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GUIA PER A LA GESTIO DE LA CONVOCATORIA SOIB-DESENVOLUPAMENT
LOCAL 2026-2027

1. INTRODUCCIO |

L'objectiu d'aquesta Guia és facilitar la gesti6 de la convocatoria SOIB
Desenvolupament Local 2026-2027. La Guia s’estructura en els apartats seguents:

1. Introduccié
2. Descripci6 general de I'aplicaci6 de I'ESOIB
3. Protocol de gesti6 de la convocatoria

L’entitat ha de complir els protocols o guies d'ajuda que estaran a la seva
disposicié al procediment electronic (enllacat a la web del SOIB) i a I'aplicacié
ESOIB i ha d'utilitzar els models existents per a cada tramit.

La gesti6 de la convocatoria es realitza mitjancant I'aplicacié ESOIB seguint les
instruccions i el protocol establert en aquest document.

El SOIB podra determinar durant la gestié de la convocatoria, si escau, altres
tramits que s’hagin de gestionar a través de I'aplicacié ESOIB.

Una vegada I'entitat ha rebut la resoluci6 de la convocatoria aixi com
I"autoritzaci6 del Pla d’Accid, la gestié d’aquest es dura a terme entre les entitats
beneficiaries i els serveis del SOIB seguents:

- Servei de Gestié de Programes d’Orientacio: encarregat dels
documents, del sequiment técnic i dels procediments administratius i
economics.

Adreca electronica general del Servei: registre.xol@soib.caib.es

- Servei d’Intermediacié i oficines del SOIB: Encarregat de la gesti6 en
cas que I'entitat dugui a terme un procés de seleccié mitjancant oferta
generica al SOIB. S’aplicara el Protocol especific elaborat pel Servei i
que el trobareu a la seu electronica .

Adreca electronica general del Servei: convodoi@soib.caib.es

- Area de Comunicacié. Revisié conjunta de les actuacions de difusié
realitzades per les entitats en el marc de la convocatoria.


mailto:registre.xol@soib.caib.es
https://www.caib.es/seucaib/ca/202/administracions/tramites/tramite/6321999
mailto:convodoi@soib.caib.es
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‘ 2. DESCRIPCIO GENERAL DE L'APLICACIO DE L'ESOIB

L'accés a ESOIB es realitza via web https://intranet.caib.es/esoib/login.xhtml

i no requereix cap instal-laci6 especifica a I'ordinador de |'entitat més que un
navegador estandard (tipus Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome,
Microsof Edge, Safari, etc.) que sigui compatible amb el certificat electronic del
DNI electronic o qualsevol altre certificat electronic reconegut com a valid pel
Govern de les Illes Balears.

2.1 Tramitaci6 de les altes del personal de les entitats dins
I’aplicacié ESOIB per a la gesti6 del pla d’accié

Té caracter d’obligat compliment sol-licitar I’alta a I’aplicaci6 de la persona
responsable a efectes de notificacions i responsable de I'execucio6 del Pla d'Acci6
(diferent a I'’AODL, que és la persona encarregada de dur a terme les actuacions
previstes al Pla presentat).

La persona responsable a efectes de notificacions i responsable de |'execucié del
pla d'accié sol-licitara I'alta de les altres persones que intervenen i que consideri
necessaries per fer-ne la gestio.

Les persones per a les quals I'entitat sol-licita I'accés a I'aplicacié ESOIB han de
disposar de DNI electronic o qualsevol altre certificat reconegut com a valid pel
Govern de les Illes Balears.

Per sol-licitar I'alta, ha d"aportar al correu electronic registre.xol@soib.caib.es la
informacio seguent:

«Alta ESOIB», en el qual s’ha d’indicar el nom juridic de I'entitat i el NIF, aixi
com la informacié de les persones per a les quals sol-liciten |'accés.

A aquest correu electronic s’ha d’adjuntar la seguent informacié i
documentacio.

- DNI de les persones per les que sol-liciten I'alta


https://intranet.caib.es/esoib/login.xhtml
mailto:registre.xol@soib.caib.es
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- Indicacio de la persona o persones per a la qual sol-liciten I'accés a
I'aplicacié per gestionar el projecte (personal tecnic de I'entitat;
responsables de I'area; personal de RH, etc.). S’ha d’'indicar nom i
llinatges, teléfon, adreca electronica i funcié.

- Document de confidencialitat signat electronicament per les persones
que han d’accedir a I'ESOIB.

El personal AODL, als efectes d’aquesta convocatoria, s’ha de donar d’alta com a
participants. En cap cas, s'ha de sol-licitar donar d’alta I’AODL com a personal.

Per a qualsevol dubte pel que fa a aquest tramit d’alta de persones de I'entitat a
I’'ESOIB s’ha de contactar a |I'adreca electronica registre.xol@soib.caib.es

2.2 Apartats que trobareu a I'ESOIB

Una vegada estigueu connectats a I'ESOIB, a la part esquerra de la pantalla
trobareu una llista i heu de pitjar a «<xAODL». Automaticament surt «<Expedients» i
la llista de tots els expedients de I'entitat. S’ha de pitjar sobre la convocatoria de
desenvolupament local corresponent (Codi: 201.) i s'obrira la pantalla de dades
generals.

Dades generals:

A la part primera d’aquesta pantalla hi figura la informacio6 de tipus general de
I"entitat, la qual I'haura emplenada el SOIB.

