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ANNEX 1. PROCEDIMENT DE GESTIO

Abreviacions:
Consorci d'Educaci6 de Barcelona, a partir d'aqui CEB
Barcelona Activa, a partir d'aqui BASA
Servei d'Ocupacié de Barcelona, a partir d'aqui SOC
Sessi6 d’Informacié i Orientacio, a partir d’aqui SIO
Certificats de professionalitat, a partir d'aqui CP
Dispositiu de suport técnic al programa del CEB, a partir d'aqui OT
Aplicatiu de gestio de les accions formatives del SOC, a partir d’'aqui GIA
Aplicatiu de gesti6 de les practiques a empreses, a partir d'aqui qBID
Informe Mensual d’Assisténcia, a partir d’aqui IMA
Informe Final d’Assisténcia, a partir d'aqui IFA
Modul de practiques, a partir d’aqui MP
Maodul dels Moduls Formatius d’'un CP, a partir d'aqui CEN

Procediment:
1. Planificacié prévia a I'inici de la gestio.

o Es gestionara entre CEB, BASA i SOC.

o Les propostes poden arribar des del SOC, BASA o el mateix CEB analitzant les
demandes del sector productiu.

o Unaltre item a valorar per a la proposta de cursos és la demanda per part de 'alumnat ,
si té possibilitats d'obtenir massa critica suficient d’alumnat (per interés i per
disponibilitat de requisits pel nivell pel qual es proposi I'oferta) , i sense deixar de tenir
en compte la demanda del sector, loferta que hi ha a Barcelona o a l'Area
Metropolitana de Barcelona de la qual informa SOC.

o Finalment cal que el CEB informi sobre les possibilitats que tenen els centres de
Barcelona de programar-lo.

o Finalment, cal tenir en compte el pressupost global, el repartiment equitatiu per centres i
per ambits i també la capacitat que tinguin els centres d’avancar els pagaments al
professorat, tenint en compte que, malgrat que el pressupost estigui garantit, la tramesa
a cada centre de la retribuci6 se sol endarrerir bastant.

2. Acreditacio i homologacio.

o Els responsables en sén SOC i CEB Es fara servir el procediment flexibilitzat: Els
centres educatius publics i/o privats poden acreditar especialitats formatives conduents
a certificats de professionalitat, d’acord amb el Reial decret 62/2022, de 25 de gener, de
flexibilitzacié dels requisits exigibles per impartir de formacié professional conduents a
l'obtencid de certificats de professionalitat, com també de l'oferta de formacié
professional en els centres del sistema educatiu i de formaci6 professional per a
l'ocupacié. Aquest Reial Decret flexibilitza els requisits dels espais, instal-lacions i
equipaments requerits per impartir Certificats de professionalitat, i considera adequats i
suficients els especificats per I'administracié educativa competent, pels Titols de
formaci6 professional en qué s'acreditin totalment o parcialment, les mateixes
qualificacions professionals.

o S’homologa l'entitat i els espais (s'intentara homologar els maxims espais possibles de
cada centre, encara que no siguin imprescindibles per al certificat de professionalitat pel
qual es fa ’lhomologacié per avancar el procés per a altres edicions).

3. Calendaritzacio
o Es responsabilitat de CEB amb control de BASA (la qual ha de validar la programacié
definitiva).
o No és marcara un inici de curs mentre 'espai no estigui homologat.
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o En proposar un calendari s’ha de tenir en compte la seqliéncia de les unitats formatives
que es mirara, sempre que sigui possible per la disponibilitat del professorat d'impartir-
les de manera concentrada, que es programin de manera consecutiva.

4. Sol-licitud prévia al GIA
o EICEB s’encarrega de sollicitar I'alta al GIA.
o L'accié formativa apareixera al cercador del SOC amb la data prevista.

