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1. INTRODUCCIO

Aquest document conté els procediments de gestié adrecats a les entitats col-laboradores
per al desenvolupament dels Serveis d’orientacio, acompanyamenti suporta la insercio de
les persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental (SIOAS) regulades a ’TORDRE
EMT/125/2023, de 19 de maig (DOG. nim. 8921 - 23.5.2023), modificada per I’Ordre ***** en el
marc de la Resolucio EMT/2558/2024, de 5 de juliol, per la qual es fa publica la convocatoria de I'any
2024 per a la concessi6 de subvencions per a la realitzacié dels serveis integrals d'orientacio,
acompanyament i suport a la insercié de les persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental
(SIOAS) (ref. BDNS 774017)

Els procediments que es descriuen en aquest document formen part de les obligacions de I'entitat
beneficiaria de la subvencié per a la realitzaci6 de les actuacions.

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

Qualsevol incidencia relacionada amb l'aplicacié informatica Gestid 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’had’informar a
adreca de correu electronic segiient: sioasdiversitat.tsf@gencat.cat.

2. 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 dela salut
mental que tinguin reconegut un grau de discapacitat igual o superior al 33%, que pateixin alguna de
les discapacitats seglients: psiquica, fisica, sensorial, intel-lectual; que tinguincapacitat intel-lectual limit
o trastorns de la salut mental, i que es trobin en les situacions seguents:

e Persones demandants d’ocupacio en atur inscrites al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya.

e Persones inscrites al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya com a millora defeina.

o Persones treballadores en actiu en empreses del mercat ordinari que es trobin en la fase de seguiment
a lainserci6 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 estrobin en alguna de les tres
situacions descrites.

També poden ser persones participants les persones pensionistes de la Seguretat Social que
tinguin reconeguda una pensi6é 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 I'entitat beneficiaria.
Oficines de treball del Servei d’Ocupacio de Catalunya (SOC).
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.
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Acreditacié 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 sociosanitarisque
realitzin el seguimentdela persona).

Persones certificades amb un grau de discapacitat del 33%

Per al'acreditacié 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:

-La presentacié d'un escrit de la persona representant legal de I'entitat en el que quedi constanciaque
I'entitat beneficiaria disposa de I'autoritzacié de les persones participants, per tal que I'organ de
llancament de la subvenci6 pugui consultar les dades sobre el grau de discapacitat.

-La presentaci6 d’'una copia digitalitzada del certificat de discapacitat.
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 substituir per un
informe dels serveis sociosanitaris que realitzin el seguiment de la persona participant.
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3. DERIVACIO | SELECCIO DE LES PERSONES PARTICIPANTS

Fitxa de seleccio de les persones participants

Les persones participants han d’estar inscrites a les oficines de treball com a demandants
d’ocupacio no ocupades (DONO) en la data d’inici del programa. Les Uniques excepcions son les
persones en situacié de millora de feina hauran d’estar inscrites a les oficines del SOC com a
demandants d’ocupacié no ocupades. | les persones de treball amb suport, que en aquest cas no
hauran d’estar inscrites al SOC.

El Servei de Programes Laborals per a la Diversitat fara la comprovacié de la situacio de les persones
participants proposades per participar al SIOAS, demandant d’ocupacioen atur/millora de feina o en
actiu, d’acord amb aquest procediment:

e Lesentitats i ens locals hauran d’enviar les fitxes de seleccié del DL1 (amb les participants que inicien
el programa) i les fitxes de seleccié del DL2 (amb la resta de participants) a través del Canal Empresa,
en cas de les entitats, i per EACAT, en el cas de les administracions publiques. Perod a diferéncia de
convocatories anteriors no s’haura d’esperar a la validacio dels requisits per part del Departament per
poder inscriure els participants al GIA.