L'apartat d’actuacions no obligatories, no s'ha d’utilitzar.

L'apartat de plantilles no s'ha d'utilitzar.

Participants:

L'entitat ha d’emprar aquest apartat per donar d’alta el personal AODL nomenat
en el marc de la convocatoria del SOIB Desenvolupament Local i el SOIB els ha de
validar.



-ll

|| | Govern de les SOib
Ny

SERVICIO PUBLICO
MINISTERIO DE EMPLEO ESTATAL
DETRABAJO

Y ECONOJMIA SOCIAL S E P E

Illes Balears formacio
Conselleria de Treball, tocupacio
Funcio Pudblica i Dialeg Social

Personal:

Hi figuren les persones de I'entitat que gestionen la convocatoria i per a les quals
s’ha demanat I'alta a la plataforma, tal com figura al punt 2.1 d’aquest apartat.

Personal SOIB:

Hi figura la llista de les persones del SOIB que gestionen la convocatoria.

Notificacions:

Cada vegada que I'entitat o I’AODL puja a I'aplicacié algun document o fa algun
tramit, ha de fer una notificacié al SOIB mitjancant aquest apartat. Els diferents
tramits o els documents que puja el SOIB també es notificaran d'igual manera a
I’entitat. Els documents (T.1, T.2,...) referents a la notificacio els trobareu a
I"apartat «kDocuments entitat».

De manera complementaria, es pot enviar un correu informatiu a I'adreca
registre.xol@soib.caib.es

PER FACILITAR LA GESTIO, es important indicar sempre a I'assumpte del correu el
numero d’'expedient i tipus de notificacio.

Veureu la llista de totes les notificacions que hi ha, tant les que heu enviat
vosaltres com les que us ha enviat el SOIB.

Documents entitat:

En aquest apartat hi haura tots els documents que es generin per a la gestié de la
convocatoria (tant si els puja I’entitat com si els puja el SOIB).

Fons documental:

Hi trobareu tots els documents i les informacions per gestionar la convocatoria
(convocatoria, guia; models; instruccions per a la difusié publica de les actuacions,
etc.). S'indicara el tipus de documents que han d’anar signats pel representant de
I'entitat.

Alguns d'aquests models han d'adjuntar altres documents (CV, canvis de
condicions, etc....). En aquest cas, el model corresponent (T.1,T.2,...) i la


mailto:registre.xol@soib.caib.es
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documentacio que s’ha d’adjuntar s’han d’unificar en un document PDF Unic per
poder pujar-ho a ESOIB.

2.3 Perfils en funcié del tipus d’actuacié

Les diferents tasques de gestid de la convocatoria s’han de fer, segons el tipus
d’'actuacié:

— pel personal responsable de I'entitat (actuacions relacionades amb la
gestié economica administrativa de I'expedient i de seleccid i
nomenament).

— pel personal AODL (actuacions de tipus tecnic)

2.4 Notificacions

Com s’ha indicat abans, cada vegada que I'entitat o I’AODL pugin documents a
I'ESOIB o fa algun tramit s’ha de fer una notificacié com a sistema d’avis al SOIB.
D’aquesta manera podra revisar la documentacio i contestar a la notificacio.

Rebreu també notificacions quan el SOIB hagi revisat els documents o us sol-liciti
alguna informacié.

Quan pitgeu sobre «Notificacions», apartat que trobareu a I'esquerra de la
pantalla, veureu la llista de totes les notificacions que hi ha, tant les que heu
enviat vosaltres com les que us ha enviat el SOIB.

Quan pitgeu damunt una notificacié concreta, s’obre un avis per advertir que si
s'obre la notificacié se’'n justifica la recepcio. Si I'acceptau, I'ESOIB us retorna a la
pantalla anterior i si pitjau damunt la notificaci6, s'obre i se’'n visualitza el
contingut. Es pot respondre amb el que es consideri, si escau, i després pitjar el
botd «Afegir», 0 no respondre.

Si la notificacié que rep I'entitat fa referéncia a algun document que ja s’ha pujat,
0 a algun document nou, els trobareu a I'apartat «kDocuments entitat».

Com fer una notificacié?
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A la pantalla de notificacions s’ha de clicar «+» i seleccionar el tipus de notificacié
al desplegable. De totes les possibilitats que surten al desplegable, dnicament
s"han d'utilitzar les que tenen en primer lloc AODL i que son:

AODL Altres comunicacions AODL Pla d'Acci6

AODL Difusi6 i Publicitat AODL PEOL

AODL Informes Finals AODL Seleccio

AODL Informes Intermedis AODL Visites de seguiment

S’ha d’emplenar el camp d’assumpte i la descripcié del que s’envia 0 es comunica
i és objecte de notificacié. S’ha de pitjar damunt el boté «Afegir».

El SOIB rebra la notificacio i, una vegada que el SOIB |'hagi vista, veureu anotada
a la mateixa notificacié que vareu enviar la data, hora i persona que I'ha
visualitzada.

De manera complementaria, es pot enviar un correu informatiu a I'adreca
registre.xol@soib.caib.es indicant a I'assumpte el nUmero d’expedient i tipus de
notificacio.

2.5 Com pujar un document a I'ESOIB

Els models de documents que s’han d’utilitzar es troben a I'apartat “FONS
DOCUMENTAL".

