “0” (exemple '04843892T) per tal que es visualitzi. La cel.la esta definida en format nombre
i per aixd no mostra el '0' davant. Quan s’indica la tilde (‘) davant del “0”, canvia el format a text i
ja es visualitza.

A la columna “% discapacitat” s’ha d’indicar el percentatge que consta al certificat de
discapacitat. En cas que es tracti d'una persona amb trastorn de la salut mental que no
tingui certificat, haura de fer-se constar ISS (Informe dels serveis sociosanitaris de la persona
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que realitzi el seguiment terapeutic de la persona participant). No deixeu aguesta columna en
blanc.

Recordeu que és obligatori que les persones participants amb trastorn de la salut mental que no
disposin d’un certificat de discapacitat amb un grau de, al menys el 33%, disposin d’aquest
informe dels serveis sociosanitaris actualitzat per poder formar part del SIOAS.

A la columna “Tipus de discapacitat’ seleccioneu al desplegable I'opcié que correspongui:

e DCF: discapacitat fisica

e DCFV: discapacitat sensorial visual

e DCFA: discapacitat sensorial auditiva
e TSM: trastorns de la salut mental

¢ DCI: discapacitat intel-lectual

e DCIL: discapacitat intel-lectual limit

A la columna “Perceptor/a prestacio RGC” s'informa quan I'entitat és coneixedora que la
persona cobra la prestacié de Renda Garantida de Ciutadania.

A la columna “Treballador/a en actiu” s'informa quan la persona es troba o es trobara a la fase de
seguiment a la inserci6 o treball amb suport.

A la columna “Millora de feina” s’'informa d’aquella persona que, sent treballadora en actiu, esta
inscrita en el SOC com a persona que vol millorar/canviar la feina que actualment desenvolupa.

Tingueu present que una mateixa persona no pot trobar-se en més d’una de les tres
opcions:

e 0bé és DONO,
e 0 bé es treballador/a en actiu que rep treball amb suport per part de la vostra entitat,

e 0 bé esta treballant (en actiu) i esta inscrit a I'cficina del SOC com a “Millora de feina”.

Diferencies entre una i altra opcio:

Treballador/a en actiu

(TAS) Millora de feina

Esta inscrit al SOC com a
“Millora de feina”? NO S

Rep suport per part de l'entitat per
Rep suport intensiu per | poder fer un canvi que impliqui una
part de I'entitat per tal de | millora substancial de les condicions
mantenir el lloc de treball | de treball, canviar dun sector
que ocupa d’ocupacié a un altre que s’ajusti al
seu nivell destudis o objectiu
professional, etc.

Focus de laintervenci6
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Per tant, si a la fitxa de selecci6 marqueu que una mateixa persona és “Treballador/a en actiu”
i també marqueu que es troba en situacio de “Millora de feina” el fons es posara en vermell per
indicar que és incorrecte. Caldra que només seleccioneu una de les dues opcions.

Treballador/a Millora de Datad'alta 3
en actiu (7) feina (B)

A la columna “Data d’alta del programa” s’informa de la data que es dona o es donara d’alta al
Servei a la persona a participant.

A la columna “Data de comprovacid”, el Servei de Programes per a la Diversitat informara la
data en qué s’ha efectuat la comprovacio de la situacié de la persona participant. Si la persona ja
esta d’alta al Servei, cal comprovar la situaci6 amb referéncia al dia en qué es va donar
d’alta al Servei.

El Servei de Programes per a la Diversitat fara arribar a les entitats el resultat de les
comprovacions per mitjans telematics, a través del Canal Empresa.

Per tal d'evitar trobar-nos tardanament amb persones que no siguin susceptibles de ser
participants del SIOAS per no complir els requisits establerts a les bases de la convocatoria, i
per assegurar-vos de quée ompliu correctament les fitxes de seleccid i, en el cas d’'incidéncies,
poder justificar-les, us recomanem que demaneu i guardeu aquests dos documents que us
indiquem a continuaci6é de cadascuna de les persones participants:

1. Certificat integrat del SOC (comprovant de situacié d’inscrit/no inscrit) i
2. Informe de vida laboral de la Seguretat Social (comprovant de la situaciéo de no
ocupat /ocupat)

Per tal d’evitar desplacament de les persones participants, les persones hauran de seguir el
seguent procediment per fer els tramits digitalment:

1. Accedir al web del Servei d’'Ocupaci6 de Catalunya https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/cercar-
feina/demanda-docupacio/tramits-en-linia/per accedir-hi cal utilitzar els navegadors Google o
Mozilla).

Fer clic a 'apartat llista de tramits
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estalviar, d'aquesta manera, temps i desplacaments a les Oficines de Treball del 5OC.

@ Com s'hi accedeix?

mmmm) @ Llista de tramits

Tramits en linia relacionats amb la demanda docupacid

00000

El 50C ofereix a les persones registrades com a demandants docupacid 1@ possibilitat de fer per Internet determingts tramits relacionats amb aquesta situacid i

Fer clic a 'apartat sol-licitar documents sobre la vostra situacié:

Tramits en linia relacionats amb la demanda docupacidé

actalviar, daquesta maneara, temps | desplagameants a les Oficines de Treball dal 5OC.

& Com shi accedeix?

@ Llista de tramits

Renovar la dernanda d'ocupacid
serveis que es deriven gaquesta situaci, és imprescndible renovar la demanda en la data indicada

Consultar el Cw

wosaltres, podau cansultar en qualsewol Mament el vastre curriculum a través dintarnet

Sol-licitar goCurments sobre la vostra situacid
Fodeu obtenic directament per INternet els doCUMents seglents:
= Informes sobre les ocopacions i serveis que heu sollictat al SOC
- Elwastre document de Rencwvacd da la Demanda (DARDOY
- Informe sobre la wostra situacia respecte de la demanda diocupacié
- Certificat integrat amb les dades que resumeixen la wostra situaca al SOC

Canviar la situacis administrativa

—

Podeu donar-wos de baika com @ persona demandant docupaci& en el moment que he considersu oportd.

00O

EI SOC ofereis a les persones registrades com a demandants docupacié la possibilitat de fer per Internet determinats tramits relacionats amb aquesta situacdd i

Heu de tenir present la data que indica el wostre document DARDO. 5§ woleu ConNtinUar cConStant com @ persona demandant docupacd | a les prestacions i

Si heu registrat el wostre perfil professional al sistema diintermediacia laboral per a qué el SOC us ajudi a trobar les ofertes de feina més adequades per a

2. Informar del NIE/NIF i la paraula de pas que trobaran informat al document DARDO.

“HTIi Generalitat de Catalunya
gencat.cat

Certificat Digital

Si disp de la targeta DARDO, i
segients i premeu ACCEPTAR,

Tu les dades

0N | Per exemple (D - 123456784}
Paraula de pas (PIN}: | |

Heu abldal ls paisuls de pas (PIN)?
Maleu canviar la paisuls de pas [PIN)?

