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INTRODUCCIO

Una vegada contractades les persones treballadores, la gestié dels projectes de la convocatoria es
dura a terme entre les entitats beneficiaries i els serveis del SOIB seguents:

— Servei de Gesti6 de Programes d'Ocupacio6 3: encarregat dels documents i els procediments
administratius i economics.

— Servei de Seguiment 1: encarregat dels documents i els procediments tecnics. A l'inici del projecte
s'assignara per a cada un dels projectes una persona técnica i una persona auxiliar administrativa
de referéncia.

D'acord amb el punt 10.5. de la convocatoria, l'obtencié de la subvencié del programa SOIB Reactiva
2023, implica el compromis per part de I'entitat de gestionar i dur a terme tots els tramits durant el
desenvolupament del projecte aixi com evidenciar-ne la correcta execucio, mitjangant I'aplicacié web
de gesti6 E-SOIB, en la forma i els terminis d'acord amb les instruccions i els protocols del SOIB.

L'incompliment d'aquest compromis pot ser considerat un incompliment de les condicions
imposades a la concessio, amb les consequéncies a qué pugui donar lloc.

D'acord amb l'apartat 17.1./) és una obligacio de les entitats, respectar les directrius i els protocols
gue pugui establir el SOIB relatius al desenvolupament de les activitats, la gestid i la justificacio de la
subvencio. En qualsevol cas, I'entitat ha de complir els protocols o les guies d'ajuda que hi ha a
disposicio seva en el web del SOIB i en I'aplicaci6 E-SOIB.

A l'inici del projecte I'equip técnic del Servei de Sequiment 1 contactara amb les persones de contacte
de les entitats a efectes de gesti6 dels projectes SOIB Reactiva 2023, per presentar-se com a persona
de referéncia del SOIB per a la tramitacié dels projectes d'aquesta convocatoria.

Aquest protocol s'estructura en 3 apartats, en els quals us explicarem els documents i els
procediments de la part tecnica del Servei de Sequiment 1, que heu de fer servir per a la correcta
gestio dels projectes SOIB Reactiva 2023 a través de I'aplicacié E-SOIB, organitzats en les 3 diferents
fases de consecucio del projecte: inici, execucio i finalitzacio.

COM PODEU ACCEDIR A L'APLICACIO E-SOIB?

Una persona representant de l'entitat ha de sol-licitar al SOIB a través del correu
fomentocupacio3@soib.caib.es les altes de les persones gestores que han de tenir accés a E-SOIB. A
I'assumpte del correu s'hi ha d'indicar el concepte «Alta gestor E-SOIB», i en el text del correu s’hi ha
d’indicar nom i llinatges i DNI de la persona que sol-licita l'alta com a gestora de I' E-SOIB.

Una vegada que la persona causi «baixa» al projecte, cal sol-licitar la baixa com a gestora d’E-SOIB al
mateix correu, per restringir I'accés a l'aplicacié.


mailto:fomentocupacio3@soib.caib.es
mailto:fomentocupacio3@soib.caib.es

La forma d'iniciar I'accés a I'aplicacié és mitjancant el web i no requereix cap instal-laci6 especifica a
I'ordinador de I'entitat més que un navegador estandard tipus Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Google Chrome, Microsoft Edge, Safari, etc. L'accés a I'aplicaci6 es pot fer a través del DNI electronic/
Certificat electronic o Cl@ve PIN o Cl@ve permanent. S'accedeix a I'aplicacié entrant a la pagina web
del SOIB, menu «Entitats», «Accés a E-SOIB» 0 bé a través d'aquest enllag
https://intranet.caib.es/esoib/

Una vegada dins l'aplicacio, al menu inicial, heu de triar, en aquest ordre, les opcions seglents:
«Foment» i «<Expedients».

Arribats a aquest punt, visualitzareu 8 pestanyes, de les quals Unicament haureu de fer servir:
«Dades generals», «Llocs no ocupats», «Participants», «Notificacions», «xDocuments entitat» i
«Fons documental».

FASE I. INICI DEL PROJECTE

En aquesta fase d'inici és important que l'entitat el dia que la persona treballadora signa el contracte
informi la persona treballadora sobre els aspectes seguents:

Que el contracte que signa esta en el marc del Programa SOIB Reactiva 2023 i que ha estat promogut
pel SOIB i que compta amb el financament del Fons Social Europeu Plus (FSE+).

Que l'entitat posa a la seva disposicié una persona que sera la seva referent o responsable, a qui
podra traslladar, si escau, dubtes o incidencies, relacionades amb la seva relaci6 laboral amb I'entitat.
I en aquest moment li ha d’indicar les dades de contacte d'aquesta persona.

Que d'acord amb l'apartat 10.3.¢) de la convocatoria, per mitja d'una declaracié responsable, la
persona que representa legalment I'entitat, ha deixat constancia que I'entitat té capacitat tecnica i
organitzativa per gestionar el projecte aprovat, aixi com disposa dels equipaments, mobiliari,
instal-lacions, material, eines, etc., per a la correcta execucié del treball efectiu de les persones
treballadores.

En aquesta fase d'inici del projecte s’han de dur a terme 4 tipus d’actuacions diferents:

Donar d'alta les persones treballadores del projecte.

Generar la fitxa de microdades.

Pujar a l'aplicacié E-SOIB la Fitxa microdades.

Publicitar el projecte a través d'un cartell o pantalla electronica i d'un anunci de difusié a Internet.

