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PRACTIQUES NO LABORALS EN EMPRESES

1. Criteris generals

Les entitats programaran un periode de practiques professionals no laborals que es realitzaran en
empreses del mercat ordinari i/o administracions publiques o ens vinculats. Aquestperiode de
practiques no laborals s’ha de desenvolupar dins el termini d’execucio del servei previst a la base 9
de 'annex 1 de I'Ordre EMT/125/2023, de 19 de maig, per la qual s'aproven les bases reguladores per
a la concessio de subvencions per a la realitzacio dels serveis integrals d'orientacié, acompanyament i
suport a la insercio de les persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental (SIOAS).(DOGC
num.8921, de 23.5.2023).

A titol orientatiu, cal tenir en compte els criteris seglents:

- Preferentment, les practiques s’han de fer en empreses on hi hagi perspectives de
contractacié laboral.

- La realitzacio de les practiques formatives no laborals implica la no existéncia de
relacio laboral entre les persones participants i 'empresa signant. La relacio entre les
persones participants i 'empresa no tindra, en cap cas, naturalesa juridica laboral. Per
tant, els participants no podran percebre cap retribucio per la seva activitat formativa ni
pels resultats que se’n poguessin derivar.

- L'empresa signant ha de proporcionar a cadascuna de les persones participants els
mitjans necessaris per dur a terme les practiques objecte del Conveni. Per evitar
interferéncia o poca dedicacié del/de la tutor/a no s’han d’incloure els dies i les hores de
més productivitat a 'empresa per a la realitzacio de les practiques.

- La durada maxima de les practiques per a cada persona participant sera de 300 hores, i
no ha de superar les 5 hores diaries ni les 25 hores setmanals. Si no és possible evitar
I'horari nocturn, els caps de setmana i els festius, cal que I'entitat beneficiaria justifiqui
aquesta situacié mitjangant un escrit motivat, fins a un maxim d’un 20% del total de
persones participants en el servei.

- Cal evitar programar practiques en centres especials de treball (CET). En el cas que
sigui indispensable, s’haura de justificar el motiu pel qual la persona destinataria
nomeés pot fer practiques en un CET i quina ha estat la prospeccio feta mitjancant la
presentacié d’un informe técnic signat i presentat per registre amb anterioritat de l'inici de
les practiques. La persona técnica de referéncia de la Seccié de Programes d’Insercié
Laboral per a la Diversitat haura d’autoritzar-ho. No es podra iniciar el periode de
practiques ambanterioritat a aquesta autoritzacio.

- Qualsevol incidéncia i/o modificacio de I'establert al conveni s'ha de comunicar
immediatament a la persona técnica de seguiment, de la Seccié de Programes
d’Insercié Laboral per a la Diversitat abans de la data d’inici prevista.

- En el cas que hi hagi empresa matriu i d’altres de filials, es seguiran els criteris seguents:
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o Amb caracter general, si 'empresa on es faran les practiques és 'empresa filial, i
aquesta té capacitat per fer-ho, 'empresa filial hauria de ser 'empresa contractant i
signataria, per la qual cosa 'empresa matriu no hauria de sortir en el conveni.

o No obstant aixd, si qui signa el conveni és I'empresa matriu i la persona
participant fa les practiques no laborals a I'empresa filial, s’hauria d’afegir un
annex al conveni en el sentit seguent:

o Afegir una clausula en qual es manifesti que 'empresa matriu (mare) te una série
d’empreses filials (anomenar les empreses filials, indicant-ne la rad social i el NIF)
en les quals es podran fer les practiques.

o Afegir una altra clausula en qual s’estableixi quina de les empreses filials sera
'empresa on tindran lloc les practiques. En el supdsit que 'empresa matriu sigui
'empresa signant d’un conveni de practiques no laborals, i aquesta no tingui
representacio sindical, pero si en tingui 'empresa filial, es donara per valid els dos
suposits que segueixen a continuacio:

o Que en la relacié nominal de les persones participants consti que es donara
trasllat a la representacio sindical dels treballadors de I'empresa filial on
s’efectuaran les practiques.

o Que I'empresa matriu presenti un escrit on manifesti que encara no s’ha
nomenat representacio sindical.

2. Glossari

- Empresa matriu (mare): és un grup o conglomerat d’empreses (filials) que depenen
totes d’'una mateixa empresa matriu, ja que aquesta té una participacié econdmica
suficient en el seu capital per prendre decisions.

