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T.1 SOIB JOVE  ITINERARI D’INTEGRAL D’INSERCIÓ: DOCUMENTS PEDAGÒGICS, TERMINIS, PROCEDIMENT DE GESTIÓ
	FASE DEL PROCÉS
	ANNEXOS
	TERMINIS, CRITERIS I DOCUMENTACIÓ RELACIONADA
	OBJECTIU
	ENVIAU A

	Documentació informativa per a tot el procés de convocatòria
	T.2 Protocol de gestió de l’Itinerari Integral d’Inserció
	S’han de tenir en compte durant tota l’execució del projecte
	Fixar criteris unificats en matèria de gestió del procediment durant l’execució del programa
	

	
	Pla de Comunicació Programa Operatiu
Model Cartell de PI
	S’han de tenir en compte durant tota l’execució del projecte
S’ha de posar a l’entrada de les instal·lacions de l’Itinerari Integral d’Inserció
	Donar a conèixer els criteris de comunicació del Programa Operatiu


	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

Servei de Seguiment 1, per tal de donar-li el vistiplau

	
	Apartat vint-i-dosè de la resolució de convocatòria que regula la difusió pública de les actuacions
	S’ha de presentar la publicitat amb un mínim de set dies hàbils abans de fer-la pública
	Informar de com fer la publicitat i la difusió de l’Itinerari  segons la normativa reguladora de la subvenció i les directrius del FSE
	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

Servei de Seguiment 1

	Durant tota l’execució del projecte
	T. 3  Acord personal d’ocupació i informació finançament i Pla de Treball Inicial
	Signat per l’usuari/ària després de les sessions inicials (mínim 3 hores)
	Establir compromís d’itinerari i Planificar itinerari individual. Definir les accions que s’han de fer
	· Expedient personal de l’usuari/ària que ha de tenir l’entitat.

	1. 
	T. 5 Registre d’altes i baixes d’usuaris atesos.


	S’ha d’enviar al SOIB per sol·licitar l’alta a l’usuari/ària una vegada que ha signat l’acord personal i el Pla de Treball Inicial. Recordeu que s’han d’omplir les microdades
S’ha d’enviar al SOIB quan hi ha una baixa al programa
	Donar d’alta i baixa els usuaris, per part del SOIB, al SISPE


	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

Servei de Seguiment 1

	
	T. 6 Sol·licitud de sondeig
	Cada vegada que l’entitat necessita que se li derivin usuaris
	Sondejar usuaris pel programa.
	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

Servei de Seguiment 1

	
	T.7 Model carta citació
T.8 Model citació SMS
	S’ha d’utilitzar per convocar els usuaris al projecte cada vegada que a l’entitat se li trameti un sondeig.
	Citar els usuaris
	· Persones que apareixen al sondeig que s’ha realitzat des del SOIB

	
	T.10.A Document acreditatiu d’inserció
T.10.B Document acreditatiu d’integració
T.11. Pràctiques en empreses
	Al final de l’anualitat del projecte, tota la documentació en un enviament ordenat
En el supòsit de que la participació en l’Itinerari Integral d’Inserció propici una derivació cap a recursos educatius o formatius

La documentació relacionada són els annexes 4, 5, 6, 7 i 8. Una setmana abans del inici de les pràctiques han de presentar els annexes 4, 5, 7, i 8
	Fer constar el compliment de l’objectiu de la convocatòria, la inserció
Fer constar el compliment d’objectius de la convocatòria, dins el Programa Operatiu de les Illes Balears (2014-2020)
Unificar les eines del procediment de les pràctiques 
	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

Servei de Seguiment 1 per correu electrònic al final del projecte.
· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

Servei de Seguiment 1 per correu electrònic al final del projecte..
· Tècnic/a de Seguiment assignat

· Servei de Seguiment 1

	
	T. 12 Memòria Intermèdia de resultats.


	El 15 de febrer de 2020
	Informar per part del SOIB sobre el compliment d’objectius per tràmit de  pagament, segons Convocatòria
	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

· Servei de Seguiment 1


	Durant tota l’execució del projecte
	T. 13 Sol·licitud modificació de projecte.
	En el supòsit que es vulgui fer algun canvi que modifiqui el projecte presentat. S’ha de sol·licitar 7 dies abans i requereix l’autorització per part del SOIB
	Tenir autorització del SOIB de qualsevol modificació del projecte inicial
	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

· Servei de Seguiment 1

	
	T. 15 Pla d’actuacions d’usuaris individuals presencials 
	Document que s’ha d’integrar a l’expedient de l’usuari
	Verificació de la intervenció feta amb l’usuari
	· Expedient personal de l’usuari/ària que ha de tenir l’entitat.

