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Instruccions per a lajustificacio tecnica del Programa de mesures actives d'inserci6
per a persones destinataries de la renda garantida de ciutadania i persones en risc o
en situacio d’exclusioé social — MAIS 2022 (Memoria Técnica)

Marc normatiu

Ordre TSF/128/2017, de 19 de juny, modificada per I'Ordre TSF/46/2019, d’11 de mar¢ (DOGC num. 7830, de
14.3.2019), i per I'Ordre EMT/169/2022, d'11 de juliol (DOGC num. 8708, de 13.7.2022), per la qual s'aproven
les bases reguladores per a la concessié de subvencions destinades a les entitats sense anim de lucre per a la
realitzacié del Programa de mesures actives d'insercié per a persones destinataries de la renda minima
d'insercié (MAIS).

Resolucio EMT/2467/2022, de 27 de juliol, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any 2022 per a la
concessi6 de subvencions destinades a les entitats sense anim de lucre per a la realitzacié del Programa de
mesures actives d'insercid per a persones destinataries de la renda garantida de ciutadania i persones en risc 0
en situacio d'exclusid social (ref. BDNS 641890) (DOGC num.8722, de 2.8.2022).

Correcci6 d'Errades a la Resolucié EMT/2067/2022, de 27 de juliol, per la qual s'obre la convocatoria per a
l'any 2022 per a la concessio de subvencions destinades a les entitats sense anim de lucre per a la realitzacié
del Programa de mesures actives d'insercio per a persones destinataries de la renda garantida de ciutadania i
persones en risc o en situacié d'exclusio social (ref. BDNS 641890) (DOGC num. 8722, de 2.8.2022) (DOGC
nam. 8726, de 8.8.2022).

Memoria técnica justificativa de I'actuacié

1. Calendari de lliurament de documentaci6 de la justificacié técnica

Termini de lliurament Relacié de documents per lliurar

Com a maxim dos mesos després |Memoria valorativa del projecte o I'actuacié subvencionada, d’acord

d’haver finalitzat les accions model normalitzat “Model per a la memoria valorativa”.
(conjuntament amb lajustificacid
economica): Documents de seguiment i avaluacio de cada persona participant que es

generen per mitja de I'aplicacio Gestio Integrada d’Accions (GIA).
30 de juny de 2023
Documents de seguiment i avaluacio del personal técnic orientador que
es generen per mitja de I'aplicacié Gesti6é Integrada d’Accions (GIA).

Documents de seguiment dels convenis de practigues no laborals.

Documents de seguiment de les persones participants inserides
laboralment.

Petici6 o sol-licitud dels certificats d’assisténcia de les persones
participants (Si s’escau).
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2. Justificacio técnica

Per justificar les accions d’acompanyament, les entitats han de presentar la documentaciéseguent.

1. Memoria valorativa del projecte o I'actuacio subvencionada, d’acord model normalitzat “Model
per a la memoria valorativa”

1. Identificacio:

» De l'entitat :

¢ Nom, NIF, poblacié i adre¢a on s’ha portat a terme el Programa.
e Nom i cognoms del representant legal.
e Import atorgat.

¢ Si s’escau, import de renuncia en periode d’execucio i data de la resolucié d’acceptacié
de la rendncia.

» Del personal imputat:

e Nom i cognoms de personal técnic d'orientacid, data d'’inici i finalitzacié. Si ha estat
substituida, nom i cognoms de la persona que I'ha substituit, aixi com, la data d’inici i
finalitzacié d’aquesta ultima.

e Nom i cognoms del personal de prospeccid, data d’inici i finalitzacié i nombre de grups
en que ha realitzat la prospeccid. Si ha estat substituida nom i cognoms de la persona
que I'’ha substituit, aixi com, la data d'’inici i finalitzacié d’aquesta ultima.

2. Analisi breu qualitatiu i quantitatiu i valoraci6 de I'execucié del Programa:
» Assoliment dels objectius plantejats.
» Andlisi de la metodologia plantejada.
» Sistemes d’avaluacio utilitzats.
» Modificacions fetes respecte al plantejament inicial.
3. Analisi breu qualitatiu i quantitatiu i valoracio dels resultats d’insercié del Programa:
» Nivell d’inserci6 assolit i llistat de participants que han aconseguit una insercid laboral.
» Tipologia d’empreses contractants.
» Lloc de treball.
» Durada del contracte.

4. Analisi qualitatiu i quantitatiu de les practiques en empreses:
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» Nombre total de persones que han realitzat les practiques.
» Tipologia d’empreses.
» Tipus de tasques desenvolupades.

5. Conclusions, bones practiques i aspectes per millorar:

» Dificultats i elements facilitadors per dur a terme les accions i propostes per millorar la
realitzacié de I'actuacio.