Horari de connexid

Szceptar

vk Iagal: D'acodd ann 'amicis 17. 1 s s Liel 19120110, In BGensralka ds Cacalumya parmas fa ucilizac ¥ dais
COmIngus 138 bas dades 'nc Kl bafone | 1 que no es I Ivormac i
Ia Liel 37/2007) otquamoes una fiicd ics.

|} Generalitat de Catalunya
gencat.cat

- 9&0 Europea
ane socixl
LV Fraract o1 8 g

A A A Cacellano Engln

Fer clic ala opci6 certificat integral, que és el document que serveix per comprovar la inscripcié

al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya a la data d’inici al SIOAS.
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3. Per verificar que la persona no esta ocupada cal comprovar que no esta donada d’alta a la
Seguretat Social a data d’inici al SIOAS. Cal accedir al web de la seu de la seguretat social.
(https://sede.seg-social.gob.es) i obtenir el “Informe de vida laboral’

;ﬁ- — -
% SER SR sammomo .
E' & i sedeEleCtrOnlca Suggeriments i queixes  Preguntes FreqUents catala

A EEUELEREM -mpreses  Administrations | mitues Q

Ciutadans )
Informes i Certificats

Hola, soy ISSA.
¢En qué puedo ayudarte?

|/sede.seg-social.gob.es/wps/portd Vscdc/sc-dc,’lmcm/‘ut/D/ZW,’hWNDanEISfoNHESVV\m

Fer clic a Ciutadans i fer clic a ‘Informes i Certificats’

Informes y Certificados -

warlackin de Datas

Fensiones Asistencia sanitaria: Consulta del derecho y emisién del
documenta acreditativo del derecho

Incapacidad

Familla Certificado Provisional Sustitutorio (CPS)

Asktenca Sanitaria
Certificados de prestaciones

Afflacién e Inscripeltn

Certificado de estar al corriente &n las obligaciones de a
Cotizackin Seguridad Social

Recaudacitn
Certificado de retenciones & ingresos a cuenta del IRPF

Régimen Especial del Mar

Certificado de revalorizacian de pensiones
Impugnaciones

Dtros Procedimientos Comunicacién de Vida Laboral y Bases de Cotizacidn & los
trabajadores

Cita previa para prestaciones y

atras gestianes Consulta del nimero de Seguridad Social NUSS

Informe de acreditacion actividad agraria cuenta propia

Informe de alta laboral & fecha concreta

Informe de bases de cotizacion

Informe de bases y cuotas ingresadas

Informe de datos de cotizacién RETA

Informe de datos de cotizacion RETM

Informe de datos identificativos y de domicilio

Informe de estar al corriente en las obligaciones de la
Seguridad Social

Informes de pensiones y prestaciones percibidas

Informe de situacitn actual del trabajador

Informe de situacitn de empresario individual

Informe de vids laboral

F + 4+ + + o+ o+

Fer clic a Informe de vida laboral
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IG # https://sede seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/CiudadanoDetalle/!ut/p/z1/fVLLcoJAEPWVLx6pmeG) ~ @ G| Cerca... L~
# Ciudadano Detalle

J1eEd Edicio Visualitzacié Favorits Eines Ajuda

Inicio / Ciudadanos / Informes y Certificados

- Informe de vida laboral -

A través de este servicio podréd obtener y/o consultar on-line un informe en el que se recogen todas las
situaciones de alta o baja de una persona en el conjunto de los distintos regimenes del sistema de la
Seguridad Social.

Acerca de este tramite —

A quién va dirigido
Ciudadanos que estén cotizando o que lo hayan hecho alguna vez a lo largo de su vida y que, por lo tanto, dispongan de

namero de afiliacion a la Seguridad Social.

Qué permite realizar

= Visualizar y consultar de forma inmediata el informe.
= Descargarlo en formato PDF
= Imprimirlo.

Si accede sin certificado digital podra cumplimentar un formulario de solicitud de modo que el informe le sera remitido por
correo poctal

12:45
) CAT

17/9/2020

Derivaci6 des de les Oficines de Treball

Des de les Oficines de Treball de la Generalitat es podra derivar , a les entitats beneficiaries,
persones susceptibles de participar al SIOAS. A l'entitat s'informara a, la persona patrticipant
derivada des de I'Oficina de Treball, de les caracteristiques, condicions i requisits del Servei i
si s’acorda per totes dues parts que és adient la seva participacio, s’incloura a la fitxa de
seleccid de persones participants.

Persones participants victimes de violéncia de génere

En els casos que una persona participant sigui objecte d’una especial proteccié com a
consequencia de ser victima de violéncia de génere, la informacié referent a aquesta persona
s’haura de tractar de forma diferenciada per tal de garantir la seva confidencialitat i s’hauran de
guardar especials mesures de proteccio en la generacio, custodia i cessid de les dades de la
persona.

En aquests casos s’haura de seguir el seguent procediment:

1. La persona ha de ser informada de que les seves dades personals seran tractades i que es
cediran al Departament d’Empresa i Treball per a la gestio del SIOAS. Com la resta de les
persones participants, haura de signar el consentiment de cessié:Declaracions d'acceptacio de
les condicions del servei i autoritzacid de tractament de dades de les persones participants
(G146NRMI-576).

2. Donat que des de I'drgan de llangament no es podran consultar les dades d’aquesta persona

als aplicatius de les administracions, per estar especialment protegida, no es podra comprovar
telematicament si la persona compleix els requisits per participar al SIOAS (no es podra accedir
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a la seva situacio laboral, historia laboral, certificat de discapacitat, etc). Per tant, la persona
participant, a través de I'entitat beneficiaria, haura de facilitar:

- en el cas que s’incopori com a DONO: el certificat integrat del SOC , que obtindra
presencialment a I'oficina del SOC

- en el cas que s’incorpori com a persona ocupada (TAS) l'informe de vida laboral de la
Seguretat Social

- en cas que s’incorpori com a treballadora Millora de Feina: el Certificat integrat del SOC i
linforme de vida laboral de la Seguretat Social

- també haura d’aportar el certificat de discapacitat en un grau igual o superior al 33% (o
informe dels serveis sociosanitaris que realitzin el seguiment de la persona participant,
en cas que aquesta presenti trastorn de la salut mental i no disposi de certificat de
discapacitat).

La documentacio del punt 2 anterior s’haura de facilitar préviament a la incorporacio al Servei de
la persona participant, juntament amb una Fitxa de seleccié especifica d’aquesta. En el cas que
no sigui possible per tractar-se d’una incorporacié prévia a la resolucié d’atorgament, es
presentara tan aviat sigui possible segons es descriu a continuacio:

Com fer arribar la documentacié quan la persona ha estat victima de violéncia de génere?

La documentacio de la persona que rep especial proteccio SEMPRE s’enviara:

- per Canal Empresa (mai per correu electronic),

- de forma separada de la documentacio de la resta de participants,

- en un arxiu en format ZIP

-encriptada (podeu seguir les instruccions que trovareu al final d’aquest document, a 'annex 2)

- al nom de l'arxiu no ha de constar el nom de la persona participant, ni el seu DNI/NIE o altra
informacio que permeti la identificacié de la persona.

Us proposem que decidiu un nom, per exemple Participantl i que anomeneu d’aquesta forma els
documents que pertanyin a aquesta persona. Aixi la fitxa de seleccié seria Fitxa Seleccio
Participantl, la documentacié d’'un conveni seria ConveniParticipantl, etc.

La paraula clau per accedir al contingut de I'arxiu encriptat s’haura d’enviar de forma separada,
en un correu electronic adrecat a la Cap de la Seccié de Programes de Foment per a la Diversitat.

3. No sera possible incorporar les dades de la persona participant a I'aplicatiu GIA.

No obstant aix0, a efectes de poder justificar adequadament la dedicacio dels professionals,
s’haura de recollir tota la informacié corresponent a les accions individuals i grupals en qué ha
estat present la persona participant.