Ealt S

Les actuacions 1 2, descrites anteriorment, van estretament vinculades. Amb l'objecte que pugueu
planificar-les de manera eficient i evitar errors, a continuacié us mostram el contingut que inclou un
model de fitxa microdades, que vos recomanam revisar de manera acurada i conjunta amb les
indicacions del punt 1i 2 de la fase I d'aquest protocol.


https://intranet.caib.es/esoib/
mailto:Cl@ve
mailto:Cl@ve
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FICHA PARA LA RECOPILACION DE LOS MICRODATOS DE LAS PERSONAS PARTICIPANTES DE LAS ACTUACIONES DEL PROGRAMA FSE+ 2021-2027 DE LAS JLLES

P

P

BALEARS

Nombre de la operacion:

E0IB Reactiva 2023

Nombre del proyecto y nimero de expediente | SR-X0/23
Organismo gestor de la actuacion o))

Organismo ejecutor de la actuacién (nombre de
la entidad)

Nombre de la entidad

Prioridad d e Inversién del PO FSE+ delas [lles
Balears 2021-2027

Prioridad 1: Emplec , adaptabilidad, emprendimiente y econamia social

Prioridad 5: Empleo juvenil

Objetivo Especifico del PO FSE+ de las [lles
Balears 2021-2027

Mejorar el acceso al emplec y las medidas de activacin de tedos los demandantes de empleoy, en particular, de les
personas jovenes, especialmente a través de |a gplicacién de la Garantia Juvenil, de los desempleados de larga duracion y
de |os grupos desfavoreridos en el mercado laboral, y de |as personas inactivas, asi como mediante |3 promecion del
emplec por cuenta propia y la economia social,

DATOS PERSONALES

Nombre de la persona participante:

DNI/ NIE:

Fecha de nacimiento:

! Municipio de residencia:
1

Teléfono y e-mail

Dedlarc que he sido informado/a de que el programa en el que participo esta financiado por el Fondo Sodial Eurcpeo Plus {F3E%) 2021- 2027 de las Islas Baleares .

sti[] wo[]

Auterizo al 501E a acceder a la base de datos de la TGSS para consultar mi situacién laboral a las cuatro semanas y @ los 6 y/o 12 meses después de |a participacion en este
programa, exclusivamente a efectos de evaluacién de los resultados obtenidos, de acuerdo con los Reglamentos comunitarios de aplicacion

si[] wNo[

Fecha de la firma:

Firma del participante:




REGISTRO DE DATOS INDIVIDUALES SOBRE LOS PARTICIPANTES

Sexo
Situacidn laboral:
Fecha de inscripcidén como demandante de empleo:

Menos de un afic  [] Mas de un afio [_]
En casc de tener entre 16 y29% afios:  Menos de 6 meses |:|Entre &y 12 meses |:| Mas de 12 me5e5|:|

Edad:
Mivel de estudios:

GRUPOS ESPECIALES

El participante acepta suministrar la informacién relativa a este apartado (articulo 8 de la Directiva 95/46/CE).

[]si

|:| Mo, en caso negativoe no continuar aportando datos

|:| Participantes de origen extranjerc

|:| Participantes de origen extranjerc comunitario

|:| Participantes de origen extranjerc NO comunitario

[ ] Minoria (ROMA)

|:| Tiene personas en situacién de dependencia a su cargo

|:| Persona de zona rural.

[[] Persona sin hogar.

|:| Wive en un hogar sin empleo.

|:| Wive en un hogar sin empleo con hijos a su cargo

|:| Wive en un hogar compuesto de un dnico adulto con hijos a su cargo
|

Persona con discapacidad {es pecificar)
|:| 5i, Especificar tipo o tipos

|:|N|:|



1.COM PODEU DONAR D'ALTA A LES PERSONES TREBALLADORES DEL PROJECTE ?

L'objecte d'aquest procediment és la recopilacié de dades personals de les persones contractades per
donar resposta als indicadors de resultats de I'FSE+ i poder vincular posteriorment les persones
treballadores i els documents de gestié del projecte que hi van lligats.

Una vegada contractades les persones treballadores del projectes, s’han de donar d'alta a E-SOIB,
dins els 8 dies naturals posteriors a la formalitzacié del contracte. Recordau que aquest
procediment s’ha de dur a terme amb totes les persones participants del projecte: les inicials, les
noves incorporacions, aixi com les persones substitutes.

Per poder donar d'alta una persona treballadora a l'aplicacio:

* Heu d'anar a la pestanya «Participants» del menu principal, marcar l'opci6é «+Afegeix».

* Emplenar de manera obligatoria les dades de la pestanya «Dades generals».

« I, noméssila persona treballadora dona el seu consentiment, emplenar les dades de la
pestanya «FSE», ja que no tenen caracter obligatori.

1.1 EN RELACIO AMB LES DADES DE LA PESTANYA «DADES GENERALS»:

Important: aquestes dades s’han d'emplenar de manera obligatoria per poder donar d'alta les
persones treballadores.

Tipus de document

NIF/NIE

Data de naixement

Sexe Hi heu d'indicar una d'aquestes 3 opcions:
Dona

Home o

Altre ( per a I'opci6 de «No binari»)

Nom, 1r i 2n cognom

Provincia

Municipi (ha de ser el municipi de residencia)
Adreca electronica

Teléfon

Nivell educatiu (una d'aquestes 3 opcions):

* 1.Amb 3"de I'ESO com a maxim
+ 2.Titol de I'ESO/Formacié Professional de grau mitja/Batxillerat
* 3. Formacié Professional de grau superior o formacié universitaria)

Situacié laboral (que hi heu d'indicar «Desocupat/da»)

Data inscripcié SOIB (que heu d'indicar la data d'inscripcié com a demandant d’ocupaci6 que hi
figura en el document de full de verificacié de requisits de les persones treballadores que heu
sol-licitat al Servei d'Intermediacié del SOIB. L'equip técnic del Servei de Seguiment 1 del SOIB ha de
verificar que aquesta data és la del full de verificacié.



