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1 INTRODUCION

A finalidade ultima dos programas integrados para o emprego € a de posibilitar a
integracion laboral de persoas demandantes con dificultades para acceder a unha
ocupacién no mercado laboral, 0 que xustifica 0 apoio a estas acciébns mediante a
achega de financiamento publico.

Estes programas de emprego dirixidos & mellora da ocupabilidade e & insercion laboral
das persoas traballadoras en situacién de desemprego contemplan a posta en marcha
de plans integrais que combinen accions de diversa natureza, tales como informacion,
orientacion e asesoramento, formacion, practica laboral, prospeccién de empresas e
intermediacion laboral, mobilidade xeogréfica, e neles establécense uns obxectivos
cuantitativos previstos de insercion laboral das persoas participantes neles.

Xustamente para facilitar este obxectivo de insercion, a convocatoria dos programas
integrados de emprego permite &s entidades beneficiarias a flexibilidade para desefar
e desenvolver esta variedade de acciéns a medida das sUas necesidades, pudendo
contar co persoal que consideren axeitado para a sua execucion, sempre dentro dos
limites establecidos na Orde do 31 de decembro de 2014, pola que se establecen as
bases reguladoras e a convocatoria publica para a concesion de subvenciéns para a
posta en practica en Galicia durante os anos 2015 e 2016 destes programas.

Por este motivo, esta instrucion pretende servir de directriz & hora de pofier en marcha
un programa integrado por parte das entidades beneficiarias, para asegurar que estes
obxectivos se tefien presentes en todo o proceso de seleccidn e inicio das acciéns, e
gue o esforzo orzamentario realizado pola Xunta de Galicia a través da Conselleria de
Traballo e Benestar acada a finalidade prevista.
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2 INSTRUCIONS PARA O INICIO DAS ACCIONS
2.1 Contratacién do persoal que executara as accions

As accidns poderan ser executadas por persoal propio da entidade que xa forme parte
do cadro de persoal da mesma con anterioridade, que sexa contratado de forma
especifica para o desenvolvemento das acciéns do programa integrado ou mediante a
subcontratacién de medios externos (neste Ultimo caso, tendo en conta que esta
subcontrataciébn s6 podera realizarse para o desenvolvemento de acciéns de
formacién, exclusivamente).

NOTA INFORMATIVA:

Neste sentido, cOmpre lembrar que se o contrato que vincula & entidade coa persoa é
de carécter laboral ou persoal funcionario, con independencia de se esta relacion
existia con anterioridade ou é nova e especifica para o desenvolvemento das acciéns
do programa integrado (polo tanto, serd a través dunha nédmina como se acrediten os
importes a xustificar), non ten a consideracién de subcontratacion.

Polo contrario, considérase subcontratacion aquela na que a relacion é cunha
empresa ou persoa fisica pero mediante un contrato mercantil (polo tanto, sera a
través dunha factura como se acredite o importe dos servizos a xustificar), e que
en calquera caso estara suxeita ao previsto neste sentido no artigo 27 da Lei 9/2007,
de 13 de xufio, de subvencions de Galicia.

No caso de contratacion de novo persoal por parte da entidade, para posibilitar a
sUa imputacién a subvencién, no contrato laboral que se asine entre as partes ou no
nomeamento como persoal funcionario, debe figurar expresamente a vinculacién da
persoa ao desenvolvemento das acciéns do programa, incluindo un textual do estilo do
seguinte: “[categoria] no ambito do desenvolvemento das accidons do programa
integrado para o emprego 2015-2016".

En calguera caso (tanto de tratarse de persoal xa integrado no cadro de persoal da
entidade como se este é de nova contratacion), a entidade deberd indicar a
porcentaxe de imputacion da xornada deste persoal ao desenvolvemento das accions
do programa integrado, tendo en conta que no caso de persoal xa integrado na
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entidade, o limite maximo de imputacidén con caracter xeral sera do 80% da suUa
xornada laboral.

Excepcionalmente, a entidade podera dirixir unha solicitude motivada ao Servizo de
Orientacion Laboral para ampliar este limite méximo de imputacion. Neste caso, para
gue o novo limite poida ser aplicado se require da autorizacién expresa previa por
parte do Servizo de Orientacion Laboral.

Igualmente, sera obrigatorio comunicar previamente calquera cambio no persoal
asignado que a entidade realice ao longo do desenvolvemento do programa. A estes
efectos, a entidade beneficiaria debera remitir dita comunicacion ao Servizo de
Orientacion  Laboral a través do enderezo electr6bnico  programas-
integrados.traballo.santiago@xunta.es, especificando os cambios ou persoal a engadir
propostos.