5. Difusi6 i captacio

o La difusié de l'accié formativa i la captacié d’alumnat es fara mitjangant totes les
plataformes possibles: web de BASA, mitjans propis de BASA, el cercador del SOC a
través del GIA, la web dels institut, a la web del CEB, i trucades PIOR.

o Hi ha un col-lectiu amb moltes possibilitats de tenir interés en la formacié ocupacional,
que és aquell alumnat que ha quedat sense plaga als cicles formatius de la formacié
inicial o als PFIl. S'arbitraran mesures de captacio d’'aquests possibles candidats
(trucades telefoniques per part de BASA, correu electronic massiu per part del CEB...)
segons els acords que s’han signat de traspas de dades personals.

o S'aniran duent a terme accions per captar col-lectius proclius a la formacié ocupacional:
entitats del tercer sector, Serveis Socials de I'Ajuntament de Barcelona... Es fara una
especial émfasi en les entitats implicades en processos d'arrelament de la poblacio
immigrada. L'autoritzacié de residéncia temporal per circumstancies excepcionals —
arrelament per formacié— és el nou permis que es regula a larticle 124.4 del
Reglament d’Estrangeria. En el cas de les persones estrangeres (no UE), la inscripcid
com a demandant d'ocupacio al SOC requereix disposar d’una autoritzacié de
residencia o residéncia i treball vigent i un NIE. Aquesta autoritzacié s’ha plantejat
perque les persones puguin tenir una residéncia temporal, amb una vigéncia de 12
mesos si fan una formacié com les segiients entre d'altres:

o Formaci6 del Sistema de Formaci6é Professional (Formacié Professional
inicial, certificats de professionalitat).

o Formacié per a l'obtencio d'un certificat d'aptitud técnica o habilitacio
professional.

e Formaci6 promoguda pel SOC, del cataleg d'especialitats formatives
(minim 200 h.).

Aquesta autoritzacié es podra renovar una vegada per 12 mesos més, en el

cas que la formacié sigui d'una durada superior a 12 mesos. | si després de

cursar la formacid, no aconsegueix superar amb aprofitament la formacié

compromesa, i acredita haver-se matriculat de nou en els mateixos estudis,

amb l'objectiu de finalitzar-los adequadament.

o El CEB oferira instruccions clares als centres perque ells també facin correctament la
difusio de les accions formatives (logos, procediments...).

6. Fidelitzacié

o BASA passara les dades de les persones a I'Oficina d’Accés a la FP del CEB que
contactara amb les persones inscrites, el més aviat possible després que s’hi inscriguin,
per donar informacié de rebuda (procés d’ acollida).
En aquesta trucada es fara un primer filtre per saber si compleixen els requisits
(titulacio, inscripcid SOC, etc).

o Sino hi ha data d'inici (només un periode aproximat), perque el procés d’homologacio
encara no s’ha completat, s'anird enviant correus als possibles interessats per anar
informant, cada 15 dies aproximadament de la data concreta d'inici.

7. Convocatoria
o EICEB, conjuntament amb els centres concretaran la data i hora de la SIO.
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o BASA enviara un correu electronic de convocatoria a les persones inscrites a la web de
BASA i i al cercador d’activitats del SOC.
o BASA realitzara les trucades per confirmar 'assisténcia dels interessats a la SIO.

8. SIO
o La responsabilitat de I'organitzacié de les SIO sera del CEB, BASA, i dels Instituts. El
format de la SIO sera el seglent:

— Presentacié i explicacio dels requisits d’accés.

— Informacio sobre la data d'inici del CP orientativa (si no es disposa de la data
definitiva 0 encara no es pot garantir el grup sencer).

— Recollida de documentacié de l'alumnat (fitxa de selecci6 de BASA, que
signa I'alumnat, i fitxa d’entrevista del CEB)

— Es dona la fitxa resum del CP (no cal donar el programa)

— Es realitzen les entrevistes per part dels docents del CP, o de personal del
CEB i BASA).

o Es realitzara un claustre final per posar en comu la valoracié de la SIO (quantes i quines
persones son aptes 0 no).

9. Fidelitzacio després de la SIO
o Si després de la SIO no s’ha conformat el grup, el CEB consulta al centre si vol
continuar el procés de recaptacié d’alumnes i el consequent ajornament de la data
d'inici. En cas que el centre accedeixi a proposar un nou calendari i a mantenir I'accié
formativa es realitzaran les segiients accions:
— BASA contacta amb totes les persones APTES, RESERVA i No
seleccionats, entre el 3er o 5¢ dies d’haver realitzat la SIO.
— BASA organitza les proves de competéncia i repesques, si escau.
— BASA passa setmanalment informacié als centres de I'estat de conformacié
del grup.
— Si en el moment de formar el grup cal fixar una nova data de inici, el centre
ha de tornar a replanificar el seu calendari i enviar-lo novament, i BASA
haura de comunicar-lo a les persones seleccionades.