Per fer-ho les entitats hauran de sol-licitar en un correu electronic, adrecat a una de les
técniques de I'érgan de llangament, les fitxes equivalents a la “Fitxa de persona participant” i a la
“Fitxa de seguiment mensual” generades pel GIA. Una vegada rebudes s’emplenaran i les
signara la persona participant. L’entitat beneficiaria les custodiara i - en el moment de presentar
el compte justificatiu - les enviara per Canal Empresa seguint les directrius d’enviament que
consten al punt 2 d’aquest apartat (enquadrat en blau).

Es important que tingueu present que, al no poder reflectir al GIA les hores de la persona
participant amb especial proteccio, al finalitzar 'execucié no quadraran les hores previstes amb
les introduides i no podreu tancar I'lFA. Caldra que sol-liciteu per escrit la modificacio de les
hores del GIA, especificant que malgrat haver realitzat les hores, no es poden introduir perque
heu atés una persona victima de violencia de génere especialment protegida i que, les

20



Unié Europea
Fons Social Europeu
L'FSE inverteix en el teu futur

W Generalitat de Catalunya

N Departament d’Empresa i Treball
Direccié General d'Economia
Social i Solidaria, el Tercer
Sector i les Cooperatives

justifiqueu amb la documentacio de la persona participant que presenteu (Fitxa de la persona
participant i Fitxes de seguiment mensual).

A I'Annex 2 d’aquesta guia trobareu relacionada la forma en qué haureu de presentar la
documentacié en el cas de tenir com a participant alguna persona victima de violéncia de
génere objecte d’especial proteccio.

Recordeu que, d’acord amb l'establert a I'’Annex 3 de les Bases reguladores (Especificacions
técniques per al desenvolupament dels SIOAS), com a entitat beneficiaria haureu d’adoptar les
mesures tecniques i organitzatives necessaries per tal de garantir la seguretat de les dades de
caracter personal i evitar I'alteracio, la perdua o I'accés no autoritzat, d’acord amb el que
estableix la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia
dels drets digitals, i - quan procedeixi - el Reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial
decret 1720/2007, de 21 de desembre.

L’entitat esta obligada al secret professional i aquesta obligacié subsisteix en qualsevol cas.

Derivacio de persones que percebin la prestacié de la Renda Garantida de
Ciutadania

Els Serveis Socials d'Atencié Primaria podran derivar persones perceptores de la Renda
Garantida de Ciutadania amb discapacitat o trastorns de la salut mental a les entitats
beneficiaries.

En el cas que la persona hagi estat seleccionada per participar en el Servei, 'entitat haura
de indicar, amb una creu a la columna “Perceptor/a prestaciéo RGC” de la “Fitxa de seleccio
de les persones participants DL1” (G146NRMI-570) o de la “Fitxa de seleccio de persones
participants DL2”(G146NRMI-559) osegons correspongui.
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6. EL PERSONAL ADSCRIT AL SIOAS

La subvencié per a la realitzacid dels Serveis integrals d’'orientacid, acompanyament i
suport a la insercié de les persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental es basa
en el nombre de persones preparadores laborals atorgades a cada entitat beneficiaria.

Nombre maxim de persones preparadores laborals

El nombre maxim de persones preparadores laborals sera el nombre de persones gue
consta en la resolucié d’atorgament o en la reformulacio.

Les persones que exerceixin de preparadores laborals, no podran desenvolupar altres funcions

n i dintre de 'equip SIOAS subvencionat ni fora d’aquest, que no sigui la de preparador/a laboral. Per
tant, les persones preparadores laborals han de treballar de forma exclusiva al SIOAS.

Tipus de relacié contractual de la persona preparadora laboral

La persona contractada com a preparador/a laboral ha d’estar vinculada a [lentitat
beneficiaria de la subvencié mitjancant un contracte laboral. S’admetra que en cas de socis
de cooperatives sigui personal autonom. No s’admet cap tipus de subcontractacié o prestacié
de serveis, ni una dedicaci6 al SIOAS inferior al 100% de la seva jornada laboral.

Obligaci6 de disposicié del personal téecnic

L’entitat té l'obligacioé de disposar del nombre de persones preparadores laborals que
consten en la resolucié d’atorgament de subvencié durant tot el periode d’execucié del Servei.

Les entitats que han iniciat les accions a partir de la notificacié de la resolucié d’atorgament
disposaran d’un termini maxim d’'un mes, des de la data d’inici de les actuacions, per
incorporar la totalitat del personal técnic, tenint en compte que les actuacions s’han de comencar
com a maxim, el 30 de desembre de 2021.

L'incompliment d’aquesta obligacio sera causa de revocacié de la subvenci6 atorgada d’acord al
que consta a les bases reguladores de la subvencié i que consta a I'apartat 4 d’aquesta guia.

Substitucio per baixa de la persona preparadora laboral. Nova contractacio.

Per a les noves contractacions de personal preparador laboral que es facin durant el
desenvolupament del Servei, cal que I'entitat beneficiaria presenti per mitjans telematics, a
través del Canal Empresa (http:/canalempresa.gencat.cat) tota la documentacioé dels apartats
d), e), f) i g) de la base 15.1 de I'annex 1 de I'Ordre de bases seguent:

o Escrit signat pel/per la representant legal de I'entitat on s’indiqui el nom, cognoms i
NIF/NIE de la persona preparadora laboral i/o altres persones de I'equip del SIOAS que
causin baixa, la data en qué causen baixa i 'adreca i el municipi del punt d’actuacié on
estava autoritzat/ada, si s’escau, i el nom, cognoms i NIF/NIE de la nova persona
contractada i la data de l'alta. A 'escrit I'entitat ha de declarar que té en el seu poder la
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declaracié responsable del nou personal adscrit al servei segons la qual és coneixedor
que el projecte esta cofinancat pel FSE.

o Contracte de treball de la nova persona preparadora laboral comunicat degudament
a les oficines del Servei d’'Ocupacié de Catalunya (SOC), aixi com les seves
modificacions posteriors corresponents, si s’escau. Només caldra I'aportacié d’aquesta
documentacio en els casos de personal de nova contractacié i que no han participat
en la convocatoria anterior. Si la persona preparadora laboral esta gaudint d’'una
reduccié de jornada caldra presentar la modificacio del contracte que 'acrediti.

En el suposit que es tracti de professionals autonoms, cal presentar el document - contracte
entre la persona preparadora laboral i el/la responsable de I'entitat. Només per a
cooperatives.

Si la baixa es produeix en el periode previ a la notificacié de la resolucié d’atorgament,
I'entitat haura d’informar d’aquesta substitucié en el moment de la presentacié de la
documentacié d’inici.

En el suposit que la persona preparadora laboral causi baixa durant I'execucié del Servei,
amb posterioritat a la notificacié de la resolucié d’atorgament o de la seva reformulacio,
I'entitat esta obligada a comunicar-ho a I'drgan de llangament i a substituir-la i notificar-ho
en un periode maxim d’'un mes des del moment de la baixa.

El periode d’execucio de la nova persona preparadora laboral s'iniciara 'endema de la data
en qué la persona preparadora laboral substituida ha causat baixa, o bé en la data d’alta ala
Seguretat Social de la nova persona, si aquesta és posterior.

Les persones preparadors/es laborals que no disposin d’una titulacié considerada com a
preferent, hauran d’acreditar I'experiéncia de, al menys un any, en la realitzacié d'itineraris
d’'insercid per a persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental.

Al contracte de treball de la persona preparadora laboral haura de constar una categoria i
tasques que s’ajustin a les propies de la figura de preparador/a laboral. En el suposit que el
contracte de treball no especifiqui les funcions com a preparador laboral o equivalent, s'admet
una declaracié responsable de la persona contractada en la que es faci constar que té
I'experiéncia requerida i que haura de constar, com a minim de: nom de I'entitat en qué s’ha
exercit com a preparador/a laboral, col-lectiu, periode i tasques (per acreditar
I'experiéncia de la persona preparadora laboral que tingui una titulacié diferent de la
preferent).

e Titulacié universitaria de la persona incorporada.