NOTA IMPORTANTE:

A porcentaxe de imputacién temporal da xornada laboral do persoal imputado ao
programa integrado que se comunique pola entidade beneficiaria entenderase como a
media de adicacién do dito persoal ao longo do periodo de duracién das acciéns do
programa.

En calquera caso, e & vista das xustificacions que no seu momento se realicen, 0
Servizo de Orientacion Laboral resérvase a facultade de requirir informes xustificativos
para acreditar convenientemente as imputacions de xornada laboral deste persoal. De
non xustificarse de xeito documental ou mediante verificaciéns in situ a porcentaxe de
adicacién declarada, procederase & revisibn da liquidacion dos custos de persoal
correspondentes de acordo co previsto na Lei 9/2007, do 13 de xufio, de subvenciéns
de Galicia.

2.2 Seleccion das persoas demandantes a participar nas accidons do programa
integrado

Para a seleccion das persoas demandantes de emprego que participaran nas accions
do programa integrado, a entidade beneficiaria terda un prazo final improrrogable de
dous meses dende a data marcada na resolucion como "data de inicio do programa”.

A estes efectos a entidade poderd iniciar o proceso de seleccidén ata un mes antes
desa data, respectando o0 seguinte procedemento:
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a)

b)

d)

e)

Deberé& pofierse en contacto coa seccion de colocacion da xefatura territorial
da Conselleria de Traballo e Benestar correspondente & stia sede (Anexo | a
este punto), para os efectos de coordinar con esta o proceso de seleccion das
persoas participantes (eleccién de oficina de emprego, requisitos da oferta,
supervision e incidencias).

A seleccion das persoas beneficiarias deberéa realizarse necesariamente na/s
Oficina/s de Emprego designada/s pola xefatura territorial, levando de xeito
obrigatorio copia da resolucién de concesion e 0 seu anexo.

O procedemento de seleccibn pactarase co técnico de ofertas da
correspondente oficina respectando o numero e porcentaxe por colectivo
establecidas na resolucibn de concesién. De producirse, por causas
xustificadas, algun cambio na distribucion por colectivos, sé podera realizarse
con persoas demandantes pertencentes a0 mesmo ou superior grupo de
valoracion (A, B, C ou D).

Poderase optar pola seleccion a través dunha oferta especifica de programas
integrados (unha por cada colectivo), a través da sondaxe ou busca
parametrizada de demandantes, ou a través da vinculacion nominal (naqueles
supostos autorizados de acordo co previsto na letra seguinte), tendo en conta,
en todo caso, que:

e Teran preferencia as persoas que tefian solicitado na sta demanda o
servizo de "Programas experimentais" (930), con posterioridade ao 1 de
xaneiro de 2014.

e Non poderan participar na seleccion aquelas persoas demandantes que
foron atendidas nun programa integrado para o emprego efectivamente
realizado (excluidas renuncias ou revogaciéns de programas ) no
exercicio 2014-2015.

De acordo co previsto no artigo 9.1. a) da orde de convocatoria, 0s colectivos a
atender e a sua forma de seleccién autorizada son os seguintes:
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Programas artigo 3.1.A:

FORMA DE .
GRUPO COLECTIVO B ACREDITACION
SELECCION
Certificacion de discapacidade igual
) ] ) . ) ou superior ao 33%/Exentas se a
A Persoas con discapacidade Vinculaciéon nominal ) i i
dita  circunstacia consta en
demanda.
Certificacion do Sistema Galego de
. . Servizos Sociais (Anexo Il)/ No caso
Persoas en risco de exclusion ) » . o
A il Vinculacion nominal de persoas beneficiarias da RISGA,
social
exentas se consta en demanda
(Colectivo especial 50)
A Menores de 30 anos (baixa Oferta integrados/busca Nivel formativo demanda de
cualificacion) parametrizada/sondaxe  emprego (Anexo llI)
Demanda de emprego (para o0s
Mulleres coa condicién de ) » ) casos de non confidencialidade)
A » ) . Vinculacion nominal ) .
vitimas de violencia /Titor especifico da OEX nos
restantes.
Oferta integrados/busca
B Menores de 30 anos ]
parametrizada/sondaxe
Persoas desempregadas .
) Oferta integrados/busca
B perceptoras (preferencia do )
parametrizada/sondaxe
Programa ACTIVA)
- Persoas desempregadas Oferta integrados/busca Colectivo especial 28 en demanda
beneficiarias do PREPARA parametrizada/sondaxe de emprego.
Persoas desempregadas Certificacion da presentacion do
como consecuencia dun ERE ) y ) expediente de regulaciébn de
B o ) Vinculacion nominal L »
extintivo presentado despois emprego e da extincién da relacién
do 16 de xaneiro de 2014 laboral preexistente.
Oferta integrados/busca
C Mulleres )
parametrizada/sondaxe
c Persoas desempregadas de Oferta integrados/busca
longa duracién parametrizada/sondaxe
En demanda: persoas estranxeiras
Cc Persoas Inmigrantes Vinculacion nominal non comunitarias (con permiso de
traballo)
Oferta integrados/busca
D Outros