10. Pre-gesti6 del CEN

o Elcentre no demana la pre-gestio fins que no es té el grup tancat amb les 15 persones.

o Si costa molt omplir el curs, transcorregut un temps, es pot valorar comengar amb
menys persones.

o En el moment de la pre-gesti6 en la qual ja es disposa de la data, el centre ja pot fer la
planificacié didactica, programacié didactica i la planificacié de I'avaluacié. L'OT envia la
documentacio als centres, els centres la retornen complimentada i 'OT ho revisa i ho
comparteix en el Drive.

o L'OT puja a GIA la documentacié: fitxes d’experts signades, assegurances i clica la
declaracio de la guia.

o EICEB centralitza la comunicacié amb el SOC.

o BASA puja la plantila de la fitxa d’expert/a de qualitat BASA perqué I'OT pugui
compartir-la al centre i una vegada complimentada i signada, I'OT 'ha de pujar al Drive.

o BASA fa la comprovacié de la situacié administrativa de les persones inscrites
(DONO/Millora).

o Un cop aprovada la pre-gestié del CEN, I'OT:

- Introdueix 'alumnat.
- Introdueix el calendari: data d'inici i la maxim informacié disponible de la
programacid prevista pel centre.
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- Genera les fitxes d’alumnes.

- Lallista d'assisténcia (la primera).

- La declaraci6 de rebuda del material (fer dues copies per donar-ne una a
l'alumne).

- Autoritzaci6 de la imatge (queda pendent fer-ne un Unic model
conjuntament).

- Autoritzacio de sortides per a menors (el centre).

- Certificat d'inici curs.

- Certificat de prova de competéncies (si s’escau).

- Cartell de l'aula.

- Copia del calendari.

- Document amb la informaci6 basica que ha de tenir 'alumne (percentatge
assisténcies, justificants, persones de referéncia, correu electronic telefon i
de contacte del centre i BASA).

11. Inici del CEN (DLO i DL1)
o CEB, BASA, Direccié o coordinador/a del centre faran la presentacié.
o Esfara el lliurament de la documentacié i la signatura per part de I'alumnat.
o BASA informa de beques i dona suport a l'alumnat en la seva tramitacié.
o BASA envia per correu electronic el Manual d’Informacié a I'Alumnat Participant en
Accions de Formacié per a I'Ocupacio.
Si hi ha nimero minim d’assistents, I'OT fa el tancament del DL1.
o L'OT genera el DL1, I'envia al centre per a signatura i quan el retorna, I'OT el puja al
Drive.
o L'OT puja al Drive: fitxa alumnat signada, declaraci6 material signada, calendari,
autoritzacio imatge signada.
o La coordinacio6 entre els docents sera responsabilitat de I'equip técnic de BASA, CEB i
OT.

O

12. Pre-gesti6 i inici de la FCO
o L'OT puja a GIA la documentacid: fitxes experts signades, assegurances i clica la
declaracio de la guia. | demana la pre-gestio.

o L'OT ha de de pujar al Drive les fitxes d’expert/a de qualitat de BASA.

o Un cop aprovada la pre-gestio, I'OT:
- Introdueix 'alumnat.
- Genera les fitxes d’alumnes.
- Lallista d'assistencia.
- La declaracié de rebuda de material (fer-ne dues copies per donar-ne un a

l'alumne).

- Autoritzaci6 de sortides per a menors (el centre).

13. Inici de la FCO (DLO0 i DL1)
o L'OT fa el tancament del DL1, el genera, I'envia al centre per a signatura i quan el
retorna, el puja al Drive.
o L'OT puja al Drive: la fitxa alumnat signada, la declaracié material signat, el calendari,
l'autoritzacio d'imatge signada.