El Departament revisara el compliment dels requisits de les participants, pero és responsabilitat de les
entitats garantir que a l'inici de I'accié totes les participants disposin dels documents necessaris que
acreditin les condicions d’accés. Per tant, en cas que es detectin incidéncies a I'hora de comprovar els
requisits des del Departament es faran els requeriments pertinents, en cas de no obtenir resposta o
detectar errades en els documents rebuts es podra instar a eliminar participants del GIA o canviar
ladata d’inici en el cas que no compleixi els requisits.

e Una vegada es tingui la fitxa de seleccié definitiva correcte, el Servei de Programes
Laborals de Foment per a la Diversitat I'enviara a I'entitat per Canal Empresa.

e |’entitat enviara la sol-licitud d'immunitzacié de les persones participants validades en la
fitxa de seleccid mitjancant un correu electronic a la persona de referéncia indicada des del
Servei. Només caldra sol-licitar la validacié quan les boletes apareixen en color vermell, en
cas que apareguin en groc o verd es considerara que estan correctes i no cal la seva
immunitzacio.

e Es poden presentar tantes fitxes de seleccié de les persones participants DL2 com es
necessitin.

Fitxa de seleccié de les persones participants DL1

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

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

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

Com omplir les fitxes de seleccio

L’entitat emplenara totes les dades de la “Fitxa de seleccié de persones participants DL1” o de la
“Fitxa de seleccio de persones participants DL2”, tret de la columna “DONO” i la columna “Data de
comprovacioé de situacio laboral de la persona participant’, que emplenara el Servei de Programes
Laborals de Foment per a la Diversitat.
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A la columna “Punt d’actuacié” es fara constar el punt d’actuacié que consti a la resolucio
d’atorgament. En cas de tenir més d’un punt d’actuacié es fara constar el que correspongui.

Quan el NIF 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 nombrei per aixo no
mostra el '0' davant. Quan s’indica I'apostrof (‘) davant del “0”, canvia el format a text ija es visualitza.

A la columna “% discapacitat” s’ha d’indicar I'interval dels % de discapacitat en el que es troba la
persona segons consta al seu certificat de discapacitat (entre el 33% i el 64%/ Igual o superior al
65%). 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 que realitzi el
seguiment terapeutic de la persona participant). No deixeu aquesta columna en blanc.

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

DCF: discapacitat fisica

DCFV: discapacitat sensorial visual
DCFA: discapacitat sensorial auditiva
TSM: trastorns de la salut mental
DCI: discapacitat intel-lectual

DCIL: discapacitat intel-lectual limit

A la columna “Perceptor/a prestaci6 RGC” s’informa quan l'entitat és coneixedora que lapersona
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 insercio o treball amb suport.

A la columna “Millora de feina” s'informa d’aquella persona que, sent treballadora en actiu, estainscrita 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:

O bé esta inscrita com a demandant d’ocupacié en atur.
O bé és treballador/a en actiu que rep treball amb suport per part de la vostra entitat.

O bé esta inscrita com a demandant d’ocupacié en situacio de millora de feina.

Diferencies entre una i altra opcio6:

Treballador/a en actiu Millorade feina
(TAS)
Fsta inscrit al SOC com a
“Millora de feina”? NO S
Rep suport per part de I'entitat per
Rep suport intensiu per poder fer un canvi gue impliqui una
Focus delaintervencio part de 'entitat per tal millora substancial de les condicions
demantenir el lloc de de treball, canviar d’'un sector
treballque ocupa d’ocupacio a un altre que s’ajusti al
seu nivell d’estudis o objectiu
professional, etc.
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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 qué ompliu correctament les fitxes de seleccié i, en el cas d’incidencies, poder justificar-les, us
recomanem que demaneu i guardeu aquests dos documents que usindiquem a continuacio de

cadascuna de les persones participants:

REQUISITS PERSONES DESTINATARIES

DOCUMENTACIO ACREDITATIVA

Estar inscrit al SOC com a demandant d’ocupacio
no ocupat.

Mitjancant la pagina web del SOC, document
d’inscripcié com a demandant d’ocupacié no
ocupat.

( El document DARDO no certifica la inscripcio)

Estar inscrit al SOC com a demandant d’ocupacié
en millora de feina.

Mitjangant la pagina web del SOC, document
d’inscripcié com a demandant d’ocupacié en millora
de feina.