Només cal aportar copia digitalitzada de la titulacio universitaria de les persones que exerceixin
la funcié de preparador/a laboral en els casos seguents:

a) personal de nova contractacié que hagi obtingut la titulacié amb anterioritat a I'any 1970.

b) personal de nova contractacié que no hagi autoritzat la consulta a la que fa referéncia el
Document de declaracions responsables de la fase d’inici (formulari G146NRMI-553).

23



m Generalitat de Catalunya B Unidé Europea
A Departament d’Empresa i Treball Fons Social Europeu

Direccio General d'Economia

L'FSE inverteix en el teu futur

Social i Solidaria, el Tercer
Sector i les Cooperatives

A aquests efectes s’entendra com a personal de nova contractacio també a aquelles persones
que havent format part de I'equip de professionals del SIOAS en anys anteriors, no ho hagin fet
com a preparador/a laboral.

Document personal amb dades academiques i professionals actualitzat
(curriculum) de la/es personal/es que realitzara/en les funcions de preparadora laboral.
Malgrat que aquesta persona ja hagi participat com a preparadora en anteriors
convocatories del SIOAS, caldra la presentacié actualitzada d’aquest document en
cada convocatoria.

Copia digitalitzada del diploma/es acreditatiu/es de la persona preparadora laboral
d’haver rebut un minim de 300 hores de formacié en I'ambit de la inserci6 laboral,
tecniques de recerca de feina o balan¢c de competencies, o I'acumulacié d’hores en
diversos diplomes. Només en el cas que la persona preparadora laboral tingui una
titulacio diferent de la preferent (es considera preferent la titulacié de psicologia,
pedagogia, psicopedagogia i mestre d’educacié especial)

Copia digitalitzada de I'imprés d’alta a la Seguretat Social de la nova persona
preparadora laboral (en el cas de nova contractacid), o de la darrera Relacio
Nominal de Treballadors (abans anomenat TC2), sila persona forma part de la
plantilla de I'entitat. No cal presentar aquesta documentacio6 si I'entitat beneficiaria ha
presentat el formulari Document de declaracions responsables de la fase d'inici
(formulari G146NRMI-553). on consti que té en el seu poder l'autoritzacioé del personal
gue esta adscrit al servei, per tal que el personal de I'’Administracié pugui consultar la
situacio de cotitzacid a la Seguretat Social, per mitja de la Plataforma d’integracio i
col-laboracié administrativa (PICA).

L’entitat haura de custodiar I'autoritzacié signada original del personal amb I'esmentada
autoritzacié per a la consulta.

Substitucié d’altres perfils de I’equip del Servei

Per a les noves contractacions de personal que no realitzi tasques de preparador/a laboral cal
que I'entitat beneficiaria presenti per mitjans telematics, a través del Canal Empresa
(http://canalempresa.gencat.cat) la seguent documentacio:

Contracte de treball de la nova persona contractada, comunicat degudament a les
oficines del Servei d'Ocupacié de Catalunya (SOC), aixi com les seves modificacions
posteriors corresponents, si s’escau. Només caldra I'aportaciéo d’aquesta documentacié
en els casos de personal de nova contractacio i que no han participat en la convocatoria
anterior de SIOAS.

Copia compulsada de I'imprés d’alta a la Seguretat Social de la persona (en el cas de
nova contractacié) o de la darrera Relacié Nominal de Treballadors (abans anomenat
TC2), si la persona forma part de la plantilla de I'entitat. No cal presentar aquesta
documentacié si la persona o I'entitat autoritza al Servei de Programes per a la Diversitat
a consultar la situacio de cotitzacié del personal per mitja de la Plataforma d’integracié i
col-laboracié administrativa (PICA). L'entitat haura de custodiar I'autoritzacié signada
personal que esta adscrit al servei per consultar la seva situacié de cotitzacié a la
Seguretat Social.
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o Escritsignat per la personarepresentant legal de I’entitat on s’indiqui el nom, cognoms
i NIF/NIE de la persona de I'equip del SIOAS que causi baixa, la data en qué causa baixa
i 'adrega i el municipi del punt d’actuacié on estava autoritzat/ada, si s’escau. També
s’haura d’'informar el nom, cognoms i NIF/NIE de la nova persona contractada i la data
de lalta. |, si s’escau, escrit motivat en el qual I'entitat sol-licita la validacié per al
desenvolupament de multitasques per part d’'una persona fisica que forma part del Servei.

o Declaracié de P’entitat en la que comuniqui que té en el seu poder la declaraci6
responsable del nou personal adscrit al servei segons la qual és coneixedor que el
projecte esta cofinancat pel FSE.

Tingueu present que per qualsevol notificacié i/o modificacid relacionada amb el personal
dedicat al SIOAS posterior a la data de sol-licitud de la subvencio, haureu de presentar la
documentacié per Canal Empresa, utilitzant el formulari “Aportacié de documentacié SIOAS
2021”. En el formulari haureu d’escollir 'opcié “Execucié” al desplegable que trobareu a
I'apartat “Documentacié aportada”.

En el suposit que alguna persona que formi part del personal del Servei sigui baixa durant
'execucié del servei, I'entitat esta obligada a notificar-ho mitjangant escrit enviat per Canal
Empresa en el termini maxim d’'un mes, a comptar a partir de la baixa laboral de la persona
afectada. En aquests casos, es pot substituir la persona contractada per un altre treballador o
treballadora que reuneixi els mateixos requisits exigits a la concessio de la subvencio.

Validacio de les persones preparadores laborals

Les persones preparadores laborals, que no podran desenvolupar altres funcions diferents en
el Servei, han de ser llicenciats, diplomats o haver obtingut un grau universitari,
preferentment en Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia o magisteri d’Educacié Especial. En
el cas que no es disposi d’aquestes titulacions universitaries especifiques, qualificades de
preferents, es valora la formacié en I'ambit de l'orientacio i la insercié professional. Sera
imprescindible 'experiéncia d’'un any com a minim com a preparador/a laboral amb el col-lectiu
objecte d'intervencio.

Només s’acceptara el personal que exerceix funcions de preparador/a laboral proposat per
I'entitat subvencionada que garanteixi una qualitat técnica i professional en el desenvolupament
de les actuacions. El Servei de Programes per a la Diversitat validara la idoneitat del personal
tecnic a partir de la documentacio acreditativa de I'experiéncia i formacio aportada per l'entitat.

En cas de que la persona/es proposades per la substituci6 no compleixi/n els requisits
exigits en les especificacions tecniques, des del Servei de Programes Laborals per a la Diversitat
es comunicara a 'entitat beneficiaria la seva desautoritzacio i el motiu que ho fonamenta (quin dels
requisits exigits no es compleix).

La persona preparadora laboral ha de dedicar-se en exclusivitat al Servei i ha de destinar
un percentatge minim del 70% de la seva dedicaci6 als serveis a la realitzacié d’accions
directes amb les persones participants. Aquest percentatge é€s el resultat d’'aplicar la
mitjana de tot el periode subvencionat, sense tenir en compte la dedicacié del primer mes
de l'actuacio ni del darrer mes, per la qual cosa és la mitjana de la resta del periode. Material de
les persones participants
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L’entitat beneficiaria ha de tenir a disposicié6 de les persones participants tots els recursos i el
material necessaris per al desenvolupament correcte de l'actuacié. La utilitzacidé d’aquest
material no ha de suposar cap cost per a les persones participants.