14. Seguiment de I'acci6
o DL2 (noves incorporacions i/o baixes):
- En el cas de noves incorporacions, BASA comunica les altes a I'OT, i I'OT al
centre. L'OT ha de garantr que la persona en alta signi tota la
documentacio.
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- Encas d'abséncia de dos dies seguits, I'OT trucara a 'alumne/a, i procedira
com correspongui. Aprofitar la trucada per recordar la normativa de
I'assisténcia.

- En cas de baixa, qui obtingui la informacié de la baixa ho comunicara per
verificar si es pot recuperar o per poder treballar per al seglient modul.

o Sies fan sortides, el centre ha de complimentar un document de sortida i I'han d’enviar
a'OT, ho compartiran en el Drive.

o Si hi ha canvis als calendaris, professors o espais, el centre ha d’avisar a I'OT i a
l'alumnat. L'OT ha de fer els canvis al GIA, al calendari, i generar els nous documents
correctes (llistes d'assisténcies, fitxa de docent nou, etc.), i puja la nova documentacio
al drive.

o Assisténcia GIA:

- La persona coordinadora del centre o un suport, passara les assisténcies al
GIA, diariament. Si s’escau, haura de modificar I'abséncia no justificada per
abseéncia justificada.

- El centre enviara a I'OT per correu electronic o WhatsApp la foto del llistat
amb les signatures del dia, o els registres de connexié a la plataforma en
cas de les accions en aula virtual.

- L'OT puja al Drive el llistat amb totes les signatures de la setmana el dilluns
seglient o els registres de connexié a la plataforma en cas de les accions en
aula virtual.

- L'OT ha de fer el seguiment de les assisténcies per modul, per detectar
aquelles situacions de risc de l'alumnat, per poder-les reconduir, en
coordinaci6é amb el centre.

o IMA:I'OT el genera, I'envia al centre per a signatura i quan el retorna, el puja al Drive.

15. Avaluacions

o L'OT enviara al centre una plantilla d'Excel per introduir les avaluacions i les plantilles
de les proves d’avaluacid, tant de I'avaluacié continua (teorica, practica i de registre),
com de l'avaluacio final (tedrica i practica).

o L'OT puja al Drive els models de les proves parcials i finals de cada UF/MF fetes pels
centres, per tal que BASA pugui revisar-les i validar-les. (Recordar que el centre pot
dividir I'avaluacié del MF en un maxim de 5 proves parcials.)

o Per poder realitzar la prova d’avaluacioé final, el centre ha de consultar al GIA si els
alumnes arriben al 75% d'assisténcia que poden fer-la. Si un alumne suspén l'avaluacié
final té dret a fer una segona convocatoria, que haura de gestionar el centre.

o El centre ha d'omplir la plantilla d’'Excel d’avaluacions i enviar-la a 'OT perqué pugui
introduir les notes a GIA.

o L’OT ha de comprovar que tota I'avaluacio coincideix amb la planificacié de I'avaluacio.

o L'OT genera 'acta d’avaluaci6 de I'accié formativa, I'envia al centre per a signatura i
quan el retorna, el puja al Drive.

o L'OT genera l'informe individualitzat de 'alumne (només CEN), ho envia al centre per a
comprovacio i el puja al Drive (aquest document no el signa el centre).

16. Tancament IFA
o L'OT abans de comunicar el tancament de I'lFA:

- Ha de fer repas de 'assisténcia.

- Hade generar un DL2 complet i el puja al Drive.

- Ha de tornar a generar els IMA dels mesos on hi hagi hagut alguna
modificacié en I'assistencia, i els puja al Drive.

- Ha de repassar que ja s’ha baixat 'acta d’avaluacio de I'acci6 formativa i els
informes individuals..



GASETA MUNICIPAL DE BARCELONA - ANNEXOS - 31 de gener del 2024 CSV: 84c3e53b6ef96bff
CONVENI de col-laboracié entre Barcelona activa Sau Spm i el Consorci d'Educaci6 de Barcelona en I'ambit de la formacié professionalitzadora per pers

aturades de la ciutatgiiil o Consorci d'Educacié
(“ Barcelona Ajuntamentde = g de Barcelona

=" Activa Barcelona ' . Generalitat de Catalunya

! Ajuntament de Barcelona

- Ha de repassar que s’ha pujat tota la documentacié a la pestanya de
documentaci6 adjunta del GIA.