Una vegada I'entitat s"ha descarregat el document que ha d'utilitzar i I’'ha
emplenat, ha d’anar a I'apartat “documents Entitat” i pitjar el botd «+» per poder
afegir un document.

A l'apartat de TIPUS DE DOCUMENT, s'ha de seleccionar al desplegable el
document que volem pujar (T1, T2, T3, ...)

S’han d’emplenar els apartats:
- NOM: el de la persona que ho envia
- DESCRIPCIO: breu explicaci6 del que s’envia
- DOCUMENT: seleccionar el document emplenat que s'ha d'enviar i
pitjar «<AFEGIR»
- Aquest document es revisara i es fara la devolucié a I'entitat amb el
resultat de la revisié del document.


mailto:registre.xol@soib.caib.es
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Recordeu que s'ha de fer la notificacié al SOIB.

2.6 Com pujar un document que hagi de dur altres documents
adjunts

L'entitat ha d'unificar en un sol document en format PDF el model de document
(T.1,T.2,...) corresponent més la documentacié que s'hagin d'adjuntar.

Una vegada tenim el document unificat, el procediment sera el mateix que hem
explicat abans i a I'apartat kDOCUMENT» s'ha de seleccionar per adjuntar el PDF
que s'ha unificat.

Aquest document es revisara i es fara la devoluci6 a I'entitat amb el resultat de la
revisié del document.

Recordeu que s'ha de fer la notificacié al SOIB.

2.7 Devolucié per part del SOIB a I’entitat del document revisat

La devolucié de la documentacio que fara el SOIB a I’entitat podra ser de:
«Autoritzat/ Enviat/ Pendent de revisar/Rebut/Revisat desfavorable/Validat/», en funcié
del tipus de document i també podra incorporar, si escau, observacions al
document.

Al protocol trobareu per a cada tipus de document les possibilitats de resposta
que pot tenir, aixi com possibles observacions que es podran fer al document.

L'Entitat rebra una notificacié i a “documents entitat” hi trobara el document que
s’han revisat.

2.8 ESOIB i seu electronica CAIB

Si bé la gesti6 de la convocatoria, s'ha de fer mitjancant I'ESOIB, els informes
finals sobre el pla d’accié desenvolupat i la documentacié de la justificacio
economica s'hauran de presentar, també, pel tramit especific establert a la seu
electronica CAIB.


https://www.caib.es/seucaib/ca/202/administracions/tramites/tramite/6321999
https://www.caib.es/seucaib/ca/202/administracions/tramites/tramite/6321999
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3. PROTOCOL DE GESTIO DE LA CONVOCATORIA SOIB
DESENVOLUPAMENT LOCAL A TRAVES DE L'APLICACIO ESOIB

Aquest protocol s'estructura en 3 fases (inici de la convocatoria, execucié de la
convocatoria i justificacié anual) i a cada una d’elles hi trobareu I'explicacié dels
documents i els procediments que afecten al sequiment tecnic i que heu de fer
servir per a la correcta gesti6 del projecte a través de |'aplicacié ESOIB.

Hi trobareu també, la indicacié de quins documents ha de pujar a la plataforma
I'Entitat (documents que afecten la gestié economica administrativa i de
contractacié de la convocatoria) i quins ha de pujar-hi I’AODL (documents
especifics del sequiment técnic).

3.1 Fase d’inici de la convocatoria

3.1.1. “COMUNICACIO DEL TIPUS DE PROCES QUE S'HA DE FER PER A LA
SELECCIO DEL PERSONAL AODL". Presentaci6 del model T1. (per part de
I’entitat)

Requisits. Les persones candidates han de:

a) Estar en possessié d'una titulacié universitaria oficial de diplomatura,
grau o equivalent.

b) Estar inscrites com a demandants d’ocupacié en el SOIB abans del seu
nomenament.

c) Acreditar I'experiéncia professional i la formacio especifica, aixi com les
habilitats, capacitats i competéncies tecniques que els permetin el
desenvolupament correcte de les seves funcions al lloc de feina concret
que han de desenvolupar.

La cobertura del lloc es fara mitjancant nomenament de personal funcionari interi
per programa de caracter temporal a jornada completa.

Una vegada rebuda la resolucié de concessié, I'entitat ha de comunicar
mitjancant I'ESOIB, amb el model T1, el tipus de procés de selecci6 del personal
AODL que vol dur a terme, que podra ser:

10
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— Procés selectiu d’acord amb les formes que preveuen les normes de
Funcié Publica.

— Oferta generica a través del SOIB.

El model s’"ha de pujar a I'ESOIB tal com esta determinat al punt 2.5 d’aquesta
guia.

Aquest document es revisara i es fara la devoluci6 a I'entitat amb el resultat de la
revisio del document.

- Sieldocument és correcte la resposta ha de ser «Validat»

- Sieldocument no és correcte la resposta ha de ser «Revisat desfavorable»
i, a I'apartat d’observacions, hi trobareu les deficiencies que s'han detectat per
a la seva possible esmena.

L'entitat rebra una notificacié i, a I'apartat de “documents entitat”, trobara la
devoluci6 del document revisat per part del SOIB.