7. SORTIDES | ACTIVITATS FORA DE L’ENTITAT

Si es preveu fer sortides i/o activitats fora de l'entitat, s’ha de presentar un calendari al Servei
de Suport a la Gestié d’Ocupacid, en qué cal especificar els dies exactes, el lloc i I'horari. Es
recomana que les sortides es facin durant I'’horari habitual del Servei.

8. PRACTIQUES EN EMPRESES
Per a la programacié i realitzacié de convenis de practiques haureu de seguir l'indicat a la “Guia per a
la presentacié de convenis de practiques no laborals” (G146NRMI-568) publicada al tramit
SIOAS>Aportaci6 de documentacié 2021>Convenis de practiques que trobareu a Canal Empresa

Tingueu present que haureu de presentar la documentacié dels convenis de practiques a
Canal Empresa, utilitzant el formulari “Aportacié de documentacié SIOAS 2021”.En el formulari
haureu d’escollir 'opcié “Execucié” al desplegable que trobareu a I'apartat “Documentacio
aportada”

imtegrals d'onie acio, acompanyament 1 suport a la insercio e les persones amb
discapacitat o trastorns de la salut mental (SIOAS)

Documentacidé aportada

Tipus document que s'aporta

obligatori | Adjunta | [ Elimina

Comentarn (Indiqueu e tipus daccié | 'Accio a la que fa referéncia la documentacic apotada)

Annex 3 opcional Adjunta )} (_Elimina )i

9. APLICACIONS INFORMATIQUES

Eina informatica

L’aplicacié informatica per gestionar els Serveis integrals d’orientacid, acompanyament i
suport a la insercié de persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental és el GIA
(Gestiod Integrada d’Accions).

Presentacio de documentaci6 per habilitar la convocatoria al GIA

Un cop rebuda la resolucio definitiva d’atorgament, les entitats beneficiaries han de presentar
per Canal Empresa la Fitxa GIA (formulari G146NRMI-558) tenint en compte els seglents
criteris per a la presentacio:
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Forma de presentacio: s’haura de presentar en format excel.

Data execucid: La data d’inici real i la data fi real del Servei ha de ser un dia habil. La data
d’inici real ha de ser com a maxim el 31 de desembre de 2021, i la data de fi real ha de
ser com a maxim el 30 de juny 2022. L’execucié no pot superar els 12 mesos.

El nombre d’hores informades a la Fitxa GIA han de ser nimeros sencers, és a dir, sense
decimals.

S’ha d’incorporar a la fitxa GIA la totalitat d’hores d’atencié directe i de suport realitzades
pel conjunt de I'equip del Servei: preparador/a laboral, prospector/a, alfabetitzador/a
laboral, suport administratiu, coordinador/a i - si es cau - formacié tecnicoprofessional
(interna i/o externa).

Cadascuna de les persones preparadores laborals ha de destinar un percentatge minim
del 70% de la seva dedicacié als serveis a la realitzacié d'accions directes amb les
persones participants, és a dir, hores d’orientacio, tutories, formacio, seguiment, treball
amb suport, etc. Aquest percentatge només afecta al conjunt d’hores de les persones
preparadores laborals i no al conjunt d’hores programades pel Servei.

Aquest percentatge és el resultat d’aplicar la mitjana de tot el periode subvencionat,
sense tenir en compte la dedicacié del primer mes de I'actuacié ni del darrer mes, per
la qual cosa és la mitjana de la resta del periode.

A la Fitxa GIA s’ha demplenar tantes files com punts d’actuacio tingueu atorgats.
Les hores de les practiques de les persones participants no s’han d'informar al GIA. El

que s’ha d'informar al GIA sén les hores relatives a les tutories de seguiment de les
practigues gue es realitzin per part de I'equip del Servei.

El percentatge de dedicacié de les persones preparadores laborals ha de ser del
100% de la jornada de treball d'acord amb el contracte o conveni laboral d’aplicacio.

Les hores informades al GIA seran hores minimes, i si no es fan es procedira al
reintegrament parcial de la subvencié atorgada.

Les hores de la persona prospectora s’han de computar com a hores de suport si
aquestes han estat dedicades exclusivament a 'empresa.

Us recordem la importancia que tenen les dades que n’informeu en la fitxa GIA. Es prega
molta cura a I’hora d‘emplenar-la. Les dades que constin en aquesta fitxa han de
coincidir amb les dades recollides en les temporalitzacions mensuals i en la relaci6 de
despeses del compte justificatiu

Accés al GIA

Per accedir a l'aplicatiu GIA i gestionar el Servei, s’ha d’entrar a l'adrecga electronica seguent:
Web del Servei d'Ocupacié de Catalunya
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A la pantalla principal es demana usuari i contrasenya. En cas de no tenir-les, caldra enviar un
correu electronic sol-licitant-los a l'adreca sioasdiversitat.tsf@gencat.cat del Departament
d’Empresa i Treball.

Qualsevoal incidencia relacionada amb les aplicacions de gesti6 del Servei (GIA) s’ha
d’informar a l'adreca de correu electronic seglent: sioasdiversitat.tsf@gencat.cat _detallant-
la el maxim possible, amb copies de les pantalles, si s’escau.

Haureu de seqguir les indicacions recollides al Manual de Gestié de I’aplicacié GIA.

Descripci6 de les accions

Descripcioé de totes les accions que es faran en forma d’hores directes com les de suport.

Per tal d’unificar criteris, en el moment d’introduir a I'aplicatiu GIA, les accions que es poden
incorporar en la pestanya anomenada “Temari”, haureu d’escollir entre les seguents:

TAULA - Descripcié Temari

Context laboral

Identificacié de competéncies de base i transversals

Motivacions i interessos

Mercat de treball i ocupacions

Canals de recerca de feina

de recerca de feina

Procés de seleccio

IAutoocupacio

Formacié en competéncies basiques / instrumentals

Formacio en alfabetitzacio informatica/ Gesti6é documental alfabetitzacié informatica

Formacié en competéncies transversals

Programacio, suport i seguiment de practiques professionals

Formacio tecnicoprofessional/ Gestié documental formacio6 tecnicoprofessional

Seguiment posterior a la insercié

Treball amb suport

Tutories (inicials, de seguiment i de tancament)

Preparacio, seguiment i avaluacio

Coordinacio interna

Coordinacio externa

Suport administratiu

Prospeccié d’'empreses/ Gestié documental prospeccié d’empreses
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Actuacio / Modul Formatiu Temari

Tipus de sessi6

Modul A01 Context laboral.

Teorica, Teoric-practica, Telematica Covid-19

Modul A02 Identificacié de competencies de
base i transversals.

Orientacid, Telematica Covid-19

Modul A11 Motivacions i interessos.

Orientacio, Telematica Covid-19

Maodul A12 Mercat de treball i ocupacions.

Teorica, Teoric-practica, Telematica Covid-19

Modul A21 Canals de recerca de feina.

Teorica, Teoric-practica, Practiques en el
Centre, Telematica Covid-19

Modul A22 Eines de recerca de feina.

Teorica, Teoric-practica, Telematica Covid-19

Modul A23 Procés de selecci6.

Teorica, Teodric-practica, Practiques en el
Centre, Telematica Covid-19

Modul A24 Autoocupacio.