Assegurances.

Fitxes del personal formador.

Calendari de competéncies clau, si s'escau.

Planificaci6 didactica.

Programacié didactica.

Planificacio de l'avaluacié (que sigui la final i contrastada amb

l'avaluacio).

7. Acta davaluacié de l'accio formativa (emplenada correctament i
signada pel centre).

- Una vegada fetes totes les comprovacions, es procedeix a fer el tancament

de I'lFA (el termini és de 15 dies naturals, una vegada finalitzada I'accid).

kv~

17. Modul de formacié practica
o BASA col-laborara en la prospeccié d’empreses en el cas de que el centre ho sol-liciti
(quan trobi dificultats), tot i que la responsabilitat de recerca d’'empreses és del centre.

Fases del Modul de Practiques

AGENTS IMPLICATS

FASE SUB- FASES ACTIVITATS GESTIO — SEGUIMENT Tutor/a Centre de | Tutor/a Centre J—
Formacié de Treball
Carrega d'alumnes al GIA DL1
GESTIONS PREVIES A GIA Seleccié d'alumnes Alta/Baixes/Modificacié d'alumnes al GIA posterior a l'inici DL2
del'accio Tancament IFA (CEN)
Presentacid informacio de les caracteristiques de les REFOO
Idoneitat practiques en |'entorn de I'FPO REFO1
FASE INICIAL Cf)mprovacic’) dela iqohe'l'tat del centre treball REFO3 REF02
Disseny del Pla d'Activitats REFO6 REFO6
Formalitzacié col-laboracié zusgsr:)acti:rdaadel Conveni de Practiques i de la documentacié REFOS REFOS REEOS

Planificacid i realitzacid de Visites de seguiment a I'alumnat

Planificacié Planificacic d ) e tutors/ REFO7 REFO7
FASE DE SEGUIMENT anificacid de reunions entre tutors/es
Valoracié Registre i observacio de |'execucio del Pla d'Activitats REF17 REF17 REF17
Gestid de |'activitat diaria REF16
., Avaluacié del'alumnat REF15 REF15
Avaluaci6 aprenentatges D L
Qualificacio global de les practiques REF20 REF20
Quiestionari de satisfaccid de les practiques (alumnat) REF09 (GIA)
FASE FINAL Avaluacié practiques Questionari de satisfaccio de les practiques (centre treball) REF10 (manual)
Quiestionari d'idoneitat de |'empresa (centre formacid) REF11
. on . _— REF15
Lliurament documentacié |Lliuramenta I'alumnat del quadern de practiques -
GESTIONS POSTERIORSAGIA | Qualificaciéalumne |/ 1113l detots els/les alumnes Tancament [FA
Acta d'avaluacid conjunt Acta avaluacié GIA

o En cas que BASA proporcioni empreses, fa I'enviament de les fitxes d'empresa al CEB
perque pugui derivar-les al centre.

o El centre s'encarrega de fer les assignacions de I'alumnat a les empreses, (BASA
recomana minimitzar la implicacio de 'empresa en la seleccid de I'alumnat, per evitar
que les empreses els descartin) i d’enviar un feedback al CEB mitjangant una extraccio
del gBID

o Perpoder iniciar les practiques, I'OT ha de fer el tancament del CEN i de la FCO.

o Esrecomana, com a minim, dos mesos abans fer la prospeccié d’empreses i demanar
la pre-gestié del MP, que fa I'OT.

o L'OT sollicita la pre-gestié del MP (puja la documentaci6 a GIA i clica la declaracié de
la guia).

o Un cop aprovada la pre-gestié del MP, I'OT introdueix tot I'alumnat.