parametrizada/sondaxe

a5

DE EMPREGO
DE GALICIA



XUNTA DE GALICIA Ed.00.1 | 09/06/2015 | Pax. 7 de 22

CONSELLERIA DE TRABALLO MANUAL TECNICO - PARTE |
E BENESTAR

INSTRUCIONS PARA ENTIDADES BENEFICIARIAS DA SUBVENCION PARA A POSTA EN MARCHA DE
PROGRAMAS INTEGRADOS DE EMPREGO DE GALICIA, DURANTE OS ANOS 2015-2016

e Programas artigo 3.1.B:

FORMA DE 5
GRUPO COLECTIVO , ACREDITACION
SELECCION
Certificacion da percepcion da
Persoas desempregadas .
L ) » ) RISGA/ Exentas se a dita
A beneficiarias titulares da Vinculacion nominal

circunstancia consta en demanda
RISGA . .
(colectivo especial 50)

Nos caos de ofertas, sondaxes ou buscas parametrizadas, 0 nidmero maximo de
candidatos por posto a remitir é de dous, puidéndose repetir a oferta, sondaxe ou
busca parametrizada unha soa vez.

Nos casos de vinculaciébn nominal, a oficina de emprego igualmente comprobara a non
participacion efectiva das persoa propostas en programas integrados para o emprego
efectivamente desenvolvidos no exercicio 2014-2015.

Permitirase a vinculacion nominal de candidatos voluntarios, cando cos métodos
anteriores non fose posible completar o nimero de persoas beneficiarias concedidas,
tendo en conta que en ningun caso deberan representar unha porcentaxe superior ao
cinco por cento deste numero. Estes candidatos deberan pertencer ao grupo ou
grupos de valoracion pendentes de completar, dacordo co especificado no anexo da
resolucion.

f) De entre as persoas candidatas enviadas, a entidade debera seleccionar a
aguelas que finalmente vaian participar nas accions do seu programa
integrado. Para isto, a entidade empregara as técnicas de seleccion que estime
oportunas. Unha vez completado o proceso de seleccion, a entidade remitira a
oficina de emprego o listado completado co estado de seleccion de cada unha
das persoas candidatas (“incluida” ou “excluida” segundo proceda), debendo

explicar, no caso das persoas excluidas, os motivos desta.

g) Todas as persoas participantes estaran identificadas necesariamente no
Servizo Publico de Emprego de Galicia coa situacion administrativa 699
mentres dure o periodo de desenvolvemento de acciéns do programa (artigo

12.1 da Orde de 31 de decembro de 2014), e na sua demanda de emprego
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constara, durante ese tempo, como servizo recibido o servizo 930 (Programas

experimentais).

h) No caso de que, finalizado o periodo maximo de dous meses, a entidade non
seleccionase o0 numero suficiente de persoas candidatas de acordo ao
programa integrado presentado e aprobado, poderd significar a perda do
dereito ao cobro da subvencién concedida cando o numero de persoas
candidatas seleccionadas sexa inferior a 60 persoas nos programas do
artigo 3.1.A, ou 50 nos programas do artigo 3.1.B.
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ANEXO |

Datos de contacto das Xefaturas Territoriais

Xefatura Territorial da Corufia Xefatura Territorial de Ourense
Avda. Salvador de Madariaga, 9-1° Avda da Habana, 79

15008 A Corufia 32004 Ourense

Servizo de Emprego e Formacion Servizo de Emprego e Formacion
Tlfno: 881 881 575 Tlfno: 988 386 828

Xefatura Territorial de Lugo Xefatura Territorial de Pontevedra
Ronda da Muralla, 70 R/Concepcion Arenal, 8

27071 Lugo 36201 Vigo

Servizo de Emprego e Formacion Servizo de Emprego e Formacion
Tlfno: 982 294 261 TIfno: 986 817 024

Datos de contacto Servizos Centrais

Servizo de Orientacion Laboral.

Programas Integrados.