- Empresa filial (filla): és una societat que depén d’'una empresa matriu, la qual participa
en el capital de la filial. Tanmateix, cada empresa filial del grup és una persona juridica
diferent, amb capacitat de prendre decisions propies.
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3. Presentacio dels convenis

Signatura electronica dels Convenis

Els convenis s'han de presentar per via electronica, tal i com s’estableix a I'article 7 de
Resolucio EMT/2649/2023, de 14 de juliol, per la qual es fa publica la convocatoria de
I'any 2023 per a la concessio de subvencions per a la realitzacio dels serveis integrals
d'orientacid, acompanyament i suport a la insercio de les persones amb discapacitat o
trastorns de la salut mental (SIOAS) (ref. BDNS 708778) (DOGC num.8961, de 9.7.2023).

IMPORTANT: Les persones fisiques que realitzin activitat econdmica, professional, empresaris
individuals o autdbnoms estan obligats a relacionar-se electronicament amb I’Administracié
d’acord amb la TORDRE PDA/20/2019, de 14 de febrer, sobre les condicions per a la posada
en funcionament de la tramitacié electronica, del Departament de Politiques digitals i
Administracio Digital, (publicada al DOGC el 20/02/2019). En conseqiéncia, TOTS els
convenis han d’estar signats electronicament, inclds aquells signats per un/a empresari/a
individual o autonom/a.

Aixi mateix, les signatures del representant de I'empresa, de I'entitat beneficiaria i del
representant legal dels sindicats han de ser electroniques obligatoriament, d'acord amb
I'article 14 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

Documents que conformen el conveni
Conveni de col-laboracio practiques no laborals (G346NRMI-652),

S’ha de signar electronicament per I'entitat beneficiaria de la subvencio i signar electronicament
per I'empresa en la que es realitzen les practiques. Tingueu present que, per tal que el
document es pugui signar electronicament per les tres parts que el formalitzen, sera
imprescindible seguir els seguients passos en el segient ordre:

L’entitat ha de:

- Signar electronicament, amb certificat digital, el formulari (fent coincidir el quadre de la
seva signatura amb el que s’ha dibuixat al formulari) sense marcar I'opcié de bloquejar
després de signar.

- Passar el PDF signat electronicament a 'empresa
L’empresa ha de:

- Signar electronicament, amb certificat digital al PDF (fent coincidir el quadre de la seva
signatura amb el que s’ha dibuixat al formulari) sense marcar I'opcié de bloquejar
després de signar.

- Tornar el PDF amb les dues signatures (entitat i empresa) a I'entitat.
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L’entitat ha de presentar a 'administracio el PDF signat via Canal Empresa al menys 7 dies
habils abans de I'inici previst de les practiques.

L’administracié ha de:

- Signar electronicament, amb certificat digital al PDF (fent coincidir el quadre de la seva
signatura amb el que s’ha dibuixat al formulari) marcant I'opcié de bloquejar després de
signar.

- Fer copia auténtica del document amb les tres signatures.

- Trametre la copia auténtica del conveni signat per les tres parts a I'entitat, que
s’encarregara de fer-li arribar copia a 'empresa i a la persona participant.

Relacié nhominal de les persones participants (G146NRMI-649)

S'haura de signar manualment o electronicament per la persona participant. En cas que la
signatura sigui manual caldra escanejar el document.

Cal que tant per la persona que ostenta la representacié sindical a I'empresa on es portaran a
terme les practiques com per la persona representant de I'entitat signin electronicament.

En el cas que I'empresa no disposi de representacio sindical dels/de les treballadors/ores,
s'haura d'adjuntar una declaracié en la qual s’exposin els motius d'aquesta circumstancia (per
exemple: no tenen obligacioé per numero de la plantilla de treballadors/ores). La declaracié ha
d'incloure la capcalera de I'empresa, si en disposa, i la signatura electronica de la persona
representant legal de la mateixa. S'haura de presentar com a annex al formulari d'aportacio,
juntament amb el conveni de practiques.

4. Comprovacio situacio administrativa de les persones participants.

Tingueu present que, per poder realitzar un conveni de practiques no laborals en el marc
dels itineraris dels SIOAS s’ha d’acreditar préviament que la persona participant compleix el
requisit d’estar en una de les situacions administratives establertes a les bases reguladores en
el moment d’incorporar-se al Servei.

Per fer-ho I'entitat haura enviat a I'Organ gestor de la subvencid, la Fitxa de seleccié de
persones participants en la que consti/n la/es persones candidates a fer practiques no laborals.