Teorica, Teodric-practica, Practiques en el
Centre, Telematica Covid-19

Modul A31 Formacié en competéncies basiques
instrumentals

Ocupacio, Teoric-practica

Modul A32.1. Formaci6 en
alfabetitzacio informatica

Teorica, Teodric-practica, Practiques en el
Centre, Telematica Covid-19

Modul B32.2. Gesti6 documental de
la formacio en alfabetitzacio
informatica

PAltres, Telematica Covid-19

Modul A33 Formacio en
competéncies transversals

Teorica, Teoric-practica, Practiques en el
Centre, Telematica Covid-19

Maodul A34 Programacid, suport i
seguiment de practiques
professionals.

Altres, Telematica Covid-19

Modul A35.1 Especialitat/especialitats
de la formacié tecnicoprofessional

Teorica, Teodric-practica, Practiques en el
Centre, Telematica Covid-19

Modul B35.2 Gestié documental de
I'Especialitat/especialitats de la
formacio tecnicoprofessional

Altres, Telematica Covid-19

Modul A42. Seguiment posterior a la insercio

Orientacid, Telematica Covid-19

Modul A43 Treball amb suport

Orientacid, Telematica Covid-19

Modul A50 Tutories (inicials, de seguiment i de
tancament)

Orientacid, Telematica Covid-19

Modul BOO Preparacié, seguiment i avaluacio

Altres, Telematica Covid-19

Modul BO1 Coordinaci6 interna

Altres, Telematica Covid-19

Modul B02 Coordinacié externa

Altres, Telematica Covid-19

Modul BO3 Suport administratiu

Altres, Telematica Covid-19

Modul B04.1 Prospeccié d’empreses

Altres Telematica Covid-19

Modul B04.2 Gestié documental, prospeccio
d’empreses

Altres Telematica Covid-19
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Total hores preparadors/es laborals GIA= 100% jornada laboral de persones preparadores

El total d’hores, tant directes com de suport introduides al GIA ha de coincidir amb les
hores informades a la temporalitzacié6 mensual.

Hores directes GIA + Hores de suport GIA = Temporalitzacié mensual

Quan informeu de les persones participants en l'aplicatiu GIA trobareu una casella en la
qual s’ha d’informar si la persona esta inscrita en el sistema nacional de garantia juvenil o no.

Per I'any 2021, com a consequiencia de la pandémia de la COVID-19, s’ha incorporat la
modalitat Telematica COVID-19 al desplegable Tipus de sessio al GIA per tal que pugueu
informar les actuacions del temari que s’hagin desenvolupat virtualment.

Accid Sessions Alumnes Formadors Teman Assisténcia Alumnes Sessions deis Formy

Manteniment de sessions Generador de sessions

Data deo sessid Hora d'inici

Tipus Tedrico practica - Horaden

Allres

Orientacio

Practiques en el contre
: Telomatica COVID-19
Data d'inici real Teoria

Tedrico practica

Data de fi real

10. SEGUIMENT DE LA QUALITAT

Tota la documentacié necessaria per al desenvolupament del Servei ha de restar a
disposicié del Departament dEmpresai Treball, especialment I'expedient individual complert
de la persona participant.

El Servei de Suport a la Gesti6 d’Ocupacié realitzara les visites sobre el terreny a les
entitats subvencionades.

El Servei de Programes Laborals per a la Diversitat articulara mecanismes de seguiment
técnic i avaluacio a fi d’assegurar la qualitat en I'atencié de les persones participants en els Serveis
prestats.

Sens perjudici del seguiment realitzat al Servei subvencionat, I'entitat ha de disposar de

glestionaris que permetin coneixer el grau de qualitat i utilitat percebuda per la persona
participant, amb l'objectiu de I'avaluacio interna de I'entitat i del personal.

11. INCIDENCIES EN EL DESENVOLUPAMENT DEL SERVEI

Tipificacié de les incidéncies

Com a incidencia s’entén aquelles situacions/circumstancies que passen al llarg del
desenvolupament del Servei i que impedeixen la seva correcta gestio, o0 que modifiquen la
resolucié d’atorgament i que no es deuen a causes imputables a un funcionament o
manipulacié incorrecte del Servei per part de I'entitat.
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L’entitat beneficiaria ha d’informar i sol-licitar autoritzacié a I'érgan de llancament, de forma
previa i per escrit, de totes les incidencies relatives a les actuacions subvencionades: canvi en
les accions subvencionades, tant en el contingut com en la metodologia de les accions
formatives, aixi com les relacionades amb el personal (baixa d’algunes de les persones que
formen part del Servei com poden ser el/la coordinador/a, prospector/a, etc.).

L’d0rgan de llancament valorara la proposta de modificacid i, si aquesta no comporta canvis
substancials ni representa un incompliment dels requisits i condicions establertes a I'Ordre, es
podra acceptar. En el cas que sigui necessari, é€s modificara la resolucié d’atorgament
(exemple: nombre de persones ateses, modificacié del pressupost, canvi adreca del punt
d’actuacio).

Els canvis no comunicats o que no hagin estat acceptats, si s’escau, poden donar lloc al
reintegrament parcial o total de la subvencio.

Pel que fa al canvi de representacié legal de I'entitat, seu i rad social i les modificacions dels
estatuts, [lentitat beneficiaria esta obligada a informar a [I'drgan de llangament.

12. PUBLICITAT

El beneficiari de la subvencié ha de donar 'adequada publicitat al caracter public del
finangament del Servei, d’acord amb el que s’estableix a I'Annex 1 de la base 27 de I'Ordre
ESS/1120/2017 de 20 de novembre sobre les obligacions dels beneficiaris i d’acord amb el que
preveu larticle 31 del Reglament de la Llei general de subvencions aprovat pel Reial decret
887/2006, de 21 de juliol.

Els criteris que han de tenir en compte les entitats per fer publicitat del Servei son els seglents:

e Els anuncis, cartells, diptics, triptics, pagines web, aixi com cartes i correus
electronics o qualsevol document, producte de publicitat, difusié i comunicacié de les
accions, haura de portar a la seva part inferior i final, la segient disposici6 de
logotips amb la frase seguient: “Projecte subvencionat pel Departament d’Empresa i
Treball i objecte de cofinangament per part del FSE”.

e Durant la realitzacié de I'operacid, I'entitat beneficiaria s’ha d’assegurar que les
persones destinataries de I'actuacio han estat informades del cofinangament de
'FSE i del Departament d’Empresa i Treball. Aixi mateix ha d’informar el pablic del
cofinancament de I'actuacié en el seu espai web, si en disposa, i mitjancant un cartell
visible per al public, de mida A3 minim.

Exemples de distribuci6 dels logos:

e Cartes: a la part superior esquerra del document ha d’anar la composicio de logos del
Departament dEmpresai Treball, i a la part superior dreta 'emblema de la Unié
Europea, el lema del Fons Social Europeu i la declaracié "L'FSE inverteix en el teu futur".

o Diptics o triptics: al final de la part inferior de la darrera pagina (contraportada). Les
mides dels anagrames han de ser proporcionades entre si.

Per a gqualsevol tipus de publicitat relativa al SIOAS que emetin les entitats beneficiaries,
abans de la seva difusié puablica, s’ha de demanar per escrit a la persona técnica de seguiment
I'aprovacio del text escriti el disseny de la publicitat esmentada.
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El text de la publicitat ha d'estar redactat integrament en catala.

Es recomanable que el contingut sigui purament informatiu, i cal evitar fer esment de la
posterior insercio laboral, titulacions, masters, etc. Convé no utilitzar I'expressio "gratuita”.

Cal remarcar que l'entitat, en les seves accions de prospeccié a les empreses i publicitat a
'alumnat, ha d'actuar exclusivament en nom propii no en el de la Generalitat de Catalunya.