Data d’alta (data en que es formalitza el contracte)

Linia (Hi heu d’indicar 1 0 2)

Nuam. de lloc IMPORTANT: el que s’ indica en el projecte aprovat, i en els casos de substitucions, s'hi
ha d'indicar el nim. de lloc de la persona substituida per a la persona substituta).

Grup professional (el que s'indica en el projecte aprovat o, si escau, en la sol-licitud de modificaci6 de
projecte autoritzada pel SOIB. Les 5 opcions possibles que s'hi han d'indicar s6n M2,M1,E2,E1 o EO.
Perfil professional (el que s'indica en el projecte aprovat o, si escau, en la sol-licitud de modificaci6 de
projecte autoritzada pel SOIB. Per als llocs de feina de suport i gestié administrativa del projecte s'hi
ha d'indicar, a més a més, el codi SGAP).

1.2 EN RELACIO AMB LES DADES DE LA PESTANYA FSE:

Important:

Aquestes dades de la pestanya FSE es troben a l'apartat «GRUPS ESPECIALS» del model de fitxa
microdades que inclou aquest protocol a la pagines 3i 4, no sén de caracter obligatori, ja que
només s'’emplenaran en el suposit que la persona participant accepti subministrar la informacié
relativa a aquest apartat (article 8 de la Directiva 95/46 CE).

Tipus de discapacitat: s'hi pot indicar una o diferents tipologies de discapacitat:
Aprenentatge, aplicacié de coneixements i desenvolupament de coneixements de tasques
Audicié

Autocura

Comunicacié

Interaccions i relacions personals

Mobilitat

Vida domeéstica

Visio

Sense discapacitat. Aquest camp s'emplenara en cas que la persona treballadora no tengui cap
tipus de discapacitat.

Persona origen estranger (s'ha d'indicar «Si» o «No»). En cas d'indicar «Si» heu d'emplenar el camp
«Persona estrangera comunitaria» i indicar «Si» 0 «No».

Minoria Roma (s’ha d'indicar «Si» 0 «No»)

Persona zona rural (s’ha d'indicar «Si» 0 «No»)

Persona sense llar (S'HA D'INDICAR «Si» 0 «NO»)

Té persones en situacié de dependéncia al seu carrec (SHA D'INDICAR «Si» O «NO»)

Viu a una llar sense ocupacié (Indicar St o No)

Viu a una llar sense ocupacié amb fills al seu carrec (S'HA D'INDICAR «Si» O «NO»)

Viu a una llar composta d’'un anic adult amb fills al seu carrec (S'HA D'INDICAR «Si» O «NO»)

Una vegada emplenades les dades de la pestanya «Dades generals» i de la pestanya FSE, si escau,
de la persona participant, heu de pitjar a la icona «Afegir».
En aquest moment el Servei de Sequiment 1 del SOIB podra validar la persona treballadora.



2. COM PODEU GENERAR LA FITXA DE MICRODADES?

Una vegada validada la persona treballadora pel Servei de Sequiment 1 del SOIB, I'entitat ja pot
generar la Fitxa de microdades.

Des de la pestanya «Dades generals» i pitjant a la icona «Informe microdades», I'aplicacié e-SOIB
generara un document en suport PDF amb el document T2 Fitxa microdades.

S’ha d'imprimir i entregar a la persona treballadora perqué empleni a ma les dades dels camps que
han quedat en blanc i que sén els seglents (3 creuetes i la signatura de la persona participant):

1. Declar que he estat informat/da que el programa en el qual particip esta financat pel Fons Social
Europeu Plus (FSE+) 2021- 2027 de les Illes Balears .

Ha de respondre «Si» 0 «No», a ma.

2. Autoritz el SOIB a accedir a la base de dades de la TGSS per a consultar la meva situacié laboral a
les 4 setmanesials 6i/0 12 mesos després de la participacié en aquest programa, exclusivament a
efectes d'avaluacié dels resultats obtinguts, d'acord amb els reglaments comunitaris d’aplicacio.

Ha de respondre «Si» o «No», a ma.

3. Signatura de la persona participant.

4. La persona participant accepta subministrar la informacio relativa a aquest apartat (article 8
de la Directiva 95/46 CE).

«Si» 0 «No», a ma; en cas negatiu, no cal continuar aportant dades.

En el cas que la persona treballadora indiqui «Si», s’han d’'emplenar les dades de la pestanya
«FSE»; en el cas que hi indiqui «No», les dades de la pestanya «FSE» no s’han d’emplenar.

IMPORTANT: per als llocs de feina amb els quals no s’arribi a formalitzar un contracte, heu
d’'anar a la pestanya «Llocs de feina no ocupats», anar a «+ Afegir» i indicar el nam. de lloc de
feina, amb el qual no s’ha arribat a formalitzar un contracte, a quina linia pertany i seleccionar del
desplegable el motiu pel qual no s'ha arribat a formalitzar un contracte (01 Renuncia per part de
I'entitat, 02 No es cobreix per manca de persones candidates, 03 Altres).

Per als llocs de feina amb els quals no s'arribi a formalitzar un contracte (ja sigui per rendncia per
part de I'entitat o no cobertura del lloc de feina per manca de persones candidates), 'entitat haura de
reintegrar voluntariament (mitjancant model 046), la part de la subvencié corresponent a aquest lloc
de feina.