En el cas que, en el moment d’enviar la documentacié corresponent al conveni, no es disposi
de la Fitxa de seleccio de la persona participant retornada amb la corresponent comprovacio
per part de 'administracio, I'entitat pot presentar per Canal empresa la seguent
documentacié per tal que 'administracié pugui fer la comprovacio de la situacio DONO/Millora
de feina:

- un escrit que indiqui el nom de la persona participant, el seu numero de NIF o NIE i la
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data d’alta al programa o
- una fitxa de seleccié amb les persones candidates a fer practiques no laborals o

- un Certificat integrat del SOC (comprovant de situacié d’inscrit/no inscrit) i I'informe de
vida laboral de la Seguretat Social.

Les persones participants han de sol-licitar 'esmentada documentacié a I'Oficina de treball que
els correspongui. Podeu consultar quina és I'Oficina de Treball que li correspon a cada persona
participant a la Web oficines del SOC.

Per tal d’evitar desplagaments, les persones participants poden obtenir el certificat integrat o
el certificat DONO digitalment. Per fer-ho, caldra que les persones participants estiguin
inscrites a I'Oficina de Treball i estiguin en possessioé del document DARDO amb una data
real de renovacio o inscripcio vigent, per tal de disposar del PIN necessari per realitzar el
tramit de forma digital.

Hauran de seguir el segtient procediment:

1. Accedir al: web del Servei d'Ocupacié de Catalunya

2. Ferclic a 'apartat Tramits

serveiocupacio.gencat.cat

3. Ferclic al'opcio “Tramits per a les persones”

#gencat

Servei Public d'Ocupacio de Catalunya

Inici SOC Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits

4. Fer clic aI'opcio “Obtenir documents relacionats amb la demanda d’ocupacio¢”
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5='gencat Servei Public d'Ocupacio de Catalunya

Tramits per a les persones

** Inscriu-te com a demandant d'ocupacié

#* Renova la demanda d'ocupacié (DARDO)

mmp *° Sollicita els documents relacionats amb la demanda d'ocupacié

#* Sollicita I'expedicio del certificat de professionalitat o I'acreditacié

pamal acumulable

:* Demana ajuts i beques per assistir als cursos de formacié per a
l'ocupacio del SOC

** Canvia la teva situacié administrativa

#* Consulta les dades del teu curriculum

#* Preguntes freqlients sobre els tramits per a les persones

5. Fer clic al bot6 “Seleccionar els documents”

Sol‘licita els documents relacionats amb la demanda
) ., 009060
d'ocupacio

Pots obtenir, directament per Internet, els segtients documents:
+ Informes sobre les ocupacions i serveis que has sol-licitat al SOC. - Sol-licitar els documents &

» Elteu document de Renovaci6 de la Demanda d'Ocupacié (DARDO).

« Informes sobre la teva situacié respecte a la demanda d'ocupaci¢ i situaci6 DONO.

« Certificat integrat amb les dades que resumeixen la teva situacié al SOC.

Fer clic al boto “Sol-licitar documents”

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

WV gencatcer

#i disposeu do 1o targete DAKDO, Introdulu les dades seodents |
L Ac "

NI /N [ Par oxemple (0 121456 70A)

Paraula do pas (PIN): |

iy o
gencat.cat
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5. Valoracio final dels convenis. Documentacio a presentar.

Com a maxim tres mesos després d’haver finalitzat el Servei, la documentacié que segueix a
continuacio s’haura de presentar:

Control d'assisténcia mensual de practiques en empreses (G146NRMI-648).

L’assisténcia de les persones participants s’ha de justificar mitjangant la seva signatura
manuscrita d’aquest document. Signaran diariament les persones participants que realitzin
practiques en empreses i al final la persona de 'empresa que hagi exercit les tasques de
tutor/a de les practiques. S’haura de presentar copia digitalitzada. L’entitat custodiara l'original.

Valoracié final de les practiques (G146 NRMI-550)

Recull les dades de I'empresa, l'entitat i la persona participant. L’empresa fa una breu
valoraci6 sobre si les practiques s’han dut a terme amb satisfaccio i d’acord amb les condicions
previstes al conveni. L’ha de signar per la persona que hagi exercit com a referent de la/es
personales participant/s a 'empresa i per la persona técnica referent de I'entitat que li hagi
donat suport.

IMPORTANT: No només cal marcar el quadre de que les practiques s’han portat a terme amb
satisfaccié d’acord amb les condicions previstes al conveni. Es molt important que s’empleni
acuradament I'apartat “Observacions” per tal d’aportar informacié molt valuosa per la persona
participant i I'entitat, que li ajudi a millorar en el seu procés d’insercio.