En el cas que s’opti pel procés “Oferta generica a través del SOIB” s’aplica el
Protocol seguent:

1. L'entitat beneficiaria ha de presentar I'oferta de manera telematica, en el portal
web del SOIB.

En aquest tramit, les entitats beneficiaries han d’indicar:

- A «Nom o rad social de I'empresa», en primer lloc, el nom del projecte «<AODL 26-
27».

- Nombre de llocs vacants reconeguts a la subvencio.

- A «Dades de presentacio», les dades de contacte de I'entitat local, és a dir, del
personal técnic de referéncia per gestionar aquesta oferta.

- Posteriorment, han de fer arribar les bases en les quals s’indicara com es dura a
terme el procés de seleccié. Aquestes bases quedaran incorporades a la difusio.

- A «Altres dades», s'ha d'indicar si I'entitat beneficiaria establira —en cas d’excés
de persones candidates a I'oferta— el punt de tall per a les persones candidates a
entrevistar per a cada lloc de feina.

2. Captacié de persones candidates per part de les oficines del SOIB.

11
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Les ofertes han de tenir caracter genéric. Totes les ofertes s’han de difondre al
portal web del SOIB, al cercador d’ofertes publiques d’ocupacié. Totes les
persones candidates s’hauran d’inscriure a les ofertes mitjancat una
autocandidatura.

Per arribar al maxim nombre de persones possibles, el SOIB pot fer les gestions
de difusié de les ofertes seguents, segons necessitat:

- Difusi6 al web del SOIB, a la secci6 «Oferta publica». Qualsevol persona
demandant que compleixi els requisits s"hi pot inscriure registrant les seves
dades.

- Difusio en altres mitjans. El SOIB també pot difondre les ofertes de feina a altres
departaments i serveis del SOIB (SOIB Jove, Servei d'Orientacié Laboral, Personal
d’oficines) i, segons necessitats i d’acord amb I'entitat, a les xarxes socials.

- Difusié a les persones demandants de la base de dades (sondejos). El personal
técnic del SOIB dura a terme un sondeig de persones candidates possibles i
informara, via SMS, de la difusié web.

Finalitzada la difusié de I'oferta, I'oficina del SOIB revisara el tall de persones
acordat i, d'acord amb la documentacié aportada a la inscripcié de I'oferta, el
requisit de titulacio, i les ordenara per mesos d’experiéncia com a AODL. En el cas
de no haver-hi persones candidates suficients per cobrir el nombre acordat,
s’ordenaran segons els mesos d’experiéncia en tasques vinculades a les funcions
a desenvolupar. En cas de dubte, s’acordara amb |'entitat quina experiéncia esta
vinculada amb les tasques a desenvolupar. En cas que I'entitat beneficiaria no
demani que s’estableixi un tall de persones candidates, I'oficina del SOIB

enviara a totes les persones candidates a |'oferta sense fer cap ordenacié.

Per tal que I'entitat dugui a terme el procés de seleccié d'acord amb les bases
publicades, I'oficina del SOIB li enviara el llistat juntament amb el CV, la titulacio
academica i I'experiéncia indicada al formulari d'inscripcio.

3. L’entitat formalitzara el procés de seleccié segons els criteris establerts en les
seves bases.

Recordeu: Per iniciar el procediment de seleccio, el SOIB ha d’haver notificat
préviament la resolucié de concessié de la subvencio.

12
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3.1.2. “AUTORITZACIO DEL NOMENAMENT DEL PERSONAL AODL". Presentacié
del model T2 (per part de I'entitat)

Finalitzat el procés selectiu i configurada la llista de reserva, |'entitat
beneficiaria ha de comunicar al SOIB i presentar la documentaci6 de la persona
aspirant a cobrir el lloc.

Aquesta comunicacio s’ha de realitzar amb el model T2, a través de I'ESOIB - com
a minim 5 dies habils abans de fer el nomenament- en el qual es comunica el
nom de la persona o persones candidates seleccionades i la data prevista del
nomenament. Juntament amb el T2, s’ha d’aportar la documentaci6 de cada
AODL que s’hagi de nomenar. S’ha d’acompanyar del model T2.A de Declaracié i
autoritzacié d'informacié de Proteccio de Dades

S’ha d'adjuntar la llista de reserva que permeti fer les substitucions necessaries, si
escau.

Aquest model T2 s'utilitzara tant en els casos dels nomenaments inicials dels
AODL com en els suposits de substitucions. En el suposit de les substitucions, hi
ha de figurar el nom de I’AODL que se substitueix.

El Servei responsable ha de verificar que I'entitat ha comunicat que es compleixen
els requisits generals de la convocatoria. El SOIB comprovara que abans de l'inici
del nomenament, la persona candidata estigui inscrita com a demandant
d’ocupacio i autoritzara el nomenament.

Aquest document es revisara i es fara la devoluci6 a I'entitat amb el resultat de la
revisié del document.

e Sila documentaci6 és correcta i es compleixen els requisits la resposta ha de
ser «Validat» pero, a «Observacions» trobareu «Pendent comprovacié
requisit demandant d’ocupacié», comprovacio que el SOIB fara abans de la
data prevista per a la seva incorporacio.