6. Identificacid de la persona responsable de I'elaboracié de la memoria (nom i carrec).
7. Signatura de la persona responsable, segell de I'entitat i data.
2. Documents de seguiment i avaluaci6 de cada persona participant que es generen per mitja de

I'aplicaci6 Gestié Integrada d’Accions (GIA):

1. Document d’inici de I'accié (DL1) (GIA).
2. Fitxa d’altes i baixes (DL2) (GIA).

3. Fitxa de cada persona participant (GIA) i copia del DNI/NIE. Fitxes signades per cada persona
participant i presentades ordenades alfabéticament.

4. Fitxa mensual de seguiment de les persones participants (GIA). Fitxes signades per cada persona
participant i presentades ordenades alfabéticament i cronoldgicament.

3. Documents de seguiment i avaluacio del personal técnic orientador que es generen per mitja de
I'aplicacié Gesti6 Integrada d’Accions (GlA):

1. Fitxes mensuals de seguiment de les accions (GIA). Presentades ordenades per mesos.
2. Informe final d’assisténcia (IFA) (GIA).

4, Documentacié de seguiment dels convenis de practiques no laborals:

1. Control d’assisténcia mensual de practiques en empreses (G146NRMI-639).

2. Full resum de practiques en empreses (G146NRMI-641). Un unic document on s’incloguin totes les
persones participants que han realitzat practiques en empreses.

3. Valoraci6 final de les practiques (G146NRMI-640).

5. Documentacio de seguiment de les persones participants inserides laboralment:

1. Fitxa d'insercié. Un Unic document on s’incloguin totes les persones participants inserides.
2. Copia dels contractes de les insercions que figuren a la Fitxa d’insercio.

6. Petici6 o sol-licitud de certificats:

1. Sol-licitud de certificats d’assisténcia de les persones participants. Les entitats que vulguin
certificats d’assisténcia de les persones participants hauran de presentar una sol-licitud, un cop
finalitzat el programa, mitjancant el Canal Empresa (https://canalempresa.gencat.cat)
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Generalitat de Catalunya

Wll¥ Departament d'Empresa i Treball
Direccid General d'Economia
Social i Solidaria, el Tercer

Cofinancat per
la Unid Europea

Sector i les Cooperatives

3. Aspectes atenir en compte

1.

Recordar que I'entitat, dins del marc del cofinangament del Fons Social Europeu Plus, ha d’adoptar
les mesures de publicitat i informacié que s’estableixen a l'article 13 de I'Ordre EMT/169/2022, d'11
de juliol (DOGC num. 8708, de 13.7.2022) per tota la documentacio referida al Programa de
mesures actives d'insercid per a persones destinataries de la renda garantida de ciutadania i
persones en risc o en situacié d’exclusio social (MAIS).

Cal observar una atenci6 especifica per al tractament de les dades de les persones participants
amb dades d’especial proteccio:

a)

b)

En els casos que una persona participant sigui objecte d’una especial proteccio de les seves
dades personals, la informacio 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 proteccio6 en la generacio, custodia i cessié de les dades de la persona.

No sera possible incorporar les dades de la persona participant a I'aplicacié GIA. Per aix0, a
efectes de poder justificar adequadament la dedicacié dels professionals, s’haura de recollir
tota la informacié corresponent a les accions individuals i grupals en qué ha estat present la
persona participant mitjangcant documents intern de I'entitat que substitueixin la informacié que
genera el GIA.

L’entitat beneficiaria custodiara aquests document i en el moment de presentar el compte
justificatiu les enviara per Canal Empresa seguint les directrius d’enviament que consten al
punt c).

Es important tenir 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 es podra tancar I'lFA. Caldra sol-licitar per escrit la modificacié de les hores del
GIA, especificant que malgrat haver realitzat les hores, no es poden introduir perqué s’ha atés
una persona amb especial protecci6 i que, es justifiquen amb la documentacié de la persona
participant que es presenta.

Com fer arribar la documentacioé de la persona amb especial proteccié de dades:
La documentacié 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,
- enun arxiu en format ZIP i encriptada.

- al nom de l'arxiu no ha de constar el nom de la persona participant, ni el seu DNI/NIE o
altra informacié que permeti la identificacié de la persona. Per ex. “Participant1” i
anomenar d’aquesta forma els documents que pertanyin a aquesta persona. Aixi la
documentacié d’'un conveni per exemple seria “ConveniParticipant1”.

- La paraula clau per accedir al contingut de I'arxiu encriptat s’haura d’enviar de forma
separada, en un correu electronic adregat a gloria.gomez@agencat.cat.