Full resum de practiques en empreses (G146NRMI-651)

En aquest document apareixen relacionades totes les persones participants, el nom de les
empreses on s’ha fet les practiques, les dades referents al periode, la durada, I'horari i el
contingut de les practiques. Nomeés s’haura de presentar un “Full resum de practiques” per
entitat, on es faran constar tots els convenis de practiques que s’hagin portat a terme en el
marc d’aquesta convocatoria de subvencio.

Des de la Secci6 de Programes d’Insercio Laboral per a la Diversitat s’orientara i informara
sobre qualsevol dubte que es plantegi respecte dels convenis de practiques. Els models de
documents que cal utilitzar es poden obtenir al portal corporatiu de tramitacié Canal Empresa, a
'apartat Tramit.

6. Com presentar la documentacié dels convenis de practiques

Tota la documentacio corresponent als convenis de practiques s’ha de presentar per Canal
Empresa, tramit SIOAS, amb el formulari d’Aportacié de documentacié 2023.

Haureu de seleccionar I'opcié “Execucid” al desplegable referent al tipus de documentacio
aportada. A observacions feu constar de quin document concret es tracta (conveni, relacio
nominal, full de valoracié, control d’assisténcia, etc.)
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Aportacié de documentacio de subvencions per a la realitzacié dels serveis
integrals d'orientacié, acompanyament i suport a la insercié de les persones amb
discapacitat o trastorns de la salut mental (SIOAS)

Documentacio aportada

Tipus document que s'aporta

xecucid

Resposta Requeriment
pcceptacit obligatori (Adjunta )( Elimina)( Veure )
Reformulacié ey & IR
Desistiment
AL -1egacions
Rentncies fa referéncia la documentacio6 aportada)
Document justificatiu
[Execucib

jAltres

La mida maxima del fitxer de sol.licitud incloent els adjunts és de 5MB.

7. Guio de verificacié abans de presentar un conveni de practiques no laborals

Per tal de minimitzar al maxim que la presentacié dels convenis contingui errades o
mancances, us recomanem que verifiqueu que:

1. Les signatures digitals han de coincidiramb el nom de les persones
representants de I'empresa i de I'entitat i que hagin signat a la casella corresponent.

2. La data de finalitzacié de les practiques pot ser, com a maxim, el dia 30 de juny del
2024.

3. La durada dels convenis no pot ser superior a les 300 hores.

4. En quant als horaris:

o Han d’estar correctament calculats (exemple: 10h a 14h sén 4h/dia).

o No poden ser nocturns ni de cap de setmana.

o Si un conveni inclou diferents persones participants amb diferents horaris, I'entitat
pot indicar que la descripcié d’horaris es posa al formulari de la Relacié Nominal

(RN). En la RN, en el camp d’observacions, al costat de cada participant, s’ha
d’indicar quin és el seu horari.

5. La Relacio Nominal (RN) ha d’estar signada per les persones participants (manualment o
amb certificat electronic), la persona representant de I'entitat i el/la representant sindical de
'empresa han de signar amb certificat electronic. Si no esta signada pel/per la representant

sindical, cal presentar un escrit motivat de 'empresa conforme no tenen representant, d’acord
amb el que consta a I'apartat 2.1.b) d’aquesta guia.

Les persones participants que surten a la Relacio Nominal (RN) han d’apareixer de color verd al
GIA (immunitzats).
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En el cas que es produeixi una modificacié dels conveni I'entitat ha de presentar per Canal

Empresa (aportacié de documentacid) un escrit d’autoritzacio i una addenda.

L’ addenda s’utilitza en I'ambit contractual per tal que les parts modifiquin, ampliin, o defineixin

els termes de les obligacions sense necessitat de realitzar un nou contracte.

Contingut minim:

PARTS:

Empresa

Entitat

Administracié (Generalitat de Catalunya)
ACORDEM:

Modificar, ampliar....... el conveni
MANIFESTEN

Exemples:

Que el termini de finalitzacio sigui el XX/XX/202X.

Que la durada sigui superior a la pactada
SIGNATURA

Digital de les parts:

Empresa

Entitat

Administracio (Generalitat de Catalunya)

A banda, cal presentar un document signat per la persona participant (de forma manuscrita) en

el que es faci constar quines son les modificacions i que esta d’acord.

En el cal que 'addenda es signi per totes les parts, s’entendra autoritzada la peticio de

modificacié del conveni.
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