3. COM PODEU PUJAR EL T2 FITXA DE MICRODADES PER A LES PERSONES TREBALLADORES
PARTICIPANTS AL PROGRAMA FSE+ 2021-2027 DE LES ILLES BALEARS?

S’han de pujar a I'E-SOIB les copies escanejades dels T2 de totes les persones treballadores
contractades i de totes les persones treballadores que es vagin incorporant al llarg de I'execucio del
projecte, dins els 8 dies naturals posteriors a la formalitzacié del contracte.

A la pestanya «Documents entitat», fent clic a «Afegeix» heu de seleccionar del desplegable el
«Tipus» de document que pujareu (T2 Fitxa microdades), a «kNom» indicareu de manera expressa i
obligatoria el nom de la persona treballadora. Seguidament al desplegable «Participant» heu de
seleccionar la persona treballadora a la qual va vinculada el tipus de document que heu de pujar, heu
de fer clic a «+ Selecciona» i a «+Afegir i tancar».

4. COM S’HA DE FER LA DIFUSIO PUBLICA DEL PROJECTE?

Tota la difusio publica de les actuacions del projecte (publicitat), s’ha de fer d’acord amb l'apartat 20
de la convocatoria.

Tota la publicitat, la documentacio escrita, els anuncis o la senyalitzacio exterior, i també qualsevol
tipus d'informacié en suport electronic, informatic o telematic que es derivi d'aquesta activitat ha
d'estar, com a minim, en catala i s'hi ha d'utilitzar un llenguatge inclusiu d'homes i dones.

Tota la publicitat o la difusi6é en qualsevol mitja s'ha de presentar al SOIB un minim de cinc dies habils
abans de fer-la publica, i se n'ha d'assenyalar el text i també el disseny de la publicitat que se'n vol
fer, juntament amb el nom dels mitjans en que es fara la difusio, els dies i les hores, si escau. En cas
qgue hi detecti irregularitats, el SOIB ho ha de comunicar a I'entitat beneficiaria perquée les esmeni. A
mesura que es facin aquestes actuacions de publicitat i difusié I'entitat ha de trametre al Servei de
Seguiment Tecnic evidencies que han tingut lloc.

En tota la publicitat o la difusié que es dugui a terme, s'hi ha de fer constar el nom complet del
programa: «SOIB Reactiva 2023», i que ha estat promogut pel SOIB i ha comptat amb el finangcament
del Fons Social Europeu Plus (FSE+), mitjancant la incorporacié d'elements identificatius d'aquests
organismes, d'acord amb el que estableix «I'Annex logotips» facilitat pel SOIB. Aixi mateix, I'entitat hi
pot fer constar els seus elements identificatius, amb la mateixa grandaria o amb una grandaria
menor que la dels logotips del SOIB i de I'FSE+, d'acord amb les orientacions de I'article 47 i I'annex IX
del Reglament (UE) 2021/1060.

Durant I'execucié de I'operacio cofinancada, el beneficiari n'ha de fer una descripcié en el seu lloc
d'Internet, en qué ha d'indicar els objectius i els resultats, aixi com la inversi6 total i el suport de la
Unié Europea.

També ha de col-locar un cartell de mida A3 o una pantalla electronica equivalent amb la informacié
del projecte en un lloc visible i d'accés al public, segons el model que predetermina el protocol de

gesti6 establert pel SOIB.
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D'acord amb l'article 50 del Reglament (UE) 2021/1060, en cas d'incompliment de les
obligacions en matéria de comunicacié i publicitat, el SOIB haura de comunicar i instar al
beneficiari que prengui les mesures oportunes. En cas de persistir I'incompliment, es podra
cancel-lar fins a un maxim del 3 % de I'ajut dels fons de I'operacié.

4.1 DIFUSIO OBLIGATORIA DEL PROJECTES

Dins el termini dels 8 dies naturals posteriors a la formalitzacié del 1r contracte i de manera
obligatoria, heu de publicitar el projecte a través d’'un cartell o a través d'una pantalla electronica i a
través d’'un anunci a Internet.

4.1.1 DIFUSIO DEL PROJECTE A TRAVES D'UN CARTELL DE MIDA A3 O PANTALLA ELECTRONICA

. DIFUSIO DEL PROJECTE A TRAVES D'UN CARTELL

Pel que fa al cartell, a la pestanya «Fons documental» del menu principal hi trobareu el model de
ANNEX CARTELL (esta disponible el model en blanc i negre i en color).

L'ANNEX CARTELL és la plantilla que heu de fer servir per elaborar la proposta. Aquest model de
cartell conté els logotips i el nom de la convocatoria. A I'inic espai modificable, hi heu de posar el
logotip de la vostra entitat. Pot fer-se en color o en blanc i negre.

S’ha de pujar la proposta de cartell a I'aplicacio, anar a la pestanya «Documents entitat», fer clic a
«+Afegeix», heu de seleccionar del desplegable el «Tipus» de document que adjuntareu (Publicitat
obligatoria (cartell o pantalla electronica ), a «kNom» indicareu de manera expressa i obligatoria la
paraula «Cartell» i heu de fer clic a «+ Selecciona» i a «+Afegir i tancar».

Una vegada adjuntada aquesta documentacio, el Servei de Seguiment 1 del SOIB la revisara. Si
aquesta és correcta, a la pestanya «Documents entitat» hi figurara al camp «Estat» com a

document «Validat», i si és incorrecta, hi figurara com a document «Revisat desfavorable».