Les entitats podran consultar la imatge que han de tenir tots els documents i/o material que
I'entitat col-laboradora utilitzi en el desenvolupament del Servei a la web de Politica Visual de la
Generalitat: http://identitatcorporativa.gencat.cat/ca/inici

13. OBSERVACIONS

La documentaci6 utilitzada per les entitats abans de rebre aquesta Guia sera acceptada,
sempre i quan la persona tecnica la validi. El procediment de validacié sera el segient: I'entitat
enviara per correu electronic, en format PDF, la documentacié a validar a la persona técnica
d’execuci6 de referéncia, qui haura de contestar, en un termini de 15 dies habils com a maxim,
a comptar des de la recepcioé de la comunicacio. En el cas que no es pronuncii en el termini
establert, la peticié de validacio s’entendra estimada.

La gestié de 'execucio dels projectes es fara, principalment, a través de 'aplicatiu GIA. Quan
aquest sigui operatiu, el Servei de Programes Laborals per a la Diversitat ho fara saber a les
entitats perqué mecanitzin al GIA la informacié d’execucié de cadascun dels Serveis des del seu
inici, alhora que facin arribar la documentacié que se’n derivi en el moment oportu.

Aquelles minoracions establertes per no complir totalment obligacions, objecte o finalitat de la
subvencio, com a consequéncia de la COVID-19, no s’aplicaran sempre i quan, a l'empara del que
preveu l'article 5.2 del Decret Llei 8/2020, de 24 de marg, de modificacio parcial del Decret llei
7/2020, de 17 de marg, s’hagin assumits les despeses.
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Formulari o document a presentar

Lloc on trobar el formulari

Termini de presentacio

Lloc on PRESENTAR
el formulari

Declaracié responsable en relacié ales mesures necessaries per planificar una
tornada segura a l'activitat, un cop finalitzat estat d’alarma declarat per la
COVID-19 (G146NRMI-553)

Canal Empresa: Tramit
“SIOAS”, “Aportacio de
documentacié 2021.
“Documentacié d’inici
20217

Moment de la presentacié
de la documentacié d'inici

Canal Empresa. Tramit
“SIOAS”. Aportacié de
documentaci6 2021. Opcié
desplegable: “Documentacio
d’inici”

Fitxa GIA (G146NRMI-558)

Canal Empresa: Tramit
“SIOAS”, “Aportacio de
documentacioé 2021.
“Execuci6 2021”

A partir de la notificacié de
la resolucié definitiva
d’atorgament

Fitxa de selecci6é de persones participants DL2 (G146NRMI-559)
Fitxa de seleccié de persones participants DL1(G146NRMI-570)

Canal Empresa: Tramit “SIOAS”,
“Aportacioé de documentacio
2021”. “Execuci6 2021”

Quan es produeixi la causa
gue el motiva. A partir de la
notificacio de la resolucié
d’atorgament

Convenis
practiques

“Conveni de col-laboracié practiques”  (formulari
G146NRMI-567) signat electronicament per 'empresa i I'entitat
beneficiaria

Copia digitalitzada del document “Conveni de practiques.
Relacié nominal”(formulariG146NRMI-564)

En el cas que I'empresa no disposi de representacié sindical
dels/de les treballadors/ores, declaracié exposant els motius
d'aquestacircumstancia.

Canal Empresa: Tramit
“SIOAS”, “Aportacié de
documentacio6 2021”
“Convenis de practiques
2021”

Copia digitalitzada del formulari “Control d'assisténcia de
practiques” (G146NRMI-563) signat manualment per la
persona participant

Valoraci6 final de les practiques (G146NRMI-565)
Formulari “Full resum de practiques” (G146NRMI-566)

Al menys 7 dies habils
abans de Pinici previst de
les practiques

Canal Empresa: Tramit
“SIOAS”, Formulari Aportacié
de documentaci6é 20217,
Opci6 desplegable:
“Execucié”

Una vegada finalitzat el
Conveni de practiques.
Maxim tres mesos després
d’haver finalitzat el Servei
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14. ANNEX 1: Documentacio execucioANNEX 2. Especificitats en la presentacié de la documentacio

de persones participants victimes de violéncia de génere

Nom del document

Codi formulari

Quan es presenta?

Particularitat

Relacié nominal TAS

G146NRMI-552

Documentacié d’inici

S’ha de presentar en una fitxa separada si la persona participant
esta en situacié TAS

Declaraci6 acceptacié condicions

G146NRMI-576

No es presenta.

L’entitat I'ha de custodiar i presentar en cas que es sol-liciti per
I'drgan de llangament(com la resta de persones participants)

Fitxa de selecci6 de persones
participants DL2

G146NRMI-559

Fitxa de selecci6 de persones
participants DL1

G146NRMI-570

Quan procedeixi

La fitxa de seleccid de la persona participant amb especial
proteccié entrara de forma separada mitjangant Canal Empresa,
comprimida, encriptada i juntament amb el certificat de
discapacitat, el certificat DONO o Informe de vida Laboral o
Certificat d’inscripcié al SOC

Certificat DONO (substitueix al
Certificat integrat en aquest cas
especific) si accedeix al servei en
situacié6 DONO

Informe de Vida Laboral (Seguretat
Social) si accedeix al servei en situacié
de TAS

Certificat d’inscripcié al SOC i Informe
de vida laboral si accedeix al Servei
com a Millora de Feina

En el moment de la incorporacié
de la persona patrticipant al
SIOAS.

Si la incorporacié ha estat prévia
a I'enviament de la Fitxa de
seleccié s’enviara en el moment
gue es faci arribar aquesta

S’enviara a I'drgan de llangamentcomprimit i encriptat per Canal
Empresa juntament amb el certificat de discapacitat i la fitxa de
seleccio

Certificat discapacitat/Informe Serveis
Socials (TSM)

En el moment de la incorporacié
de la persona participant al
SIOAS.

Si la incorporacio ha estat prévia
a I'enviament de la Fitxa de
seleccié s’enviara en el moment
gue es faci arribar aguesta

Obligatoria la presentacié encriptada juntament amb la fitxa de
selecciod, el Certificat DONO (en cas que s’incorpori com a
DONO) o I'lnforme de vida laboral (si s’incorpora com a TAS) o
certificat d’inscripcié al SOC i Informe de Vida Laboral
(s’'incorpora com a Millora de Feina)

Fitxa de la persona participant (GIA)

Presentacié del compte
justificatiu

No s’introdueix ni genera per I'aplicatiu GIA. Cal emplenar i
enviar encriptada i separada de la documentacio d’altres
persones participants. La versié del formulari s’ha de demanar a
la persona técnica per correu electronic.
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No s’introdueix ni genera per I'aplicatiu GIA. Cal emplenar i

. . Presentacié del compte enviar encriptada i separada de la documentacié d’altres

Fitxa de seguiment mensual (GIA) LT - e Lo

justificatiu persones participants. La versié del formulari s’ha de demanar a
la persona técnica per correu electronic.

Fitxa persona participant (FSE) G146NRMI-575 _Pre_sgantguo del compte Es presenta comprimida i er}(’:np,)tada per Canal Emprgsa i
justificatiu separada de la documentacio d’altres persones participants

Fitxa d'itinerari individual G146NRMI-577 _Pre_sgntgmo del compte Es presenta comprimida i er},crlr,)tada per Canal Emprgsa i
justificatiu separada de la documentacio d’altres persones participants
Presentacié del compte En cas d’insercio es presenta comprimida i encriptada per Canal

Fitxa anual d’insercio G146NRMI-578 P Empresa i separada de la documentacié d’altres persones

justificatiu -
participants.