Si el requisit de demandant d’ocupaci6 és correcte, abans de la
incorporacio, el SOIB autoritzara, amb el mateix document, fer el
nomenament. Si no compleix amb el requisit de demandant d’ocupacié no
es podra autoritzar i el SOIB comunicara el resultat com a «Revisat
desfavorable».
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En el suposit de no autoritzacio, I'entitat podra presentar la persona seglent
de la llista de reserves.

e Sila documentacié no és correcta, la resposta ha de ser «Revisat
desfavorable» i, a I'apartat d’observacions, hi trobareu les deficiéncies que
s'han detectat per a la seva possible esmena.

L'entitat rebra una notificacid i, a I'apartat «xDocuments entitat», trobara la
devoluci6 del document revisat per part del SOIB.

3.1.3.PRESENTACIO DEL MODEL T.3 PER A LA COMUNICACIO D'INICI DE
PROJECTE I INCORPORACIO DE L’AODL. (presentacié per part de I’entitat)

La incorporacio efectiva de cada AODL s'haura de comunicar al SOIB en un
termini maxim de tres dies habils des de I'inici de la prestacié de serveis. Aquesta
comunicacié haura d'anar acompanyada d'una copia del nomenament com a
personal funcionari interi.

S’ha de presentar un Unic T3 en que han de figurar tots els AODL juntament amb
el nomenament de funcionari interi de cadascun.

Aquest document es revisara i es fara la devoluci6 a I'entitat amb el resultat de la
revisioé del document.

e Sila documentaci6 és correcta la resposta ha de ser «Validat».

e Sila documentacié no és correcta la resposta ha de ser «Revisat
desfavorable» i a I'apartat d'observacions hi trobareu les deficiéncies que
s'han detectat per a la seva possible esmena.

L’entitat rebra una notificacié i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devolucié del document revisat per part del SOIB.

Una vegada validat el T3, I'’entitat ha d’emplenar les dades de cada AODL a la
pantalla de participants. Pitjau «+» i emplenar els apartats seguents:

- Tipus de document/ Nim./ Sexe/ Nom i cognoms

- Provincia/ Municipi/ Correu/ Telefon/ aquesta informacié fa referencia
al lloc de feina.

- Titulacié/ Trobareu un desplegable per seleccionar la corresponent
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- Perfil/ Trobareu un desplegable amb les opcions de General/Formacio
per seleccionar el corresponent

- Data d'inici/ el dia que correspon

- Data final/ no s’ha d’emplenar fins a I'extincié o suspensié del servei

Pitjar la casella d'afegir.

L'entitat emetra una notificacié en qué ja figuren els AODL a I'apartat de
participants.

El SOIB revisara les dades emplenades:

e Siles dades sén correctes, la resposta ha de ser «Validat».

e Siles dades no sén correctes la resposta ha de ser «No validat» i s’haura
d'esmenar.

L'entitat rebra una notificacié de part del SOIB i, a I'apartat de participants,
trobara la devoluci6 del tramit revisat.

3.2 Fase d’execucio de la convocatoria

En aquest apartat hi trobareu explicat, en primer lloc, els procediments de la fase
d’'execucié de manera cronologica i, en segon lloc, altres actuacions que es poden
haver de fer indistintament del moment d’execucio.

A. ACTUACIONS A DESENVOLUPAR PER ORDRE CRONOLOGIC

3.2.1.PRESENTAR L'EVIDENCIA DE LA SENYALITZACIO DE L'ESPAI DE TREBALL
DE L'AODL SEGONS EL MODEL T12.a (presentacié per part de I’AODL)

En el termini maxim de 7 dies des del nomenament de I’AODL, s'ha de remetre al

SOIB I'evidencia (imatge fotografica) que I'espai de feina on hi ha I’AODL esta
senyalitzat amb la imatge que figura al model T12.a
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La imatge alla a on es veu la senyalitzaci6 de I'espai, s’ha de pujar a I'ESOIB tal
com esta determinat en aquesta guia.

Aquest document es revisara i es fara la devolucio6 a I’entitat amb el resultat de la
revisioé del document.

e Sila documentacio és correcta la resposta ha de ser «Validat».

¢ Sila documentacié no és correcta la resposta ha de ser «Revisat
desfavorable» i a I'apartat d'observacions hi trobareu les deficiéncies que
s'han detectat per a la possible esmena.

L'entitat rebra una notificacio, i a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devolucié del document revisat per part del SOIB.

3.2.2.PRESENTACIO DELS INFORMES INTERMEDIS MODEL T15 (presentacié per
part de I'AODL)

Les entitats hauran de presentar dos informes intermedis, un per a cada periode
subvencionat, on es recullin les actuacions i els indicadors de procés i de resultats
de les activitats realitzades de tots els AODL objecte de la subvencié amb el model
T15.

- Primerinforme intermedi: s’"ha de presentar abans del 31 de juliol de 2026 i
correspon al primer periode d'execucié de la convocatoria (des de la data d’inici
del projecte fins a 30 de juny de 2026).

- Segon informe intermedi s'ha de presentar abans del 31 de juliol del 2027 i
correspon al segon periode d’execucié de la convocatoria (des de I'1 de gener al
30 de juny de 2027).

El model T15 s’ha de pujar a I'ESOIB tal com esta determinat en aquesta Guia.

Pel que fa a les actuacions, s'ha de fer una fitxa per a cada actuacio i han de ser
coincidents amb les fitxes vigents en el Pla d’Accié.