( El document DARDO no certifica la inscripcio)

Treballadors i treballadores en actiu en empreses
del mercat ordinari que es trobin en la fase de
seguiment a la insercié o de treball amb suport.

Certificat d’alta a la Seguretat Social.

Persones amb discapacitat

Certificat de discapacitat en el qual consti
reconegut un grau de discapacitat igual o superior
al 33%

persones pensionistes de la Seguretat Social que
tinguin reconeguda una pensio6 d’incapacitat
permanent en el grau total o absolut, els
pensionistes de classes passives que tinguin
reconeguda una pensio de jubilacié o pensié per
incapacitat permanent per al servei o inutilitat, que
tinguin un certificat assimilat de discapacitat igual
0 superior al 33%.

Informe del INSS conforme la persona té
reconeguda una incapacitat permanent en el grau
total o absolut.

Tenir reconegut un trastorn de salut mental.

Si la persona participant no disposa de certificat de
reconeixement de grau de la discapacitat, aquest
es podra substituir per un informe dels serveis
sociosanitaris que realitzin el seguiment de la
persona participant.

Derivacio 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 I'entitat s'informara a, la persona participant 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 seleccié 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 consequéncia
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 deguardar especials mesures
de proteccio en la generacio, custodia i cessio de les dades de la persona.

En aquests casos s’haura de seguir el seguent procediment:
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1. La persona ha de ser informada de que les seves dades personals seran tractades i que escediran
al Departament d’Empresa i Treball per a la gestié del SIOAS. Com la resta de les persones
participants, haura de signar el consentiment de cessio: Declaracions d'acceptacio deles condicions
del servei i autoritzacio de tractament de dades de les persones participants.

2. Donat que des de I'6rgan de llangament no es podran consultar les dades d’aquesta personaals
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 a la
seva situacié laboral, historia laboral, certificat de discapacitat, etc.).

3. La personaparticipant, 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 Demandant d’Ocupacié Ocupada (millora de Feina, el Certificat integrat
del SOC il'informe 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 incorporacioé al Servei dela
persona participant, juntament amb una Fitxa de seleccié especifica d’aquesta. En el cas que no
sigui possible per tractar-se d’'una incorporacio previa 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 protecci6 SEMPRE s’enviara:

Per Canal Empresa (mai per correu electronic)

De forma separada de la documentacié de la resta de participants, en un arxiu en format ZIP
encriptada.

Al nom de I'arxiu no ha de constar el nom de la persona participant, ni el seu NIF/NIE o altra
informacié que permeti la identificacié de la persona. Us proposem que decidiu un nom, per exemple
PARTICIPANT 1 i que anomeneu d’aquesta forma els documents que pertanyin a aquesta persona.
Aixi la fitxa de seleccio seria Fitxa Seleccid Participant 1, 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 Seccié de Programes laborals per a la Diversitat.

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 haestat present la
persona participant.

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 ambles introduides i
no podreu tancar I'IFA. Caldra que sol-liciteu per escrit la modificacié de les hores del GIA,
especificant que malgrat haver realitzat les hores, no es poden introduir perque heu atés una persona
victima de violéncia de genere especialment protegida i que, les justifiqueu amb la documentaci6 de
la persona participant que presenteu (Fitxa de la personaparticipant i Fitxes de seguiment mensual).

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

Recordeu que, d’acord amb lI'establert a ’Annex 3 de TORDRE EMT/125/2023, de 19 de maig
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(Especificacions técniques per al desenvolupament dels SIOAS), com a entitat beneficiaria haureu
d’adoptar les mesures técniques i organitzatives necessaries per tal de garantir la seguretat de les
dades decaracter personal i evitar 'alteracio, la pérdua o I'accés no autoritzat, d’acord amb el que
estableix la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio 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'Atencio 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, I'entitat haura de
indicar, amb una creu a la columna “Perceptor/a prestacié RGC” de la “Fitxa de selecciode les
persones participants DL1” o de la “Fitxa de seleccié de persones participants DL2” o segons
correspongui.