o En paral-lel el centre ha de demanar I'accés a qBID i generar els convenis, els plans
d'activitats i els REF.
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o Abans de que 'alumnat comenci les seves practiques, el centre haura de garantir que el
conveni esta signat per 'empresa, 'alumne/a i el tutor/a d’empresa.
o Una vegada signat el conveni, es dona pas a l'inici de les practiques.
o L'OT haura d’extreure de GIA I'alumnat que no comenca en la data d'inici real del MP, i
només haura de fer el tancament del DL1 amb les persones que inicien aquest dia.
L'OT genera el DL1, I'envia al centre per signatura i quan el retorna, el puja al Drive.
L’OT anira incorporant a la resta d’alumnat en DL2, genera els documents, els envia al
centre per a signatura i quan els retorna, els puja al Drive.
El centre, a partir d’aquest moment, fa seguiment de les practiques a través del gBID.
No es permet justificar faltes d’assisténcia al modul de practiques.
El/la tutor/a del centre ha de fer 'avaluacié de I'alumnat a qBID.
GIA va sincronitzant tota la informacié d’assisteéncies del gBID i 'OT ha de generar els
IMA, I'acta d’avaluacié de 'accié formativa i 'acta d’avaluacié de ['itinerari formatiu.
Abans de tancar I'lFA, 'OT ha de garantir que tota aquesta documentaci6 esta pujada a
GIA:
- Assegurances.
- Fitxes personal formador.
- Acta d’avaluacio de l'accio formativa (emplenada correctament i signada pel
centre).
- Acta d'avaluacié de l'itinerari formatiu (emplenada correctament i signada pel
centre).
- Una vegada fetes totes les comprovacions, es procedeix a fer el tancament
del IFA (el termini es de 15 dies naturals, una vegada finalitzada I'accio).
o El centre ha d’enviar a I'OT tots els documents REF de les practiques i pujar-los al
Drive.

o O

o O O O

o

Relacié de documents REF del Modul de Practiques

DOCUMENT CONCEPTE QUAN ES GENERA QUISIGNA

REFO0  [INFORMACIO QUE SE LI ENVIA A L'EMPRESA ABANS CONVENI

REFO1  [INFORMACIO QUE SE LI ENVIA A L'EMPRESA ABANS CONVENI

Reroz  |CONDICIONS DE LEMPRESA. SELIENVIAALEMPRESA )\ ¢) cONVENI (REFOS) I EL PLA (REFO6) EMPRESA (representant legal)

AMB EL REFO5 | REFO6

REFO3  [IDONEITAT ABANS CONVENI

REF04 _ [FITXA EMPRESA ABANS CONVENI

REFOS | CONVENI ES RECOMANA FER-HO 1 MES ABANS DE L'INCI DE EMPRESA (representant legal), CENTRE
PRACTIQUES FORMACIO (tutor/a) i ALUMNE

REFO6  |PLA ACTIVITATS ES FA A LA VEGADA QUE EL CONVENI (EtMtPRfsf (tutor/a) | CENTRE FORMACIO

utor/a

AGENDA TUTORIES, LA VA FENT AL qBID EL TUTOR DEL S'INTRODUEIXEN DADES EN 3 MOMENTS DEL PERIODE DE
CENTRE FORMATIU PRACTIQUES

ENQUESTA QUE FA L'EMPRESA. TUTOR CENTRE FORMATIU
REF10 INTRODUEIX AL QBID EL QUE L'EMPRESA LI HA CONTESTAT [FINAL PRACTIQUES

REFO7

D'AQUESTA ENQUESTA.

ReF11  ||NFORME VALORACIO CENTRE, AQUESTDOCUMENTTES [\ oo o oo EMPRESA (tutor/a), CENTRE FORMACIG
PARTS QUE FAN ELS AGENTS QUE SIGNEN (tutor/a) i SOC (técnic seguiment)

RREF15 |ACTA AVALUACIO. LA FA EL TUTOR/A CENTRE FORMATIU  |FINAL PRACTIQUES (EtMtPRfsf (tutor/a) | CENTRE FORMACIO

utor/a
REF16  |ASSISTENCIA DIARIA CADA SETMANA EMPRESA (tutor/a), CENTRE FORMACIO
(tutor/a) i ALUMNE

a1y ||NFORMES PERIODICS. PRIMER L'ALUMNE INTRODUEIX LA |2 INFORMES: UN AL 30% DE LES HORES DE PRACTIQUES | [EMPRESA tutor/a) i CENTRE FORMACIO
SEVA PART | DESPRES EL TUTOR/A DEL CENTRE FORMATIU |L'ALTRE AL FINAL DE LES PRACTIQUES (tutor/a)