A la fitxa hi ha de figurar el nom i nimero de I'actuacié; les tasques executades de
les que estaven previstes en el Pla d"Accid; si s'"han produit desviacions en la
temporalitzacié prevista i les mesures correctores de les desviacions que s’han
produit.
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Pel que fa als indicadors de procés, s’han d’indicar els que estaven prevists en el
Pla d'Acci6 i s’ha de posar el percentatge d’execuci6 del periode per veure el
nivell de progressio.

Una vegada fetes totes les fitxes de les actuacions, i per acabar I'informe,
trobareu un apartat on s’han de recollir totes les actuacions de difusié realitzades
que hauran de ser coincidents amb les aprovades pel SOIB. Hi figurara la data, el
tipus d’accio i el format.

Aixi mateix, trobareu un apartat d’altres actuacions no previstes en el Pla d’Accié
que s'hagin dut a terme.

Aquest documents es revisaran i es fara la devolucié a I'entitat amb el resultat de
la revisié del document.

e Sila documentacié és correcta la resposta ha de ser:

«Pendent de revisar: la técnica de referéncia fa el procés de revisio de I'informe
intermedi».

«Validat»: I'informe intermedi esta validat.
¢ Sila documentacioé no és correcta la resposta ha de ser:

«Revisat desfavorable» i a |'apartat d'observacions hi trobareu les deficiéncies
gue s'han detectat per a la seva possible esmena.

L’entitat rebra una notificacié i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devolucié del document revisat per part del SOIB.

B. ALTRES ACTUACIONS QUE PODEN DESENVOLUPAR-SE INDISTINTAMENT
DEL MOMENT D’EXECUCIO DE LA CONVOCTORIA

3.2.3.SOL-LICITUD D’APROVACIO D'ACTUACIONS DE DIFUSIO I PUBLICITAT DE
LES ACTUACIONS MODEL T12.b (presentaci6 per part de I'"AODL)

Qualsevol actuacié de difusié i/o publicitat de les actuacions, s’haura de sol-licitar
préviament al SOIB, amb un minim de 5 dies habils abans de fer-la publica.
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La sol-licitud s"ha de fer amb la presentacié del model T12.b i seguint les
instruccions que figuren al model T12 Instruccions difusid i publicitat.

El model T12.a s’ha de pujar a I'ESOIB.

Aquest document es revisara i es fara la devolucio6 a I’entitat amb el resultat de la
revisioé del document.

e Sila documentaci6 és correcta la resposta ha de ser «Validat».

e Sila documentacioé no és correcta la resposta ha de ser “Revisat desfavorable”
i a I'apartat d'observacions hi trobareu les deficiencies que s'han detectar per ala
seva possible esmena.

L'entitat rebra una notificacid, i a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devoluci6 del document revisat per part del SOIB.

3.2.4.ALTRES COMUNICACIONS OBLIGATORIES A PRESENTAR PER L'ENTITAT.
MODEL T4.

Aquest document s’ha de presentar per donar compliment a les obligacions de
comunicacié al SOIB per part de I'entitat de les diverses modificacions en la
execucié aprovada: modificacions de les condicions d’execucié (reduccié de
jornada, interrupcions del Servei, suspensié o cessament del nomenament,
teletreball, hores sindicals, canvi de lloc de prestacié del servei, percepcié de
subvencions per a la mateixa finalitat...) aixi com les modificacions del Pla d'Acci6
(tipus d'actuacions i periode de justificacié de les actuacions.

En el termini de set dies habils, I’entitat ha de comunicar mitjancant el model de
comunicacions obligatories T4.

Ha d'assenyalar el tipus de comunicaci6 que fan, la data d’efectes i el tipus de
canvi o modificacio de I'execuci6 del pla d’accié.

El model T4 s’ha de pujar a I'ESOIB tal com esta determinat en aquesta guia.

El personal tecnic de referéncia revisara el document i en fara la devolucio a
I"'entitat.

e Sila documentacié és correcta la resposta ha de ser «Validat».
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e Sila documentacié no és correcta la resposta ha de ser “Revisat desfavorable”
i a I'apartat d'observacions hi trobareu les deficiéncies que s'han detectar per a la
seva possible esmena.

L'entitat rebra una notificacié i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devoluci6 del document revisat per part del SOIB.

SUBSTITUCIO DE AODL:

Quan, per qualsevol causa, es produeixi el cessament d’'una persona nomenada
com a AODL, I'entitat té I'obligacié de procedir a la substitucié per la seguent de
I’ordre de prelacio de la borsa de feina constituida mitjancant el procediment
selectiu realitzat a tal efecte, en el termini maxim d'un mes comptador des del
cessament.

En cas de no haver-hi persones disponibles, s’haura d’iniciar un nou procediment
selectiu. En aquest cas, la incorporacié de la nova persona AODL s’haura de dur a
terme dins els quatre mesos posteriors al moment del cessament.

Igualment, s’haura de substituir temporalment quan la prestacié quedi
interrompuda per alguna de les causes previstes a la normativa de funci6 publica
d’aplicacié (incapacitat temporal, llicéncies, excedencies, permisos, etc.) durant un
periode superior a tres mesos.
a) En el termini maxim d’un mes, si en el moment de la interrupcié es
coneix que la seva durada sera superior a tres mesos.
b) Dins els quatre mesos seglents, si en el moment de la interrupcié se’'n
desconeix la durada.