4. EL PERSONAL ADSCRIT AL SIOAS
La subvencié per a la realitzaci6 dels Serveis integrals d’orientacié, acompanyament isuport a la
insercio de les persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental es basaen 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 queconstaen la
resolucio d’atorgament

Les persones que exerceixin de preparadores laborals, no podran desenvolupar altres funcions ni
dintre de I'equip SIOAS subvencionat ni fora d’aquest, que no sigui la de preparador/alaboral. 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 [I'entitat beneficiaria de
la subvencio mitjangant un contracte laboral. S’admetra que en cas de socisde cooperatives sigui
personal autonom. No s’admet cap tipus de subcontractacié o prestaciéde serveis, ni una dedicacio al
SIOAS inferior al 100% de la seva jornada laboral.

Obligacié de disposicié del personal técnic

L’entitat té I'obligacié de disposar del nombre de persones preparadores laborals queconsten en la
resolucié d’atorgament de subvencio durant tot el periode d’execucié del Servei.

Les entitats que han iniciat les accions a partir de la notificacio 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 tecnic, tenint en compte que les actuacions s’han de comengarcom a maxim, el
30 de desembre de 2024.

L'incompliment d’aquesta obligacié sera causa de revocacio de la subvencio atorgada d’acord alque
consta a les bases reguladores de la subvencié i que consta a I'apartat 4 d’aquesta guia.

Substitucié 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 documentaci6 dels apartats d, e, fi g de la
base 18.1de I'annex 1 de I'Ordre EMT/125/2023, de 19 de maig seglent:
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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 quecausin baixa, la data en quée
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 I'escrit I'entitat ha de declarar
que té en el seu poder la declaracid responsable del nou personal adscrit al servei segons la qual és
coneixedorque el projecte esta cofinancat pel FSE.

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

En el suposit que es tracti de professionals autdonoms, 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 notificacio de la resolucié d’atorgament,'entitat haura
d’'informar d’aquesta substitucié en el moment de la presentacié de la documentacio d’inici.

En el supdsit 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'd6rgan 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’execuci6 de la nova persona preparadora laboral s’iniciara I'endema de la data en que
la persona preparadora laboral substituida ha causat baixa, o bé en la data d’alta a la 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'’itinerarisd’insercié 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’admetuna declaracio
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 'experiéncia de la persona preparadora
laboral que tingui una titulacio diferent de la preferent).

Titulacié universitaria de la persona incorporada.

Nomeés cal aportar copia digitalitzada de la titulacié universitaria de les persones que exerceixinla
funcié de preparador/a laboral en els casos segients:

a) personal de nova contractacié que hagi obtingut la titulacié amb anterioritat a 'any 1970, sempre
i quant el titulat hagi pagat la tassa associada. En cas de no poder fer la consulta, esrequerira.

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 G346NRMI-636).

A aquests efectes s’entendra com a personal de nova contractacié també a aquelles persones que

havent format part de I'equip de professionals del SIOAS en anys anteriors, no ho hagin fetcom a
preparador/a laboral.

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

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

e Copia digitalitzada de I'imprés d’alta a la Seguretat Social de la nova persona preparadora
laboral (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
documentacio si I'entitat beneficiaria ha presentat el formulari Document de declaracions
responsables de la fase d’inici (formulari G346NRMI-636), on consti que té en el seu poder
l'autoritzacio del personal que esta adscrit al servei, per tal que el personal de I’Administracié pugui
consultar la situacié 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'esmentadaautoritzacio
per a la consulta.

Substitucio d’altres perfils de I'equip del Servei

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

e 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'aportacié d’aquesta documentacié en els casos de personal de nova
contractacié i que no han participat en la convocatoria anterior de SIOAS.

e Copiacompulsada de I'imprés d’alta a la Seguretat Social de la persona (en el cas denova
contractacid) o de la darrera Relacié6 Nominal de Treballadors (abans anomenat TC2), si la
persona forma part de la plantilla de I'entitat. No cal presentar aquesta documentacio sila persona o
I'entitat autoritza al Servei de Programes Laborals de Fomentper a la Diversitat a consultar la situacio
de cotitzaci6 del personal per mitja de la Plataforma d’integracio i col-laboracié administrativa (PICA).
L’entitat haura de custodiar I'autoritzacié signada personal que esta adscrit al servei per consultar la
seva situacio de cotitzacio a la Seguretat Social.