	
	T. 16 Fitxa de control d’accions grupals d’usuaris presencials
	Document que s’ha d’arxivar a l’expedient d’accions grupals
	Verificació de la intervenció feta pel tècnic
	· Expedient d’accions grupals que ha de tenir l’entitat.

	
	T. 17 Registre d’actuacions individuals amb l’empresa presencials
	Document que s’ha d’arxivar a l’expedient d’accions amb l’empresa
	Verificació de la intervenció feta pel tècnic
	· Expedient d’accions individuals amb l’empresa que ha de tenir l’entitat

	
	T. 18 Registre d’actuacions grupals amb les empreses presencials
	Document que s’ha d’arxivar a l’expedient d’accions grupals amb les empreses
	Verificació de la intervenció feta pel tècnic
	· Expedient d’accions grupals amb les empreses que ha de tenir l’entitat

	
	T. 20 Full de seguiment d’activitat dels/de les tècnics/ques i coordinador/a estiguin o no imputats als 100% al projecte 
	Document que s’ha d’arxivar a l’expedient  del tècnic/a coordinador/a de l’entitat
	Verificació de les activitats realitzades pel personal parcialment imputat al projecte.
	· Expedient del tècnic que ha de tenir l’entitat.



	
	T. 21 Full de seguiment d’activitat del personal de suport tècnic del projecte.
	Document que s’ha d’arxivar a l’expedient  del personal de suport tècnic de l’entitat
	Verificació de les activitats realitzades pel personal imputat al projecte
	· Expedient del personal de suport tècnic que ha de tenir l’entitat.



	Finalització del programa
	T.14 Memòria Final
	A disposició del SOIB en el termini màxim de 15 de febrer de 2021
	Recollir el que s’ha fet durant tot el projecte i poder redactar des del SOIB un informe tècnic d’aprovació o denegació del correcte desenvolupament
	· Tècnic/a de Seguiment assignat.

Servei de Seguiment 1


	Durant tota l’execució de LES ACTUACIONS COMPLEMENTÀRIES EXPERIMENTALS
	T. 22. Protocol de gestió de les actuacions complementàries experimentals
	S’han de tenir en compte durant tota l’execució de les actuacions complementàries experimentals
	Fixar criteris unificats en matèria de gestió del procediment durant l’execució de les actuacions complementàries experimentals
	

	
	T. 22. A1. Llistat de persones participants de l’actuació complementària experimental
	Document que s’ha d’enviar una setmana abans del inici de l’actuació complementària experimental per registre d’entrada al SOIB
	Verificació de la planificació i les persones participants en l’actuació complementària experimental
	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

Servei de Seguiment 1

	
	T. 22. A2. Signatura d’assistències de les persones participants a l’actuació complementària experimental
	Document que s’entregarà juntament amb la memòria justificativa de resultats en el termini de 10 dies comptadors des de l’acabament de l’actuació per registre d’entrada al SOIB
	Verificació de l’assistència de les persones participants en l’actuació complementària experimental
	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

Servei de Seguiment 1

	
	T. 22. B. Memòria justificativa de resultats de l’actuació complementària experimental
	Document que s’entregarà juntament amb el T.22 A2. en el termini de 10 dies comptadors des de l’acabament de l’actuació per registre d’entrada al SOIB
	Recollir informació sobre la participació i els resultats de l’actuació i poder redactar des de el SOIB un informe tècnic favorable o desfavorable del correcte desenvolupament.
	· Tècnic/a de Seguiment assignat. 

Servei de Seguiment 1


Tècnics i tècniques de Seguiment 
Telèfon: 971 177000
	Marga Adrover
	ext.: 69105
	madrover@soib.caib.es

	Karen Forcano
	ext.:66643
	kforcano@soib.caib.es

	Irene Ortega
	ext.: 66639
	iortega@soib.caib.es

	Elisa Rivas 
	ext.:69996 
	merivas@soib.caib.es


              Cap del Servei Seguiment 1: 

              Elena Massanet Isern, ext.: 69947- emassanet@soib.caib.es
              Cap de la Secció XXI:

              Marga Pujol Salom, ext.: 69115 – mpujol@soib.caib.es
	Bàrbara Nadal Gil
	Cap de la Secció X / Subvencions
	ext.: 69915
	bnadal@dgtreslab.caib.es

	Francisca Vadell Adrover
	Cap de la Secció VII / Seguiment econòmic d’orientació
	ext.: 69946
	fvadell@soib.caib.es



              Cap del Servei de Gestió de Programes d’Ocupació 1: Miquel Company Alcover, ext.: 69994 – mcompanya@soib.caib.es