Teléfonos: 981 545 945, 881 999 629, 981 957 764
programas-integrados.traballo.santiago@xunta.es
http://traballo.xunta.es/programas-integrados//
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ANEXO II- COLECTIVOS EN RISCO DE EXCLUSION SOCIAL

Para a valoracion técnica da situacion ou risco de exclusion social verificarase
polos servizos sociais comunitarios da Comunidade Autbnoma de Galicia,
ademais da situacién de desemprego, a ausencia ou déficit grave de recursos
economicos, asi como a concorrencia dalgin dos factores de exclusiéon
recollidos no artigo 3 da Lei 10/2013, do 27 de novembro,de inclusién social
de Galicia, cando esta condicién supofia especiais dificultades de integracion
social ou laboral:

a) Estar nunha situacién de cargas familiares non compartidas.

b) Ser unha persoa vitima de violencia doméstica.

c) Estar en proceso de rehabilitacion social, como resultado dun programa de
deshabituacién de substancias aditivas ou de calquera outra adiccion que
produza efectos persoais e sociais de natureza semellante.

d) Ter a condicion de muller vitima de violencia de xénero.

e) Ter a condicién de persoa con discapacidade.

f) Ser inmigrante ou emigrante retornado.

g) Proceder de institucions de proteccion ou reeducacion de menores.

h) Proceder de cumprimento de pena nunha institucién penitenciaria.

i) Ser unha persoa sen fogar ou habitar nunha infravivenda.

j) Pertencer a unha minoria étnica.

k) Estar en proceso de abandono do exercicio da prostitucién ou ser vitima de
explotacion sexual-laboral en redes de prostituciéon ou de trata de persoas.

[) Ter a condicion de persoa transexual ou estar en proceso de reasignacion
sexual.

m) Calquera outro factor non previsto expresamente no artigo 3 da Lei 10/2013,
do 27 de novembro, de inclusion social de Galicia, sempre que, ponderado
polos servizos sociais comunitarios no contexto persoal, familiar e social da
persoa, condicione negativa e gravemente a sua inclusion social e laboral.
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ANEXO llI- BAIXA CUALIFICACION

Enténdese que cumpren o requisito de baixa cualificacion as persoas demandantes
gue, nos seus datos de persoa fisica, tefian consignado algin dos seguintes niveis
formativos:

11 ESTUDOS PRIMARIOS INCOMPLETOS

12 ESTUDOS PRIMARIOS COMPLETOS

PROGRAMAS PARA A FORMACION E INSERCION LABORAL QUE NON PRECISAN DUNHA
21 TITULACION ACADEMICA DA 12 ETAPA DE SECUNDARIA PARA A SUA REALIZACION (MAIS DE

300 HORAS)
PRIMEIRA ETAPA DE EDUCACION SECUNDARIA SEN TiTULO DE GRADUADO ESCOLAR OU
= EQUIVALENTE.
o PRIMEIRA ETAPA DE EDUCACION SECUNDARIA CON TiTULO DE GRADUADO ESCOLAR OU

EQUIVALENTE.

PROGRAMAS PARA A FORMACION E INSERCION LABORAL QUE PRECISAN DUNHA
31  [TITULACION DE ESTUDOS SECUNDARIOS DE PRIMERA ETAPA PARA A SUA REALIZACION
(MAIS DE 300 HORAS)

32 ENSINANZAS DE BACHARELATO

80 SEN ESTUDOS
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2.3.  Comunicacién de inicio das accions do programa integrado

Independentemente de que as persoas participantes dos programas integrados poidan
ser seleccionadas e ir iniciando as sUas actividades ao longo do citado periodo de 2
meses, a entidade debera comunicar o inicio das acciéns do programa integrado
dentro dos 10 dias habiles contados dende aquel en que rematou o proceso de
seleccién, é dicir, dende a data de inicio de acciéns da Ultima persoa demandante
seleccionada.

A comunicaciéon de inicio das acciéns realizarase mediante a presentacion por
rexistro administrativo, e debidamente cuberto, do modelo de comunicacion de inicio
das accidns do programa, que atopara no enderezo http://traballo.xunta.es/programas-
integrados, acompafiado pola seguinte documentacion:

= Certificado de inicio das acciéns, no que se incluiré:
a) A relacién do persoal imputado ao programa.
b) Declaracion responsable correspondente a ficha de transferencia
bancaria.
¢) A cronificacion das actuaciéns do programa (cronograma detallado).
d) A solicitude, se procede, do pagamento do anticipo da subvencién .

= Copia compulsada do contrato ou contratos do persoal da entidade beneficiaria
gue realizara as accions indicadas no programa integrado ou indicacion, no seu
caso, do expediente ao abeiro do que esta documentacion xa fose remitida
(dltimos 5 anos).

= Certificado da alta na Seguridade Social do dito persoal (modelo IDC), ou
indicacion, no seu caso, do expediente ao abeiro do que esta documentacion
xa fose remitida (Gltimos 5 anos).

= Ficheiro informético coa relacion de persoas participantes (dispofiible no
devandito enderezo web). Este ficheiro informatico, debidamente
cumprimentado, entregarase nun CD ou DVD identificado externamente co
nome da entidade e o do programa integrado. Esta identificacion realizarase de
forma que non obstaculice o acceso aos datos por parte dos dispositivos de
lectura.