e Sol-licitud de validaci6 de multitasques del personal dels Serveis integrals d'orientacio,
acompanyament i suport a la insercié de les persones amb discapacitat otrastorns de la salut mental
(G346NRMI-635), si s’escau.

e Escritsignat perlapersonarepresentant legal de I’entitat on s’indiqui el nom, cognomsi NIF/NIE de
la persona de 'equip del SIOAS que causi baixa, la data en qué causa baixai 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 I'alta. |, si s’escau, escrit motivat en el qual
I'entitat sol-licita la validacio per al desenvolupament de multitasques per part d’'una persona fisica que
forma part del Servei.

o Declaracié de I’entitat en la que comuniqui que té en el seu poder la declaracié responsable
del nou personal adscrit al servei segons la qual és coneixedor que el projecte esta cofinancat pel
FSE.
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Tingueu present que per qualsevol notificacié i/o modificacio relacionada amb el personaldedicat al
SIOAS posterior a la data de sol-licitud de la subvenci6, haureu de presentar la documentacio per
Canal Empresa, utilitzant el formulari “Aportacioé de documentacié SIOAS2024”. 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
I'execucio del servei, I'entitat esta obligada a notificar-ho mitjancant 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

Validaci6 de les persones preparadores laborals

Les persones preparadores laborals, que no podran desenvolupar altres funcions diferents enel
Servei, han de ser llicenciats, diplomats o haver obtingut un grau universitari, preferentment en
Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia o magisteri d’Educacio Especial. En el cas que no es
disposi d’aquestes titulacions universitaries especifiques, qualificades depreferents, es valora la
formaci6 en I'ambit de I'orientacid i la insercié professional. Sera imprescindible I'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 desenvolupamentde les
actuacions. El Servei de Programes Laborals de Foment per a la Diversitat validara laidoneitat del
personal técnic a partir de la documentacié acreditativa de I'experiéncia i formacié aportada per I'entitat.

En cas de que la persona/es proposades per la substituci6 no compleixi/n els requisits exigits en
les especificacions técniques, des del Servei de Programes Laborals de Foment per ala Diversitat es
comunicara a I'entitat beneficiaria la seva desautoritzaci6 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 60% de la seva dedicacio als serveis a la realitzacioé d’accions directes
amb les persones participants. Aquest percentatge és el resultat d’aplicar la mitjana de tot el
periode subvencionat.

5. APLICACIONS INFORMATIQUES

Eina informatica

L’aplicacié informatica per gestionar els Serveis integrals d’orientacio, acompanyament i suport a la
insercié de persones amb discapacitat o trastorns de la salut mental és el GIA(Gesti6 Integrada
d’Accions).

| Canal Empresa i a EACAT trobareu la guia amb les instruccions necessaries per al correcte
funcionament.

6. SEGUIMENT DE LA QUALITAT
Tota la documentacié necessaria per al desenvolupament del Servei ha de restar a disposicié del
Departament d’Empresai Treball, especialment I'expedient individual complertde la persona

participant.

El Servei de Suport a la Gestié d’Ocupaci6 realitzara les visites sobre el terreny a lesentitats
subvencionades.
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Servei de Programes Laborals de Foment per a la Diversitat articulara mecanismes de seguiment
tecnic i avaluacio a fi d’'assegurar la qualitat en I'atencié de les persones participants enels Serveis
prestats.

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

gue permetin conéixer el grau de qualitat i utilitat percebuda per la persona participant, amb I'objectiu
de l'avaluacio interna de I'entitati del personal.

7. INCIDENCIES EN EL DESENVOLUPAMENT DEL SERVEI

Tipificacié de les incidéncies

Com a incidéncia s’entén aquelles situacions/circumstancies que passen al llarg del
desenvolupament del Servei i que impedeixen la seva correcta gestié, o que modifiquen laresolucié
d’atorgament i que no es deuen a causes imputables a un funcionament o manipulacié incorrecte del
Servei per part de I'entitat.