Conveni de practiques

Relacié Nominal G146NRMI-567 Durant I'execucid, a partir de la Es presenta comprimida i encriptada per Canal Empresa i

o . resolucié d’atorgament de la separada de la documentacio d’altres persones participants
Qartgjustlflcatlva ho tenir representant | G146NRMI-564 subvencid. Al menys 7 dies A partir del 10/11/2021 no cal acompanyar el conveni amb el
sindical (si es cau) s A ; ‘, ;

habils abans de I'inici previst de | document “Declaracions responsables de les mesures post
G146NRMI-571 s 5
les practiques COVID-19

Control d'assisténcia de practiques Una vegada finalitzat el Conveni

G146NRMI-563

Valoracio final de les practiques de practiques. Maxim tres Es presenta comprimida i encriptada per Canal Empresa i
i G146NRMI-565 A . o .
Full resum de practiques mesos després d’haver finalitzat | separada de la documentacio d’altres persones participants
G146NRMI-566 ol Servei
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15. ANNEX 3: Manual per protegir els arxius que es trametin per canal electronic

Afegir una clau d'accés / contrasenya a un document

Aquest document pretén proporcionar a I'usuari unes pautes per tal d’evitar el risc de divulgacio d’informacié confidencial intercanviada
mitjangant I'is de busties de correu electronic.

El correu electronic és un dels serveis principals que ofereix la xarxa a I'hora de comunicar-nos i enviar rapidament
documentacio.

Per enviar informacié confidencial a través del correu electronic, caldra utilitzar mitjans de seguretat addicionals, atés que el
correu en si mateix no €s un mitja de comunicacio segur (sobre tot fora de I'ambit “gencat.cat’).
A continuacié us mostrem com afegir una clau d’accés / contrasenya a un document Word, Excel, PowerPoint, PDF
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Comprimir arxius amb contrasenya d’accés

Pas 1.
T oicamadve recer

Fer clic en el document (sense obrir) amb el boté contrari i triar Obre
“7_Zip”

Imprimeix

Crear archivos PDF e imagenes con PDFCreator

7-Zip »
Scan for Viruses...

Obre amb...

Sempre disponible fora de linia
Restaura les versions anteriors

Envia a >

Retalla
Copia

Crea una drecera
Suprimeix
Canvia el nom

Propietats

37



Generalitat de Catalunya
Departament d’Empresa i Treball
Direcci6 General d'Economia
Social i Solidaria, el Tercer
Sector i les Cooperatives

Pas 2.

Triardeldesplegable “afegiralfitxer”

Afegir al fitxer

B Unié Europea
M Fons Social Europeu
e L'FSE inverteix en el teu futur

eatract 2 ey FITKERS DEL DEPARTAMENT 13903171,

ormat del hitxer:

Mode d'actualitzacid:

Mivell de compressid: | Mormal v '
Tipus de compressié: | LZMa, v |
Mida del diccionari: l 16 ME v ’
Mida de la paraula: [32 v '
Mida de bloc sdlid: |2GB v
MNombre de fils de la CPU: D‘ 42
[Js de memaria per comprirmir; 152 MB
Us de memadria per descomprinir: 18 MB
Divideix en volums, bytes:

t v

Parametres:

iAfegeix i substitueix fitrers

Opcions
[] Crea fitxer SFX

[ Comprimeix fitvers compartits

Kifrat

Introduiu la contrasenya:

|

Toreu a introduir la contrasenya:

[T Mostra la contrasenya

Métade de ifrat:

[ ifra el nom dels fitvers

|AES-256 v

|

|

D'acord ] [ Cancella

] [ Ajuda ]
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Pas 3.
Triar de “Format del fitxer” ZIP Afegir al fitxer @
En "Xifrat” Introduir contrasenya |exract 2 ey FITXERS DEL 190911 2ip ¥ (]
(es recomana una contrasenya de
8 digits alfanumeric) Eomebdeltiier Zip v Made d'actualitzacis:
- 1Afegeix i substitueix fitrers v ‘
Pas 5. Nivell de compressio: [Normal v
En “Métode de xifrat” tiar —_ 1
AES 256 Tipus de compressia: \ Deflate v ’ Eras Fsr SFY
Pas 6. Mida del diccionari: | 32KB v " [] Comprimeis fitzers comparli:
Fer clic en “D’acord” -
Mida de la paraula: |32 v | ifrat
Mida de bloc sdlid: R s |
MNombre de fils de la CPLU: 2 v j
= Tormeu a introduir la contrasenya:
< awn
Us de memoria per comprimir; E7 MB ‘
s de memaria per descomprimir: 2MB [ Mostra la contrasenya
¢ / B |
Divideix en volums, bytes: Metode de xifrat: AES-296 Ml
I |
Parametres:

| |

[ D'acord ] [ Cancella ] [ Ajuda ]
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Xifrar documents Word

B Unié Europea
M Fons Social Europeu
e L'FSE inverteix en el teu futur

Les versions més recents de I'Office de Windows permeten el xifratge d'informacié en el document mateix.

Documentl & Microsoft Word T

Insercid Presentacid de la paging Correspondeéncia Revisid Referéncies Visualitzacid Acrobat
Pas 1. i Dess Inf i o .
Fitxer B resmidin nformacié quant a Document
Informacié - .
Protegeixeldocument @ Parmisos
ro g -Bi Qualsevol usuan pot obrir, copiar | canviar qualsevol part d'aquest document.

Xifra-ho amb contrasenya.

Informacié

¢l converteix en nomes de lectura

Recent
(7 7) Xitra-ho amb contrasenya
Crea _.’_’] Requereix una contrasenya per obrir el
document
Imprimeix Bestringeix I'edicid

{3) Controleu els tipus de camis Que el UsUs
poden fer en aquest document
Desa-ho i envia-ho .
N Afegeix una signatura electronica
_Q Assegureu 1y integritat del document

Ajuda Alegint-hi una signatura electronica no wsidle
AU S

2] Opdions les versions

E3 sunt

en compte que conté
e lautor | dades de la imatge escapgada

» discapacitats no poden llegir

fitxer.
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Yk a & contrgut & aquest ftxer *

Pas 2.

Introdyeixlacontrasenya Atencé: 5 perdeu o cbideu b cont asenya no podreu
Fer clic en “D’acord” recuperar 4. Es recomans manten una Bista de

(es recomana una contrasenya de 8 digits alfanumeéric)

Xifra el contingut d'aguest fitxer

Pas 3. eecs

. . Atencio: si perdeu o oblideu la contrasenya no pod
Torna a introduirlacontrasenya
. mnlzcmysielsnansdedoa.mentcmresponemsren
Fer C“C en D acord l(ze'oordeuq;elesconh'awny'esdfefmdm entre
majascules i mindscules).

[ D'acord ] [ Cancel“la

|Aconse|lem que el document que xifreu sigui una copia de I’original

NOTA:
e En el correu electronic al destinatari s’adjunta el document que conté la informacié sensible (protegida).
Caldra informa al destinatarique el documentesta protegit amb contrasenyaique vas a proporcionar-li la mateixa.
No s’ha d’escriure la contrasenya en el mateix correu electronic que conté el document protegit amb contrasenya.
Es pot trucar al destinatari per proporcionar-li una contrasenya si tens un niamero de teléfon.
Es potenviar un correu electronic perseparat que contingui la contrasenya.

No especificar com et comunicaras amb el destinatari, i deixa en blanc la linia d'assumpte si enviem una contrasenya per correu electronic.

41