REF20  |CERTIFICAT PRACTIQUES FINAL PRACTIQUES EMPRESA (tutor/a) | CENTRE FORMACIO

(tutor/a)

18. Sessio de tancament
o CEB coordina amb els centres una data i hora per realitzar les sessions de tancament, i
consensua la data i I'hora amb BASA.
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o L'OT el mateix dia, s’encarregara de fer 'enviament de les enquestes des de GIA, per
tal que I'alumnat la tingui al correu en el moment de la sessi6 de tancament.

o El centre fa repas dels documents REF amb I'alumnat perqué estiguin correctament
emplenats i signats.

o BASA fa acompanyament a 'alumnat per demanar la sol-licitud del certificat oficial del
CP (de preferéncia de forma telematica), aixi com també d’'omplir les enquestes de
satisfaccio GIA de tot I'tinerari (CEN, FCO i MP).

o Una vegada s’han fet totes les accions anteriors, el centre lliurara el Faig constar a
I'alumnat via correu electronic i el REF20 en paper.

o Siuna persona no assisteix a la sessid, el centre s'encarregara de contactar-la perqué
hi vagi un altre dia i es repeteix el procés anterior.

19. L'equip de BASA fara seguiment de tota la gestio al llarg del procés i comunicara al CEB a través
d'un informe qualsevol incidéncia o desviacié detectada. Qualsevol visita al centre educatiu es
fara conjuntament amb el CEB.

20. La documentacio s'arxivara i es custodiara durant almenys 5 anys.

Relacié documentacio de tota la gestio de les accions formatives.

AGENTS IMPLICATS
TIPUS DOCUMENT BASA INSTITUT

Certificat de Solidessa i Asseguranga Tramitar  Peniar GIA
alumnes I
Compartir

FM-042-b. Registre d'incidéncies ) Omplir
plantilla
Introduir
FM-024. Calendar Planificar i) GIA
fer Compartir
Drive
FM-10. Programa curs i Fitxa CP SOC \I;gb' pujar
Planificacié didactica (G146NCPRO- . .
010). Només CP's Omplir Penjar GIA
Programacié didactica (G146NCPRO- . .
011). Només CP's Omplir Penjar GIA
Declaracié de tenir constancia de la Descarregar
Gestié accid formativa guia de gestid GIA
CEN, FCO i Idiomes Fitxa gxpgrt GIA + fotocopia del DNI + Signar Pujar GIA
Acreditacions
FM-013 Fitxa expert BASA Compartr ooy Compartie
plantilla Drive
Declaracié de I'alumne d'haver rebut
el material didactic i informacci6 d'inici Omolir Compartir
de curs (G146NFO-294-06). Ha de P Drive
sortir ISBN.
Autoritzaci6 d'imatges Omplir Omplir
Calendari proves d'avaluacio Informar
competéncies clau (G146NCPRO- oT Pujar GIA

016). Si s'escau.

Proves d’accés competéncia clau i Realitzar i

criteris de correccio de les mateixes. compartir

Si s'escau. nota Drive

Acta d’avaluacié de les competéncies Signar Pujar GIA
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clau ( G146NCPRO-017). Si s'escau.
Acreditacio lliurament a l'alumnat del