= Unha ficha de control por cada persoa demandante participante no programa
debidamente asinadas, ho modelo dispofiible no antedito enderezo web.
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= Cando menos unha fotografia dixital, preferentemente en formato JPEG, do
cartel informativo en relacion ao seu emprazamento dentro da entidade
beneficiaria, ou en relacién &s accions do programa, polo que se evitaran 0s
primeiros planos nos que unicamente se aprecie o cartel. Estas fotografias, que
se incluiran no mesmo CD ou DVD no que se achegue o ficheiro informatico
de folla de célculo coas persoas participantes, deben permitir evidenciar o
cumprimento do indicado no apartado 3 deste manual en relacion a
publicidade.

Aos efectos de facilitar os procesos de seguimento dos programas integrados, a
cronificacion das accions do programa e o ficheiro informético de relacion de
participantes deberan achegarse, no mesmo prazo,a través de correo electronico ao
enderezo programas-integrados.traballo.santiago@xunta.es, indicando no asunto
“COMUNICACION INICIO”. Calquera modificacion deste cronograma debe ser
notificado coa maior brevidade posible, indicando no asunto “COMUNICACION
MODIFICACION CRONOGRAMA”.

2.4, Baixa e substitucion de persoas demandantes participantes no
programa integrado

Se durante a execucion do programa integrado algunha das persoas demandantes
participantes no mesmo se da de baixa por calquera motivo, a entidade debera
comunicar este feito ao Servizo de Orientacion Laboral a través da conta programas-
integrados.traballo.santiago@xunta.es, especificando os datos da persoa demandante
e 0s motivos da slUa baixa, aos efectos de que se autorice previamente a sUa
substitucion.

Neste proceso, compre destacar o seguinte:

a) A colocacion das persoas participantes non € nunca motivo de baixa no
programa. Para o caso de que esta colocacion remate antes da finalizacion do
periodo de accions, a persoa debera darse novamente de alta como
demandante de emprego e comunicarlle & oficina de emprego a sla pertenza a
un programa integrado aos efectos de que esta anote a situacion administrativa
correspondente (699).

b) Sé se autorizardn substituciébns nos primeiros 9 meses do programa. En caso
contrario, a entidade comunicara a baixa da persoa demandante que se tera,
en todo caso, como persoa atendida no programa, e debera acreditarse, salvo
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circunstancias excepcionais debidamente xustificadas, a realizacibn das
accions individuais e colectivas esixidas no artigo 3.3 da orde de convocatoria.

Unha vez autorizado, para incorporar as nhovas persoas demandantes en
substituciéon das dadas de baixa, a entidade debera dirixirse, levando copia da dita
autorizacion, a oficina de emprego asignada para presentar unha nova oferta de
programas integrados do xeito indicado no apartado 2.2, pero nesta ocasion limitada

ao numero e perfiles dos postos a substituir.

A oficina de emprego remitird unha nova listaxe cun maximo de dlas persoas
candidatas por posto ofertado, de entre as que a entidade debera seleccionar as que
considere mais axeitadas, asegurandose de que coa incorporacién das persoas
finalmente seleccionadas se cumpran os requisitos dos colectivos establecidos coma
prioritarios dentro do propio programa.

Unha vez seleccionadas estas persoas e no prazo dos 10 dias hébiles seguintes &
data de seleccion, a entidade debera remitir & Servizo de Orientacion Laboral a
seguinte documentacion:

= Aficha de control de baixa da/s persoas/ substituidas.
= Por cada nova persoa incorporada, unha ficha de control de alta debidamente
asinada.

Recoméndase manter actualizado o ficheiro informético de persoas participantes no
programa que se solicitard no momento da liquidacion final.

NOTA IMPORTANTE:

En ningln caso se permitir4 s entidades contar con persoas suplentes, de modo
gue ante unha baixa, necesariamente deberd realizarse unha nova oferta especifica,
de forma que se asegure que as persoas seleccionadas como potenciais candidatas a
integrarse no programa cumpren nese momento especifico os requisitos esixidos.
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3 PUBLICIDADE DA SUBVENCION
3.1 Carteleria

No lugar onde se realicen as acciéns do programa integrado de emprego, debera
figurar de forma visible un cartel informativo da subvencion segundo o modelo
establecido pola Conselleria de Traballo e Benestar, dispofiible para a sia descarga
no enderezo web http://traballo.xunta.es/programas-integrados.