Aquest cartell 'heu de penjar obligatoriament a un lloc visible de I'entitat en mida DIN 3. A la visita
técnica de seguiment que dura a terme el personal técnic del SOIB es comprovara aquest fet.

. DIFUSIO DEL PROJECTE A TRAVES D'UNA PANTALLA ELECTRONICA

A la pestanya «Fons documental» del menu principal hi trobareu el model de ANNEX PANTALLA
ELECTRONICA HORITZONTAL i ANNEX PANTALLA ELECTRONICA VERTICAL.

Heu de fer servir una d'aquestes plantilles per elaborar la proposta de difusi6é. També podeu adaptar-
les a les mides que necessiteu.

Aquestes plantilles contenen els logotips i el nom de la convocatoria, a I'inic espai modificable hi heu
de posar el logotip de la vostra entitat.
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S’ha de pujar la proposta de cartell a I'aplicacio, anar a la pestanya «Documents entitat», fer clica
«+Afegeix», heu de seleccionar del desplegable el «Tipus» de document que adjuntareu (Publicitat
obligatoria cartell o pantalla electronica), a «kNom» hi heu d’'indicar de manera expressa i obligatoria
les paraules «Pantalla electronica» i heu de fer clic a «+ Selecciona» i a «+Afegir i tancar».

Una vegada adjuntada aquesta documentacid, el Servei de Sequiment 1 del SOIB la revisara. Si
aquesta és correcta, a la pestanya «Documents entitat» hi figurara al camp «Estat» com a
document «Validat», i si és incorrecta, hi figurara com a document «Revisat desfavorable».

Aquest cartell I'heu d'ubicar obligatéoriament a un lloc visible de I'entitat. A la visita técnica de
seguiment que dura a terme el personal técnic del SOIB es comprovara aquest fet.

4.1.2 DIFUSIO DEL PROJECTE A TRAVES D'INTERNET

Pel que fa a l'anunci a través d'Internet, heu de fer servir els logotips que hi figuren a TANNEX
LOGOTIPS (en color) o TANNEX LOGOTIPS (en blanc i negre), que esta disponible a la pestanya «Fons
documental». Aixi mateix, I'entitat hi pot fer constar els logotips en la mateixa grandaria o amb una
grandaria menor que la resta de logotips. No hi ha un ordre especific per col-locar els logotips de les
entitats, més enlla de situar en 1" lloc el del SOIB.

S’ha de pujar la proposta de cartell a I'aplicacio, anar a la pestanya «Documents entitat», fer clic a
«+Afegeix», heu de seleccionar del desplegable el «Tipus» de document que adjuntareu (Publicitat
difusio internet obligatoria), a «Nom» hi heu d’indicar de manera expressa i obligatoria les paraules
«Publicitat difusié internet obligatoria» i heu de fer clic a «+ Selecciona» i a «+Afegir i tancar».

Una vegada adjuntada aquesta documentacio, el Servei de Seguiment 1 del SOIB la revisara. Si
aquesta és correcta la pestanya «Documents entitat» hi figurara al camp «Estat» com a document
«Validat», i si és incorrecta figurara com a document «Revisat desfavorable».

Dins el termini dels 8 dies naturals posteriors a la formalitzacié del 1r contracte i de manera
obligatoria heu de publicitar el projecte.

4.2 ALTRES DIFUSIONS DEL PROJECTE NO OBLIGATORIES

Al llarg de I'execuci6 del projecte es poden sol-licitar altres propostes de difusié que no sén les
obligatories.

Heu de fer servir els logotips que figuren a TANNEX LOGOTIPS (en color) o TANNEX LOGOTIPS (en
blanc i negre), que esta disponible a la pestanya «Fons documental». Aixi mateix, I'entitat hi pot fer
constar els logotips en la mateixa grandaria o amb una grandaria menor que la resta de logotips. No
hi ha un ordre especific per col-locar els logotips de les entitats, més enlla de situar en 1" lloc el del
SOIB.
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S’ha de pujar la proposta de difusi6 Internet a l'aplicacid, anant a la pestanya «<Documents entitat»,
fer clic a «+Afegeix document», seleccionau «Tipus» de document que adjuntareu («Publicitat
altres»).

A «Nom», hi heu d'indicar el terme «Publicitat altres», i a «+Afegir i tancar».

Una vegada adjuntada aquesta documentacid, el Servei de Sequiment 1 del SOIB la revisara. Si
aquesta és correcta, a la pestanya «Documents entitat» hi figurara al camp «Estat» com a
document «Validat» i, si és incorrecta, hi figurara com a document «Revisat desfavorable».

IMPORTANT: per a qualsevol tipus de difusié/publicitat del projecte ja sigui obligatoria o no, heu de
pujar a I'E-SOIB evidéncies de I'execucio (imatges de la publicacio, premsa, enllac...) a la pestanya
«Documents entitat» per a la seva posterior validacio del Servei de Sequiment 1 del SOIB. El termini
per presentar les propostes és de 5 dies habils després de la publicacié.

La convocatoria estableix que a la publicitat se n'ha d'assenyalar el nom dels mitjans en que es fara la
difusio, els dies i les hores, si escau. Aquestes dades s'han d'indicar al camp d'observacions del
mateix document que adjuntau a E-SOIB com a proposta de difusi6 del projecte.

FASE II. EXECUCIO DEL PROJECTE

En aquesta fase d’execuci6 del projecte s'executaran les 2 actuacions seguents a través de E-SOIB,
actuacions que heu de dur a terme de la part técnica de gestié del projecte.