Aguesta documentacio, cal enviar-la durant el mateix periode en que s’envia la documentacio de la resta de
participants.


mailto:gloria.gomez@gencat.cat
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4, Forma de presentacié de la documentacio técnica:
Com heu d’anomenar al Tipus de formats dels
Documents Codi document | fitxer (SENSE ESPAIS EN documents i forma de

CAP CAS)

presentacio

Memoria valorativa del

projecte o I'actuacio G346NRMI-688 | MEMORIA PDF signat
subvencionada

. o Arxi PDF signat,
Document d’inici de l'acci6 s gn . ::‘,lgnat
(DL1) (GIA) DL1 escanejat i, si s’escau,

' comprimit (ZIP, RAR,72Z).
Fitxes d'altes i baixes (DL2) Arxius en PDF signat,
DL2 escanejat i, si s’escau,

(GIA).

comprimit (ZIP, RAR,72).

Fitxa de persona participant
(Fitxa de I'alumne — GIA),
juntament amb la copia del
DNI/NIE de la persona
participant.

F_PERS_PART_NOM_COG
NOMS

Només les inicials de nom i
dels cognoms de les
persones participants

Ex: F_PERS_PART_ELLM

Arxius en PDF signat,
escanejat i comprimits (ZIP,
RAR,72).

Arxius presentats ordenats
alfabéticament.

Fitxa mensual de
seguiment de les persones
participants (GIA).

FMS_PART _
NOM_COGNOMS

Només les inicials de nom i
dels cognoms de les
persones participants

Ex: FMS_PART_ELLM

Arxius en PDF signat,
escanejat i comprimits  (ZIP,
RAR,7Z).

Fitxes de cada persona
participant presentades
ordenades alfabéticament i
cronologicament.

Fitxa mensual de
seguiment de les accions
(GIA).

FMS_ACCIO_NOM_COGN
oMS

Només les inicials de nom i
dels cognoms del personal
técnic

Ex: FMS_PART_ELLM

Arxius en PDF signat,
escanejat i comprimits (ZIP,
RAR,72).

Fitxes presentades
ordenades per
cronologicament.
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Documents

Codi document

Com heu d’anomenar al
fitxer (SENSE ESPAIS EN
CAP CAS)

Tipus de formats dels
documents i forma de
presentacio

Informe final d'assisténcia

Arxius en PDF signat,

persones participants.

(GIA) IFA escanejat i, si s’escau,
' comprimit (ZIP, RAR, 72).
Escrit en PDF signat,
Sol-licitud de certificats escanejat i, si s’escau,
d’assisténcia de les CERT_ASS comprimit (ZIP, RAR, 72).

Fitxa anual d’inserci6

G146NRMI-692

FANUAL_INSERCIO

Una Unica fitxa d’insercio
amb totes les persones
participants inserides.

Arxiu en PDF signat i
escanejat.

Copia dels contractes dels
participants inserits.

CONTRACTE_
NOM_COGNOMS

Només les inicials de nom i
dels cognoms de les
persones participants.

Ex. CONTRACTE_ELLM

Arxius en PDF, escanejats i,
si s’escau, comprimits (ZIP,
RAR,72)

Full resum de practiques en
empreses

G346NRMI-641

F_RESUM_PRACT

Un dnic Full resum de
practiques amb totes les
persones participants que
han realitzat practiques.

Arxiu en PDF.

Control d’Assisténcia
mensual de practiques en
empreses

G146NRMI-639

C_ASSIST_PRACT_
NOM_COGNOMS.

Només les inicials de nom i
dels cognoms de les
persones participants.

Ex.
C_ASSIST_PRACT_ELLM

Arxius en PDF signat,
escanejat i, si s’escau,
comprimits (ZIP, RAR,7Z).
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Documents

Codi document

Com heu d’anomenar al
fitxer (SENSE ESPAIS EN
CAP CAS)

Tipus de formats dels
documents i forma de
presentacio

Valoracio final de les
practiques

G346NRMI-640

VAL_FINAL_PRACT_
NOM_COGNOMS.

Nomeés les inicials de nom i
dels cognoms de les
persones participants.

Ex VAL_FINAL_PRACT_
ELLM

Arxius en PDF signat,
escanejat i, si s’escau,
comprimits (ZIP, RAR,72).

Documentacié de les
persones participants amb
especial proteccié de
dades.

DADES_PROTEGIDES

Veure punt 4 de les presents
instruccions.

Documentacié amb dades
protegides agrupada i
presentada en un arxiu
comprimit en (ZIP, RAR, 72).
Important: L’arxiu o la
documentacié que conté ha
d’estar encriptat/da.

La paraula clau per accedir
al contingut s’haura d’enviar
de forma separada, en un
correu electronic adrecat a
gloria.gomez@gencat.cat

En el cas de tenir més d’'un punt d’actuacio caldra presentar els documents separats per punt d’actuacio i
indicar a quin punt d’actuacié pertanyen .
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