Este cartel debe dispofierse sobre un fondo rixido (cartén pluma, metacrilato,...),
personalizarase unicamente co nome da entidade e o nhome do programa integrado
(polo tanto, non se incluiran escudos ou logotipos da entidade), e se situara de
xeito preferente na parede adxacente ao acceso ao lugar no que se desenvolvan as
accions, ou na mesma porta. A entidade beneficiaria enviara cando menos unha
fotografia dixital (preferentemente en formato JPEG) na que se poida apreciar o
emprazamento do cartel en relacién ao lugar no que se desenvolven as acciéns, no
gque se poida apreciar que este resulta claramente visible.

Por este motivo, non resultarén aceptables as fotografias de primeiro plano ou plano
curto do cartel, nas que non se aprecie a sUa situacion en relaciobn ao entorno no que
se empraza.

As fotografias seran enviadas pola entidade beneficiaria como parte do CD ou DVD
no que se achegue o ficheiro informéatico referido no apartado 2.3.

3.2 Instrucions para aimpresién do cartel

= Formato: Impresiéon sobre un fondo rixido en tamafio A3 (42,00 cm. x 29,70
cm.). Unha vez impreso, eliminaranse as marxes para obter un cartel de 40 cm.
X 28 cm.
= Normas estilisticas: Serd necesario cubrir o nome da entidade (ou
agrupacion) e o nome do programa integrado segundo conste na memoria
entregada coa solicitude da subvencion (non se incluirdan logotipos) na plantilla
PDF. Os nomes escribiranse en minusculas agas os nomes compostos por
siglas. Cada nome ocupara como maximo duas lifias, como nos exemplos
seguintes:
o Concello de Ames
o COGAMI
o Agrupacion de concellos de Ames e Brion
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PROGRAMA INTEGRADO PARA O EMPREGO

XUNTA
En mme €5 ﬁ DE GALICIA

3.3 Autorizacién para accions publicitarias e anuncios

No caso de que a entidade beneficiaria desexe realizar calquera tipo de accion de
difusién ou publicidade das acciéns do programa integrado, deberd necesariamente
facer referencia ao financiamento das mesmas por parte da Xunta de Galicia, que esta
dispofiible para a sta descarga no enderezo web:
http://www.xunta.es/descarga-do-manual.

De xeito fundamental, ainda que non exclusivo, esta autorizacion refirese a:

= Folletos, dipticos, tripticos, etc., realizados para a divulgacion dos servizos
obxecto de subvencion.

= Publicacions nas que se faga referencia aos mesmos (memorias, anuarios ...).

= Insercions en publicaciéns periodicas.

= Anuncios en prensa ou outros medios escritos.

= Carteis para o anuncio de eventos ou actividades.

= Calquera outro tipo de materiais empregados para a difusion dos servizos
obxecto da subvencion.

En calquera caso, e con caracter previo a publicacion, a entidade beneficiaria debera
obter a aprobacién expresa por parte do Servizo de Orientacién Laboral para os
desefios a empregar. Para iso, a entidade beneficiaria deber& enviar, en formato PDF
e en condicions idénticas as de publicacion, unha copia dos materiais a editar ao
enderezo de correo electronico programas-integrados.traballo.santiago@xunta.es,
indicando no asunto “SOLICITUDE AUTORIZACION PUBLICIDADE”, e detallando
brevemente no corpo do correo as accions a desenvolver. A autorizacion sera remitida
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a entidade beneficiaria a través do mesmo medio, ao enderezo electrénico de contacto
da entidade.

Ademais, de acordo co establecido na orde de convocatoria, todos 0s proxectos e
produtos que se elaboren con cargo & subvencions deberan utilizar axeitadamente a
identificacion seguinte:

@ PROGRAMA INTEGRADO
Bae e

Este modelo esta dispofible para descarga no enderezo web
http://traballo.xunta.es/programas-integrados.

3.4 Propiedade dos proxectos e produtos

De acordo co disposto no artigo 14 da orde de convocatoria, a entidade beneficiaria
debera ceder os dereitos de explotacion dos proxectos e produtos financiados a
Direccion Xeral de Emprego e Formacion.

Neste sentido, e sempre que lle sexa requirido, o representante legal da entidade
solicitante da subvencidon comprometerase por escrito a realizar esa cesion, de acordo
cos requisitos establecidos no texto refundido da Lei de Propiedade Intelectual
aprobado por Real Decreto lexislativo 1/1996 do 12 de abril.
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4  SOLICITUDE DE PRACTICAS EN EMPRESAS PARA PARTICIPANTES
4.1 Solicitude de autorizacion previa

No caso en que dentro das accidns do programa integrado se inclia a realizacion de
practicas por parte de persoas participantes en empresas, a realizacion destas
practicas requirird de autorizacion expresa previa por parte do Servizo de
Orientacion Laboral.