1. Pujar els documents T3 FULL DE TASQUES MENSUAL DE LES PERSONES TREBALLADORES.
2. Comunicar al SOIB qualsevol modificacid, variacié o alteraci6 del projecte aprovat.

A continuacid, us indicam com podeu dur a terme aquestes 2 actuacions:

1. COM S'HAN DE PUJAR A E-SOIB ELS T3 FULL DE TASQUES MENSUAL SOIB REACTIVA 2023?

Pel que fa Al T3. FULL DE TASQUES MENSUAL, a |la pestanya «Fons Documental» hi trobareu els
models corresponents a cada un dels mesos de la durada del programa SOIB Reactiva 2023. (Des del
mes de novembre de 2023 fins el mes d'agost de 2024).

L'objectiu d'aquest document és tenir una evidéncia de les tasques/actuacions realitzades per les
persones treballadores al seu lloc de feina.

El T3 s’ha de firmar de manera diaria a 'apartat de signatura.
En els casos de no assistencia en el lloc de feina a I'apartat observacions heu d’indicar la data i el

motiu de la no assisténcia (vacances, assumptes propis, festius locals, baixes mediques, indisposicio,
jornada especial o altres, etc.).
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A l'apartat de tasques/actuacions heu d'indicar com a minim les 6 tasques/actuacions més
representatives, realitzades durant el mes de referéncia.

El T3 ha d'estar signat per la persona responsable de la persona treballadora o per la persona
responsable de la gesti6 del projecte.

S’ha de pujar una copia escanejada en format PDF dels T3 a I'aplicaci6, anant a la pestanya
«Documents entitat», fent clic a «+Afegeix», heu de seleccionar del desplegable el «Tipus» de
document que adjuntareu (segons correspongui seleccionareu, T3 novembre 2023, T3 desembre
2023, T3 gener 2024, T3 febrer 2024, T3 mar¢ 2024, T3 abril 2024, T3 maig 2024, T3 juny 2024, T3
juliol 2024, T3 agost 2024), a «kNom» indicareu de manera expressa i obligatoria el nom de la
persona treballadora i la linia al qual correspon. Seguidament, al desplegable «Participant» heu de
seleccionar la persona treballadora a la qual va vinculada el tipus de document que heu de pujar, heu
de fer clic a «+ Selecciona» i a «+Afegir i tancar».

Una vegada adjuntada aquesta documentacio, el Servei de Seguiment 1 del SOIB la revisara. Si és
correcta a la pestanya «Documents entitat» hi figurara al camp «Estat» com a document «Validat»,
i, si és incorrecta, hi figurara com a document «Revisat desfavorable».

Aquesta documentacio s'adjuntara dins els primers 8 dies naturals del mes posterior.

2. COM S’'HAN DE SOL-LICITAR AL SOIB LES MODIFICACIONS, ALTERACIONS O VARIACIONS DEL
PROJECTE INICIAL?

2.1 SOL-LICITUDS DE MODIFICACIONS, ALTERACIONS O VARIACIONS D'UBICACIONS,
TASQUES/ACTUACIONS, PERFILS I GRUPS PROFESSIONALS I ALTRES.

D’acord amb l'apartat 7.8 de la convocatoria, una vegada aprovat el projecte, qualsevol incidencia
esdevinguda que pugui suposar modificar o alterar les dades relatives al projecte (ubicaci6, tasques,
etc.) que s'hiindiquen i que varen donar lloc a la subvencid, s’haura de comunicar i sol-licitar-ne
l'autoritzaci6 previa al SOIB (Servei de Seguiment 1).

El termini per sol-licitar aquestes modificacions o alteracions de dades relatives al projecte o altres
incidencies, d'acord amb l'apartat 17.1. d) de la convocatoria, és de 8 dies naturals.

1.Una vegada les persones treballadores han estat contractades, en cap cas s'autoritzaran
modificacions d'ubicacions de llocs de feina si no es manifesta de manera expressa en la sol-licitud
gue la persona treballadora esta informada i conforme amb aquest canvi. Tampoc s'autoritzaran en
cap cas, modificacions de tasques/actuacions si no es manifesta de manera expressa en la sol-licitud
que la persona treballadora esta informada i conforme amb aquest canvi i que I'entitat certifica que
aquestes noves tasques/actuacions que realitzara la persona treballadora sén propies del perfil i
categoria professional per la qual s’ha contractat.

2.No es pot autoritzar el traspas de doblers d'una linia a l'altra i, en cap cas, es poden autoritzar
modificacions que suposin un increment de la subvenci6 concedida per a cada linia.
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3.Es poden autoritzar modificacions que suposin incrementar el nombre total de persones per
contractar per linia sempre que aixd no impliqui un increment de la subvenci6 concedida per a la
linia.

4.Es pot autoritzar un canvi de perfil professional que comporti canvi de grup/modul sempre dins la
mateixa linia, que no suposi un major import del concedit ni una minoracié del nombre de llocs de
feina.

5.L'eliminacié o no cobertura de qualque lloc de feina concedit només es permetra per manca
acreditada de candidats. L'entitat haura de reintegrar voluntariament la part de la subvencio
corresponent a aquest lloc de feina i acreditar-ho davant el SOIB. (Podeu fer la devolucié mitjangant
el Model 046 que es pot descarregar a https://www.atib.es/TA/Modelos/Modelo.aspx?
m=046&idConcepto=7218 ).