En el suposit de no haver-hi persones disponibles, s’haura d’iniciar un nou
procediment selectiu. En aquest cas, la incorporacié de la nova persona AODL
s"haura de d’efectuar dins els quatre mesos posteriors al moment a la interrupcio
-si en aquell moment es coneix que la durada sera superior a tres mesos- o dins
dels sis mesos posteriors si se’n desconeix la durada.

Per tant,
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En el cas de sol-licitar la substituci6é de I’AODL, per cessament o suspensio del
nomenament s’ha de comunicar mitjancant el model T4 per part de I'entitat que
s'ha de pujar a I'ESOIB.

Una vegada comunicat el fet, i validat el document de comunicacio, s'ha de
sol-licitar la substitucié de I’AODL amb el model T5 on ha de figurar el nom de
I’AODL que s'ha de substituir; i el motiu concret que dona lloc a la sol-licitud.
(presenta I'entitat mitjancant I’'ESOIB)

Aixi mateix, s"ha de fer constar si hi ha persones disponibles del procés de
selecci6 realitzat per iniciar el programa i, en el suposit que no n’hi hagi, s'"ha d
‘assenyalar aquest fet i s’"ha de determinar si l'inici del nou procediment de
selecci6 sera d'acord amb les formes que preveuen les normes de funcié publica
o mitjancant oferta genérica al SOIB.

Aquest document es revisara i es fara la devolucio6 a I’entitat amb el resultat de la
revisio del document.

1. Sila documentacié és correcta la resposta ha de ser «Autoritzaci6é».

2. Sila documentacié no és correcta la resposta ha de ser “Revisat desfavorable”
i a I'apartat d'observacions hi trobareu les deficiéncies que s'han detectar per a la
seva possible esmena.

L'entitat rebra una notificacié i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devoluci6 del document revisat per part del SOIB.

En el suposit d’haver-hi persones disponibles del procés de seleccio realitzat
inicialment, I'entitat haura de sol-licitar I’autoritzaci6 de la incorporacié del nou
AODL amb el model T.2, en el qual hauran de figurar les dades del nou AODL, el
perfil, i la data prevista del nomenament. Aixi mateix, s'"haura de fer constar el
nom de I’AODL al qual se substitueix.

Juntament amb el T.2 s’"haura d’adjuntar la documentacié de la persona que s'ha
de nomenar.

El Servei responsable verificara que compleix els requisits generals de la

convocatoria i verificara la seva inscripcié com a demandant d'ocupacio i
n’autoritzara la contractacio.
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El model juntament amb la documentacié s’ha de pujar a I'ESOIB amb un Unic
document unificat.

Aquest document es revisara i es fara la devolucio6 a I’entitat amb el resultat de la
revisioé del document.

1. Si la documentaci6 és correcta la resposta ha de ser «Validat»,

En el suposit de no autoritzacié de la incorporacié, I’entitat podra presentar la
seglent persona de la llista de reserves.

2. Si la documentacié no és correcta la resposta ha de ser «Revisat
desfavorable» i, a I'apartat d’observacions, hi trobareu les deficiéncies que s'han
detectat per a la seva possible esmena.

L’entitat rebra una notificacié i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devolucié del document revisat per part del SOIB.

Una vegada autoritzada la incorporacié s’"han de sequir les instruccions que
figuren a I'apartat primer de fase d'inici, que explica com presentar el model T3

En el suposit que no hi hagi persones disponibles del procés de seleccio
realitzat inicialment, I’entitat haura d’iniciar la tramitacié d'un nou procés de
seleccié, amb un model T1 i assenyalara el tipus de procés a realitzar per la
seleccié de I'’AODL de la mateixa manera que a l'inici del Pla.

Aquest document es revisara i es fara la devolucié a I'entitat amb el resultat de la
revisioé del document.

1. Siel document és correcte la resposta ha de ser «Validat».
2. Sieldocumentno és correcte la resposta ha de «Revisat desfavorable» i a

I"apartat d'observacions hi trobareu les deficiencies que s’han detectat per a la
seva possible esmena.

L'entitat rebra una notificacid i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devolucié del document revisat per part del SOIB.

Una vegada iniciat el procediment i feta la seleccid, s’han de sequir les

instruccions que figuren a |'apartat primer de fase d’inici, que explica com
presentar els models T.2 i T.3.
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COMUNICACIO DE LA PRESTACIO DE SERVEIS EN REGIM DE TELETREBALL I

|[USTIFICACIO MENSUAL (Model T4 i T8. Presentacié per part de I’entitat)

Com estableix el punt 9 de I'annex 1 de la convocatoria, per garantir una
adequada execuci6 del Pla d’Acci6 és imprescindible la presencialitat i
disponibilitat efectiva de la persona AODL.

En cas, que, d’acord amb la normativa vigent, es prevegi I’execucié de la modalitat
en teletreball, I'entitat ho haura de comunicar al SOIB mitjancant el model T4.
Comunicacions obligatories per part de I'entitat.

En aquest cas, només es podran establir un maxim de dos dies no presencials.

La presentacio i validacié del Model T4 es fara com ja s'ha explicat.

La primera setmana de cada mes, I'entitat haura de presentar el Model T8
adjuntant fulla de control de teletreball de I'entitat de les tasques realitzades el
mes anterior per la persona AODL en régim de teletreball.