Esta autorizacion non seréa necesaria se a empresa na que se realizaran as ditas
practicas ten previamente subscrito un convenio de colaboracién coa Conselleria de
Traballo e Benestar ao abeiro do disposto no Real Decreto 1543/2011, do 31 de
outubro, polo que se regulan as practicas non laborais en empresas.
http://femprego.xunta.es/cmspro/contido/ofertantesEmpleo/PracticasNonLaborais

Para solicitar a autorizacién, no seu caso, a entidade debera enviar correctamente
cumprimentado o modelo de solicitude que esta ao seu dispor no enderezo
http://traballo.xunta.es/programas-integrados.coa maxima antelacion posible, de forma
gue desde o Servizo de Orientacién Laboral poida darse traslado da informacion
pertinente aos efectos oportunos & Inspeccion de Traballo e a Xefatura
Territorial correspondente.

Se a entidade incumpre o requisito de solicitude de autorizacion previa das practicas a
empresas, ou realiza esta cun prazo claramente insuficiente en relaciébn a posterior
tramitacion, o Servizo de Orientacidon Laboral declina calquera responsabilidade en
relacion aos posibles prexuizos que a realizacion destas practicas poidan supofier
para as empresas nas que se realicen.

Para unha maior operatividade, a entidade adiantara esta solicitude por correo
electrénico ao enderezo programas-integrados.traballo.santiago@xunta.es, indicando
no asunto “AUTORIZACION PRACTICAS EN EMPRESAS’. No caso en que a
distribucion dos dias e horarios de realizacion das practicas o requiran pola
complexidade na organizacion do traballo na empresa en que se realicen, a entidade
beneficiaria podera achegar un cadro complementario ao anexo indicado, para unha
maior claridade.
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5 COMUNICACION DAS CONTRATACIONS DE MEDIOS EXTERNOS
(SUBCONTRATACIONS)

5.1 Comunicacion previa

No caso en que unha entidade beneficiaria tefia previsto subcontratar con terceiros a
execucién total ou parcial de actividades de caracter formativo obxecto da
subvencion, deberd comunicar previamente esta subcontratacion ao Servizo de
Orientacion Laboral.

Na dita comunicacién, que se realizara por correo electrénico ao enderezo programas-
integrados.traballo.santiago@xunta.es, indicando no asunto “COMUNICACION
SUBCONTRATACION FORMACION”, debera remitir os seguintes datos:

- Actividade formativa a subcontratar (denominacién, datas e lugar de

realizacion...)

- Entidade/Empresa/Persoa autbnoma subcontratada.

- Custo medio hora/alumno, que estara ao redor de 8€ na modalidade de

formacion presencial e 5€ na modalidade de teleformacion.

5.2 Solicitude de autorizacion previa

No caso de que a subcontratacion exceda do 20 % do importe da subvencién e o dito
importe sexa superior a 60.000 euros, a entidade beneficiaria estara obrigada a:

1. Subscribir o contrato de subcontratacion por escrito.
2. Que a sUa subscricidn a autorice previamente a Direccién Xeral de Emprego e
Formacion.

Na dita solicitude, que se realizara por correo electrénico ao enderezo programas-
integrados.traballo.santiago@xunta.es, indicando no asunto “AUTORIZACION
SUBCONTRATACION FORMACION?”, debera remitir os seguintes datos:

- Actividade formativa a subcontratar (denominacion, datas de realizacion...)
- Entidade/Empresa/Persoa autbnoma subcontratada.

- Custo medio hora/alumno.

- Copia do contrato
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6 CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDADE

6.1 Solicitude de autorizacion previa

Para o caso de que unha entidade tefa previsto impartir unha actividade formativa
asociada aos certificados de profesionalidade sera requisito imprescindible a
solicitude de autorizacion previa a directora xeral de Emprego e Formacion.

Esta solicitude se realizara, con antelacion minima de 15 dias antes do inicio da
actividade formativa, por correo electronico ao enderezo programas-
integrados. traballo.santiago@xunta.es, indicando no asunto “AUTORIZACION PREVIA
FORMACION CERTIFICABLE”.

Debera remitir os seguintes datos:

- Especialidade/mddulos formativos a impartir.
- Centro onde se realizara a formacion.
- Datas de realizacion previstas.

6.2 Reguisitos necesarios

Compre ter en conta que os requisitos que necesariamente deberan cumprir para que
a dita formacion sexa, se é o caso, certificable, son:

1. Comunicar a xefatura territorial da Conselleria de Traballo e Benestar
correspondente o calendario definitivo de desenvolvemento das acciéns formativas a
impartir, o lugar onde se impartira a formacion tedrica, o centro de traballo onde se
realizaran as practicas, o programa formativo, en formato normalizado, co
desenvolvemento de cada un dos moddulos formativos que comprenda a accion
formativa a impartir, a duracion e os equipamentos necesarios, e a relacion dos
docentes cos respectivos curriculum. Ao finalizar as accions formativas comunicara a
relacion de alumnos e alumnas que finalizaron o curso con avaliacién positiva.