Important:

En cas que la modificacio sol-licitada alteri les condicions de la resolucié de concessi6 pel que fa als
imports concedits i/o el nombre de persones per contractar, l'autoritzacié que us comuniqui el Servei
de Sequiment Tecnic 1 del SOIB tendra caracter provisional i quedara condicionada a la presentacié
pel registre electronic comu (REC) de la sol-licitud de modificacié de la resolucié de concessié signada
per part del representant legal de I'entitat, en el termini de cinc dies habils des de la data del
comencament del contracte afectat per la modificacié sol-licitada, i es dicti la corresponent
modificacié de la resolucié de concessié tal com estableix I'article 12.1 de l'ordre de la consellera
d’Educacié, Cultura i Universitats, de 10 d'octubre de 2013, per la que s'estableixen les bases
reqguladores de les subvencions en materia de politiques actives d'ocupacié gestionades pel SOIB.

2.2 SOL-LICITUDS DE MODIFICACIONS DE SUBSTITUCIONS DE PERSONES TREBALLADORES

D’acord amb l'apartat 7.5 de la convocatoria, també s’ha de sol-licitar autoritzaci6 preéevia al SOIB
(Servei de Seguiment 1) per a les substitucions de llocs de feina subvencionats que quedin vacants
per baixa voluntaria o rescissié del contracte. El termini per sol-licitar aquesta autoritzacié és de 15
dies naturals des que es produeix una baixa. En el cas que no es compleixi aquest termini no se
n‘autoritzara la substitucié. Tampoc s'autoritzara la substitucié per una durada del contracte inferior
a un mes.

A la pestanya «Fons documental» hi trobareu el model T4 sol-licitud de modificacié de projectes i/
o pressupost que han de fer servir les entitats per sol-licitar al SOIB les modificacions, les alteracions
o les variacions del projecte inicial.

A la pestanya «Documents entitat», fent clic a «Afegeix» heu de seleccionar del desplegable el
«Tipus» de document que adjuntareu (T4 sol-licitud de modificacié de projectes i/o pressupost), a
«Nom» indicareu de manera expressa i obligatoria el concepte/objecte de la sol-licitud de
modificacid, «+ Selecciona» i a «+Afegir i tancar».

Una vegada adjuntada aquesta documentacio, el Servei de Seguiment 1 del SOIB la revisara. Si
aquesta és correcta a la pestanya «Documents entitat» hi figurara al camp «Estat» com a

document «Validat», i si és incorrecta hi figurara com a document «Revisat desfavorable».
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El SOIB revisara la sollicitud i en valorara l'autoritzacié o la denegacié i adjuntara a la corresponent
Autoritzacié/denegacié de la sol-licitud de modificacié de projecte i/o pressupost.

En el suposit que les modificacions afectin el pressupost, per als llocs de feina amb els quals no
s'arriba a formalitzar un contracte (ja sigui per renuncia per part de l'entitat o no cobertura del lloc de
feina per manca de persones candidates), I'entitat haura de reintegrar voluntariament (mitjancant
model 046), la part de la subvenci6 corresponent a aquest lloc de feina. En cap cas es podra
compensar el pressupost entre persones treballadores.

Important: I'objecte de la sollicitud no es pot executar fins que el SOIB comuniqui l'autoritzacié a
I'entitat. Els T4 i els informes han d’anar signats electronicament per la persona responsable de
la gesti6 del projecte.

FASE III. FINALITZACIO DE PROJECTE

En aquesta fase d'execuci6 del projecte I'entitat dura a terme les 4 actuacions seguents a través d’E-
SOIB:

1. Introduir a I'E-SOIB la data i el motiu de finalitzaci6 de les persones treballadores.

2. Emplenar I'enquesta en linia de satisfaccié adrecada a les entitats beneficiaries del programa.

3. Organitzar en temps i forma adequada que les persones treballadores puguin emplenar I'enquesta
en linia de satisfaccio.

4. Revisar, signar i pujar a I'E-SOIB la Memoria d'actuacio final que la generara el SS1.

A continuaci6 us indicam com podeu dur a terme aquestes 4 actuacions:

1.POSAR LA DATA I EL MOTIU DE FINALITZACIO DE LES PERSONES TREBALLADORES.

A la finalitzacié dels contractes de les persones treballadores en aquesta mateixa pestanya heu
d'emplenar les dades referents a «Data de baixa»: data del darrer dia del contracte de la persona
treballadora. No es pot emplenar fins que es produeix efectivament la baixa de la persona
treballadora i, al camp «Motiu de baixa» (que hi heu d'indicar un d'aquests 3 motius: F11 Fi contracte
per col-locacid, F12 Fi contracte per altres motius, F20 Fi activitat.

L'entitat haura d’emplenar aquestes dades dins els 8 dies naturals posteriors a la finalitzacié de la
persona treballadora.

2.ENQUESTA DE SATISFACCIO ADRECADA A ENTITATS BENEFICIARIES DE LA SUBVENCIO.

El SOIB, facilitara a les entitat I'accés a un enllag per mitja del qual podran emplenar una enquesta de
satisfaccié perqué puguin valorar/avaluar diferents aspectes del programa SOIB Reactiva 2023.

L'entitat podra emplenar aquesta enquesta dins els 8 dies naturals anteriors a la finalitzacio6 del
darrer contracte.
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3. ENQUESTA DE SATISFACCIO ADRECADA A LES PERSONES TREBALLADORES DEL PROJECTE.

El SOIB facilitara a les entitats, 'accés a un enllag, per mitja del qual les persones treballadores
participants en el programa podran emplenar una enquesta de satisfaccié, perquée puguin
valorar/avaluar diferents aspectes del programa SOIB Reactiva 2023.