L’entitat beneficiaria ha d’'informar i sol-licitar autoritzacié a I'érgan de llangament, de forma prévia i
per escrit, de totes les incidéncies relatives a les actuacions subvencionades: canvi enles 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 ellla coordinador/a, prospector/a, etc.).

L'organ de llancament valorara la proposta de modificacié i, si aquesta no comporta canvis
substancials ni representa un incompliment dels requisits i condicions establertes a I'Ordre, espodra
acceptar. En el cas que sigui necessari, és modificara la resolucié d’atorgament (exemple: nombre
de persones ateses, modificacié del pressupost, canvi adre¢a 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 representacio legal de I'entitat, seu i rad social i les modificacions dels estatuts,
I'entitat beneficiaria esta obligada a informar a I'érgan de llangament.
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8. PUBLICITAT

El beneficiari de la subvenci6 ha de donar 'adequada publicitat al caracter public del finangament del
Servei, d’acord amb el que s’estableix a ’Annex 1 de la base 27 de, 'TORDRE EMT/125/2023, de 19
de maig, modificat per Ordre EMT/210/2024, de 7 d'octubre, sobre les obligacions dels beneficiaris i
d’acord amb el que preveu l'article 31 del Reglament de la Llei general de subvencions aprovat pel
Reial decret 887/2006, de 21 de juliol.

Les mesures de publicitat que han d’adoptar les entitats beneficiaries de les subvencions sénles
seguents:

L'entitat beneficiaria ha d'incloure el logotip de la Generalitat de Catalunya (no el del Departament) i
I'expressio “Amb el suport de la Generalitat de Catalunya” als elements informatius i de difusié de
I'activitat objecte de subvencid, segons el Programa d'identificacio visual (PIV). Aquest logotip es pot
trobar a I'apartat de descarregues del web https://identitatcorporativa.gencat.cat .

Amb el suport de

TN Generalitat
W% de Catalunya

Llegenda relativa al finangament public en cartells, plagues commemoratives, materials impresos,
mitjans electronics o audiovisuals o bé esments realitzats als mitjans de comunicacio.

Aixi mateix, en cas de cofinancament del Fons Social Europeu Plus mitjangant el Programa de
Catalunya 2021-2027, pendent d'aprovacio, I'entitat beneficiaria ha d'adoptar les mesures de
publicitat i informacié seglents:

e En totes les actuacions d'informacié i comunicacio que faci, ha d'incloure-hi I'emblema de la
Unid, acompanyat de I'expressio “Cofinangat per la Unié Europea”. L'Us i les caracteristiques
tecniques de I'emblema de la Unié els regula I'annex 1X del Reglament (UE) 2021/1060, de
24de juny, del Parlament Europeu i del Consell (DOUE nam. L 231 de 30 de juny de 2021).

e També ha de fer una breu descripci6 de l'actuacié en el seu lloc web oficial i en els seus
comptes en els mitjans socials, que n'indiqui els objectius i resultats, tot destacant l'ajuda
financera de la Uni6 Europea.

e S'ha d'assegurar que les persones destinataries de I'actuacio han estat informades del
cofinancament del Fons Social Europeu Plus. Concretament, ha de fer constar el
cofinangcament del Fons Social Europeu Plus en qualsevol document que es lliuri als
participants o que formipart de I'expedient de I'actuacié cofinancada.

e Les actuacions que es realitzin a carrec del nou programa operatiu, i mentre no hi hagi altres
indicacions, aniran identificades amb la bandera de la UE i el literal “Cofinancgat per la Unié
Europea”. Es podra fer servir qualsevol identificacié de les que es recullen a continuacié, en
funcié de '’harmonia que hagin de tenir amb altres identificacions.

Cofinangat per
la Unié Europea

Cofinangat per
la Unié Europea
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Cal penjar en un lloc visible aquest model de cartell de mida obligatoria d’A3 com a minim:

Logotip entitat

SERVEIS INTEGRALS D’ORIENTACIO, ACOMPANYAMENT
| SUPORT A LA INSERCIO DE LES PERSONES AMB
DISCAPACITAT O TRANSTORS DE LA SALUT MENTAL

Amb el suport de

TN Generalitat
WY de Catalunya

Cofinangat per
la Unié Europea

El logotip de I'entitat s’ha d’ubicar a la part superior esquerra, tal i com s’exposa a la imatge.