2. Verificar, con anterioridade ao inicio da accién formativa, que os alumnos e
alumnas relnen os requisitos esixidos para acceder a formacion de certificados
segundo o establecido nos respectivos reais decretos reguladores dos mesmos.
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3. Impartir a formaciéon en locais acreditados pola Conselleria de Traballo e
Benestar para a imparticion das especialidades formativas.

4, Someterse as actuacions de supervision e control que, en calquera momento,
poidan acordar os servizos competentes da Conselleria de Traballo e Benestar, asi
como a todas aquelas actuacions de avaliacion, seguimento e control esixidas polo RD
34/2008, do 18 de xaneiro, polo que se regulan os certificados de profesionalidade.

5. Impartir o moédulo de formacion practica en centros de traballo, segundo o
previsto no artigo 5bis do Real decreto 34/2008, de 18 de xaneiro polo que se regulan
os certificados de profesionalidade e a comunicar a Conselleria de Traballo e
Benestar os convenios de colaboracién cos anteditos centros de traballo.

6. Que todo o persoal docente participante na formacion reGna as prescricions
sobre formacion e experiencia profesional recollidas no anexo IV de cada certificado,
e ao establecido nos respectivos Reais Decretos reguladores dos certificados de
profesionalidade.

8. Avaliar aos alumnos por modulos formativos, de forma sistematica e continua,
co obxecto de comprobar os resultados de aprendizaxe e, en consecuencia, a
adquisicion das competencias profesionais, segundo o establecido nos respectivos
Reais Decretos reguladores dos certificados de profesionalidade.

9. Asesorar na tramitacion da solicitude dos certificados de profesionalidade a
todas as persoas que cumprindo os requisitos de acceso a formacion finalicen con
avaliacion positiva a formacion, sen que en ningun caso a Conselleria de Traballo e
Benestar adquira responsabilidade nin obriga ningunha respecto daquelas persoas que
puideran participar na formacion impartida pero non reuniran antes de comezala os
requisitos de acceso esixidos polos certificados de profesionalidade.
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7 PROTOCOLO DE COMUNICACIONS

Forma das comunicaciéns electrénicas

1. Todas as comunicaciéns realizaranse ao enderezo programas-integrados.traballo.santiago@xunta.es.

2. Os envios por correo electronico non requiren da impresion para a slia sinatura e posterior escaneado. Poden enviarse directamente no soporte informatico provisto.

) ] REQUIRE POR .
COMUNICACION CANDO SE ENVIA OBSERVACIONS
REXISTRO | E-MAIL
Comunicacion de inicio do Dentro dos 10 dias habiles seguintes a aquel no Debe acompafiarse de toda a documentacion indicada. A
programa integrado e solicitude gue rematou o proceso de seleccion das S| S| cronificacion de accions e o ficheiro de persoas
de anticipo persoas demandantes que van participar participante deberan achegarse igualmente por correo
(Anexo 2) indicando no asunto “COMUNICACION INICIO”
Comunicacion de baixa e Dentro dos 10 dias héabiles seguintes a aquel no Comunicacion PREVIA dirixida ao Servizo de Orientacion
substitucion de persoas gue rematou o proceso de seleccion das novas Laboral.
demandantes participantes no persoas demandantes a incorporar. Sl Sl Rematada a substitucion, achegar a ficha de finalizacion
programa integrado. da persoa de baixa e a ficha de inicio da persoa
incorporada, asinadas debidamente.
Solicitude de autorizacion de Previo a realizacién das accions publicitarias Indicar no asunto “SOLICITUDE AUTORIZACION
publicidade. PUBLICIDADE” e achegar copia dos materiais en
NON SI AR . o
formato PDF e condicidns idénticas as de publicacion.
Require de aprobacion expresa.
Solicitude de précticas en Con antelacién suficiente para a tramitacion da Indicar no asunto “AUTORIZACION PRACTICAS
empresas. informacién a outros organismos e, en todo Sl Sl EMPRESAS”
(Anexo 3) caso, antes do inicio previsto.
Comunicacion previa da Previo a realizacién da subcontratacion Indicar no asunto “COMUNICACION
subcontratacion para actividades NON Sl SUBCONTRATACION FORMACION”
formativas
Autorizacién previa da Previo a realizacién da subcontratacion Indicar no asunto “AUTORIZACION
subcontratacion para actividades NON Sl SUBCONTRATACION FORMACION”
formativas
Autorizacién previa formacion 15 dias antes do inicio da actividade formativa NON S| Indicar no asunto “AUTORIZACION PREVIA

certificable

FORMACION CERTIFICABLE”



mailto:programas.integrados@xunta.es