L'entitat haura de posar a disposici6 de les persones treballadores els recursos materials, tecnics i
humans necessaris per tal que les persones treballadores puguin emplenar les enquestes de
satisfaccié de manera adequada. (D’'acord amb l'apartat 10.3. ¢) de la convocatoria).

Aquesta enquesta de satisfaccié haura d'estar emplenada, com a maxim, dins els 8 dies naturals
anteriors a la finalitzacié del contracte de la persona treballadora.

4. MEMORIA D’ACTUACIO FINAL DE CADA LINIA DEL PROJECTE.

En aquesta fase final del projecte, i d'acord amb l'apartat 19.3 de la convocatoria s'ha de justificar el
compliment de les condicions imposades a la concessioé de la subvencio.

Una vegada que l'entitat hagi adjuntat tota la documentacié i realitzat tots els procediments que
s'indiquen en aquest protocol, i el SOIB hagi validat aquesta documentacié i aquests procediments. A
través de I'aplicacio E-SOIB, es generara una memoria d'actuacié final per cada linia. Aquesta
memoria es posara a disposicié de I'entitat beneficiaria mitjangant I'aplicacio de gestié. L'entitat
disposara d'un termini maxim de 15 dies per a la seva validacié i per pujar-la signada, per la persona
representant legal de I'entitat, de manera electronica a l'aplicaci6 .

A la pestanya «Documents entitat» heu de seleccionar del desplegable el «Tipus» de document que
adjuntareu (segons correspongui seleccionareu Memoria d’actuacions linia 1, Memoria
d’actuacions linia 2,), a «kNom» hi heu d’indicar de manera expressa i obligatoria el concepte
Memoria d’'actuacions linia 1, Memoria d'actuacions linia 2, heu de fer clic a «+ Selecciona» i a
«+Afegir i tancar».

Consideracions generals

1. La pestanya «Notificacions» de I'E-SOIB és una eina de comunicacié entre el SOIB i les entitats que
es pot fer servir en qualsevol moment, per traslladar informacions o comunicacions referents al
projecte. Es important revisar periddicament les notificacions per detectar documents que han
estat revisats de forma desfavorable i esmenar-ho al més aviat possible i, alhora, informar per
correu electronic que I'esmena s’ha fet a I'equip técnic de sequiment del SOIB.

2. Al llarg de I'execucio del projecte, el personal técnic de sequiment de referéncia concretara, en
qualsevol moment, una visita técnica de seguiment «in situ» del projecte.

3. D'acord amb l'apartat 17.1.j) de la convocatoria és una obligacié de I'entitat, conservar els
documents justificatius de I'aplicacio dels fons percebuts, amb inclusié dels elements electronics,
mentre puguin ser objecte d'actuacions de comprovacié i control per part de les autoritats nacionals
o de I'FSE+, d'acord amb el que estableix l'article 82 del Reglament (UE) 2021/1060.
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QUADRE RESUM DEL PROCEDIMENT DE GESTIO DELS PROJECTES SOIB REACTIVA 2023 A TRAVES DE L'APLICACIO E-SOIB

Documentaci6 i procediments técnics del Servei de Seguiment 1

Terminis

Fase I Inici projecte

Donar d'alta a I'E-SOIB les persones treballadores.

Dins els 8 dies naturals posteriors a la formalitzacié
del contracte.

Publicitar el projecte: cartell de mida A3 o a través d’'una pantalla electronica i
anunci Internet.

Dins els 8 dies naturals posteriors a la formalitzacié
del 1r contracte i 5 dies habils abans de la
publicacio.

Pujar les fitxes de microdades.

Dins els 8 dies naturals posteriors a la validacio de la
persona treballadora .

Fase II. Execucié projecte

Pujar els T3 FULL DE TASQUES MENSUAL (cOpia escanejada en format PDF
signada per la persona treballadora i el responsable de la persona treballadora
o responsable de la gestié del projecte).

Dins els 8 dies naturals seguients de cada mes del
mes posterior.

Comunicar, d'acord amb el protocol, al SOIB qualsevol modificacio, canvi o
alteracié del projecte (model T4 ).

Al llarg de I'execuci6 del projecte quan sigui
necessari. El termini per sol-licitar-ho, d'acord amb
l'apartat 17.1.d) de la convocatoria, és de 8 dies
naturals.

Donar d'alta les persones treballadores, en els casos de noves incorporacions al
projecte al llarg de l'execucié.

Les altes dins els 8 dies naturals posteriors a la
formalitzacié del contracte.

Altres propostes de difusi6 de publicitat no obligatories, si es considera
necessari.

5 dies habils abans de la publicacié.

Fase III. Finalitzacié

Posar la data i el motiu de finalitzacio de les persones treballadores.

L'entitat haura d'emplenar aquestes dades dins els 8
dies naturals posteriors a la finalitzaci6 de la
persona treballadora.

Revisié i signatura electronica de la memoria d'actuacions final linia 1 per part
de la persona representant legal de I'entitat.
Revisié i signatura electronica de la memoria d'actuacions final linia 2 per part
de la persona representant legal de l'entitat.

L'entitat disposara d'un termini maxim de 15 dies
per signar la memoria una vegada emesa pel SS1.




te

projec

Emplenar via en linia les enquestes de satisfaccié adrecades a les entitats
beneficiaries de la subvencié.

Dins els 8 dies naturals posteriors a la finalitzacié del
darrer contracte.

Emplenar via en linia les enquestes de satisfaccié adrecades a les persones
treballadores.

Com a maxim dins els 8 dies naturals anterior a la
finalitzacié del contracte de la persona treballadora.