El personal tecnic de referéncia del SOIB revisara el document i en fara la
devoluci6 a |'entitat.

1. Sila documentacié és correcta la resposta ha de ser «Validat».

2. Sila documentacio no és correcta la resposta ha de ser «Revisat
desfavorable» i a I'apartat d’observacions hi trobareu les deficiéncies
que s’han detectat per a la seva possible esmena.

L'entitat rebra una notificacid i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devolucié del document revisat per part del SOIB.

COMUNICACIO DE LA DISPOSICIO D'HORES SINDICALS I JUSTIFICACIO DE LES
TASQUES REALITZADES EN SUBSTITUCIO (Model T4 i T9. Presentacié per part
de I’entitat)

Com estableix el punt 9 de I'annex 1 de la convocatoria, en cas de disposicio
d'hores sindicals per part del personal AODL, I'entitat haura de comunicar
aquesta circumstancia mitjancant |I'apartat corresponent del Model T4 aixi com la
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persona de I'entitat que assumira les tasques corresponents al periode sindical,
gue no podra ser una altra persona AODL finan¢ada per aquesta convocatoria.

La primera setmana de cada mes I’entitat haura de presentar el Model T9 en el
gue constaran les tasques realitzades el mes anterior. Indicara la persona AODL
que té hores sindicals, la persona de I'entitat que la substitueix i les tasques
realitzades.

El personal tecnic de referéncia del SOIB revisara el documenti en fara la
devoluci6 a |'entitat.

1. Sila documentacié és correcta la resposta ha de ser «Validat».
2. Sila documentacio no és correcta la resposta ha de ser «Revisat
desfavorable» i a I'apartat d’observacions hi trobareu les deficiéncies

que s’han detectat per a la seva possible esmena.

L'entitat rebra una notificacid i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devolucié del document revisat per part del SOIB.

COMUNICACIO DE LA REDUCCIO DE JORNADA DEL PERSONAL AODL,

En el cas de reduccions de jornades establertes legalment en la normativa vigent,
s’haura de comunicar al SOIB en el termini de 7 dies, mitjancant el model T4.

En cap cas no sera possible la substitucié d’aquesta persona i aquest fet
comportara la devolucid, per part de I'entitat, dels fons corresponents al periode
proporcional a la reduccio de la jornada.

PERCEPCIO D’ALTRES SUBVENCIONS.

La resolucié de la convocatoria determina que s’ha de comunicar la percepcid
d’altres subvencions o ingressos per a la mateixa finalitat aixi com, els canvis
substancials en I'execucio de les actuacions. Aquesta comunicacié s’ha de fer amb
el model T.4 en el qual s’ha d’'assenyalar amb una X el tipus de comunicaci6 que
fa.

Les comunicacions de percepcio6 d’altres subvencions o ingressos per a la mateixa
finalitat s’"ha de comunicar en el termini de tres dies habils des de la sol-licitud o
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I’obtencio de la subvencié o I'ingrés i abans de la justificacié de I'aplicacio que
s'hagi donat als fons percebuts.

Les comunicacions de canvis substancials en I'execucié de les actuacions
aprovades que pugui tenir incidéencia en la conservacié i en la quantia dels ajuts
s'han de comunicar abans de set dies.

El model T.4 s'ha de pujar a I'ESOIB

Aquest document es revisara i es fara la devolucio6 a I’entitat amb el resultat de la
revisié del document.

e Sila documentacio és correcta la resposta ha de ser «Validat».
e Siladocumentacio no és correcta la resposta ha de ser «Revisat desfavorable» i

a l'apartat d'observacions hi trobareu les deficiéncies que s'han detectat per a la
seva possible esmena.

L’entitat rebra una notificacié i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devolucié del document revisat per part del SOIB.

3.2.5.MODIFICACIO DEL PLA D’ACCIO. MODEL T11 (presentacié per part de
I’AODL aprovat per I’entitat)

El Pla d'Acci6 és el document que concreta les actuacions que es duran a terme en
materia de desenvolupament local i promocié de I'ocupacio, aixi com la
temporalitzacié presentada a autoritzacié per part del SOIB. Aquest Pla d’Acci6
s'ha d’ajustar a la sol-licitud aprovada.

No obstant aixo, la convocatoria preveu la possibilitat de sol-licitar modificacions
sempre que donin resposta al PEOL de I'entitat i a la resoluci6é de convocatoria.

Aquestes modificacions s’han de sol-licitar amb el model T11 que ha de
d’especificar els canvis proposats en relacié amb el Pla d’Acci6é autoritzat
inicialment pel SOIB.

El model T11, s’ha de pujar a I'ESOIB tal com esta determinat en aquesta guia.

El personal tecnic de referéncia revisara el document i en fara la devolucio a
I'entitat.
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1. Sila documentacio és correcta la resposta ha de ser:
a. «Pendent de revisar». La tecnica de referencia fa el procés de
revisio de la proposta de modificacié del Pla d"Accid.
b. «Autoritzat»: el canvi del Pla d'Accio esta autoritzat.

2. Sila documentacié no és correcta la resposta ha de ser «Revisat
desfavorable» i a I'apartat d’observacions hi trobareu les deficiencies que

s"han detectat per a la seva possible esmena.

L'entitat rebra una notificacié i, a I'apartat «kDocuments entitat», trobara la
devoluci6 del document revisat per part del SOIB.
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