i y . . Omplir
certificat de  superacié6  proves Signar i C .
, . o : ompartir
d’avaluacio competencia clau lliurar Drive
(G146NCPRO-018). Si s'escau.
Cartell de 'Aula CURTEN PRl
plantilla l'aula
Comunicar
. GIA
DL1 Signar Comparti
Drive
Generar
Fitxes alumnes SOC + DNI L!lurar 27 Ll .
signar Compartir
Drive
Generar
DL2 (altes / baixes) + Fitxes alumnes Lliurar per GIA
SOC signar Compartir
Drive
Generar
| : GIA
IMA's mensuals Signar Compartir
Drive
Generar
Controls d'assisténcia/registres Lliurar per GIA
connexio aula virtual signar Compartir
Drive
Jushﬁcaqts de' falta assisténcia (depén Compartic | Custodiar Informar
a qui el lliura I'alumnat) GIA
Document  comunicacié  Sortides . Compartir
) Omplir .
formatives Drive
Comunicar
. GIA
IFA Signar Compartir
Drive
Planificaci6 de ['avaluacié dels Penjar GIA
aprenentatges  (G146NCPRO-012). Omplir Compartir
Només CP's Drive
Plantilla en excel recollida notes Omolir Compartir
avaluaci6 per UF/MF de cada CP P Drive
Acta d'avaluacié de l'accié formativa . FERED .GlA
. Signar Compartir
signada. (Genera GIA) Dri
., rive
Avaluaci6 Generar
Acta d'avaluacié de l'tinerari formatiu GIA
del certificat de professionalitat (CP's). Signar C ,
ompartir
Genera GIA .
Drive
Generar
Informe  individualitzat ~ alumne. GIA
(Genera GIA) Compartir

Drive
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TIPUS DOCUMENT AGENTS IMPLICATS

Modul de Practiques

Plantilla d'examen de cada modul
Fitxa expert GIA
FM-013 Fitxa expert BASA

DL1

Fitxes alumnes SOC + DNI

DL2 (altes / baixes) + Fitxes alumnes
SOC

Protocol de condicions del centre de
treball QBID (REF02)

Questionari del Tutor o Tutor/a per a
la idoneitat de centres de treball:
QBID (REF03)

Fitxa del centre de treball QBID
(REF04)

Convenis de
(REF05)

practigues  QBID

Pla d'activitats del QBID (REF06)

Agenda Tutories (REFQ7)
Questionari del centre de treball QBID
(REF10)

Informe de valoracid del centre de
treball QBID (REF11)

Valoracié del dossier QBID (REF15)

Fitxa d'activitat diaria QBID (REF16)

Inform periddic de l'activitat diaria
(informe setmanal) QBID (REF17)

Realitzar
Signar
Omplir

Signar

Lliurar per
signar

Lliurar per
signar

Informar i
signar

Omplir

Omplir

Realitzar,
signar i
lliurar  per
signar
empresa i
alumne
Informar i
signar

Informar

Comunicar

Comunicar,
signar i
lliurar  per
signar
empresa
Informar i
signar
Realitzar,
signar i
lliurar  per
signar
empresa i
alumne
Informar i
signar

Compartir
Drive
Pujar GIA
Compartir
Drive
Comunicar
GIA
Compartir
Drive
Generar
GIA
Compartir
Drive
Generar
GIA
Compartir
Drive
Compartir
Drive

Compartir
Drive

Compartir
Drive

Compartir
Drive

Compartir
Drive
Compartir
Drive
Compartir
Drive

Compartir
Drive

Compartir
Drive

Compartir
Drive

Compartir
Drive
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Informar,
signar i
lliurar  per
Qualificacié global de les practiques signar Compartir
que es lliura a I'alumne QBID (REF20) empresa.  Drive
Lliurar un
original a
I'alumnat
Generar
- . GIA
IMA practiques Signar Compartir
Drive
Comunicar
- . GIA
IFA practiques Signar Comparti
Drive
Acta d'avaluacié de l'accié formativa Signar Generar
signada. Genera GIA GIA
Compartir
Drive
Acta d'avaluacié de ltinerari formatiu Signar Generar
del certificat de professionalitat (CP's). GIA
Genera GIA Compartir
Drive
Fotocopia DNI Custodiar  Compartir
Curriculum Vitae Drive
Expedient Docents Titols académics
Acreditacions: experiéncia docent |
ambit laboral
Fotocopia DNI Recollir al Custodiar
Titols académics que acreditin el nivell llarg  del
d’'accés als CPs de nivell 2i 3. procés de
seleccid i
[liurar als
Expedient alumnat JRIE
Certificat de superaci6 proves Compartir  Signar, Omplir
d'avaluaci6 de competéncia clau notes custodiar  Compartir
(G146NCPRO-018) només CPs de Drive un original i Drive
nivell 2i 3. Si s'escau. lliurar altre
original

alumne