S’ha d’informar el public del cofinangament per la Unié Europea de 'actuacio a I'espai web deles
entitats, i mitjangant un cartell visible per al piblic, de mida A3.

L'incompliment d'aguestes mesures pot comportar la revocacié parcial de fins a un 3% de I'import
atorgat, a I'empara del que disposa l'article 50.3 del Reglament (UE) 2021/1060, de 24de juny, del
Parlament Europeu i del Consell (DOUE num. L 231, de 30.7.2021).

El text de la publicitat ha d'estar redactat integramenten catala.

Cal remarcar que I'entitat, en les seves accions de prospecci6 a les empreses i publicitat a
alumnat, ha d'actuar exclusivament en nom propii no en el de la Generalitat de Catalunya
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ANNEX 2. Especificitats en la presentacio de la documentacié de persones participants victimes de violéncia de génere

Nom del document

Quan es presenta?

Particularitat

Relacié nominal TAS

Documentaci6 d’inici

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

Declaracié acceptacié condicions

No es presenta.

L’entitat I'hna de custodiar i presentar en cas que es sol-liciti per
'érgan de llancament(com la resta de persones patrticipants)

Fitxa de seleccio de persones
participants DL2

Fitxa de seleccio de persones
participants DL1

Quan procedeixi

La fitxa de seleccio6 de la persona participant amb especial
proteccio 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 condici6 de persona
aturada i inscritaal SOC.

Informe de Vida Laboral (Seguretat Social)
si accedeix al servei en situaciéde TAS
Certificat d’inscripcié al SOC i Informede
vida laboral si accedeix al Servei com a
Millora de Feina

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

Si la incorporaci6 ha estat previaa

'enviament de la Fitxa de seleccio
s’enviara en el momentque es faci

arribar aquesta

S’enviara a I'd0rgan de llangament comprimit 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 incorporaciéde
la persona participant al SIOAS.

Si la incorporacié ha estat préviaa
'enviament de la Fitxa de

seleccié s’enviara en el moment
gue es faci arribar aquesta

Obligatoria la presentacioé encriptada juntament amb la fitxa de
seleccio, el Certificat DONO (en cas que s’incorpori com a DONO)
o I'Informe de vida laboral (si s'incorpora com a TAS) ocertificat
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 ienviar
encriptada i separada de la documentacié d’altres
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persones participants. La versié del formulari s’ha de demanar ala
persona técnica per correu electronic.

No s’introdueix ni genera per I'aplicatiu GIA. Cal emplenar i enviar

Presentacio del compte encriptada i separada de la documentacié d’altres persones

Fitxa de seguiment mensual (GIA iustificati L - .
9 A justificatiu participants. La versi6 del formulari s’ha de demanar ala persona
técnica per correu electronic.
Presentacio6 del compte Es presenta comprimida i encriptada per Canal Empresa i separada

Fitxa d'itinerari individual justificatiu de la documentacio6 d’altres persones participants

En cas d’insercié es presenta comprimida i encriptada per Canal

Presentacié del compte . N
Empresa i separada de la documentacié d’altres persones

Fitxa anual d’insercid

justificatiu -
participants.

Conveni de practiques Durant I'execucio, a partir de la
Relacié Nominal resolucié d’atorgament de la Es presenta comprimida i encriptada per Canal Empresa i separada
Carta justificativa no tenir representant subvencid. Al menys 7 dies habils de la documentacié d’altres persones participants
sindical (si es cau) abans de I'inici previst de

les practiques
Control d'assisténcia de practiques Una vegada finalitzat el Convenide
Valoracio final de les practiques Full practiques. Maxim tres Es presenta comprimida i encriptada per Canal Empresa i separada
resum de practiques mesos després d’haver finalitzatel de la documentaci6 d’altres persones participants

Servei




