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1 INTRODUCION

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

Estes programas de emprego dirixidos a mellora da ocupabilidade e a insercion laboral das
persoas traballadoras en situacion de desemprego contemplan a posta en marcha de
proxectos integrados de emprego con intermediacion laboral durante un periodo de 12
meses e que desenvolven, con caracter obrigatorio as seguintes accidns: informacion,
orientacion e asesoramento, formacioén transversal en novas tecnoloxias e/ou idiomas,
técnicas de coaching, intelixencia emocional e técnicas de motivacion para a busca de
emprego, tanto por conta propia como allea, habilidades sociolaborais e obradoiros de
entrevista, fomento da capacidade emprendedora, prospeccion empresarial,
emparellamento de ofertas de traballo coas persoas demandantes, formacion para o
emprego diferente da exposta anteriormente (novas tecnoloxias e/ou idiomas), practicas
profesionais non laborais en empresas, en consonancia preferentemente co contido tedrico
practico das accions formativas e talleres sobre mobilidade laboral. Nestes programas
establécense uns obxectivos cuantitativos previstos de insercion laboral das persoas
participantes neles.

Xustamente para facilitar este obxectivo de insercién, a convocatoria dos programas de
emprego permite as entidades beneficiarias a flexibilidade para desefar e desenvolver esta
variedade de accions a medida das suas necesidades, podendo contar co persoal que
consideren axeitado para a sua execucion, sempre dentro dos limites establecidos na Orde
do 11 de xullo de 2017, pola que se establecen as bases reguladoras e a convocatoria
publica para a concesidén de subvenciéns para a posta en practica de programas integrados

de emprego de Galicia durante os anos 2017 e 2018.

Por este motivo, esta instrucién pretende servir de directriz & hora de pofier o programa
integrado en marcha polas entidades beneficiarias, para asegurar que estes obxectivos se
tefien presentes en todo o proceso de seleccion e inicio das accions, e que o esforzo
orzamentario realizado pola Xunta de Galicia a través da Conselleria de Economia,
Emprego e Industria acada a finalidade prevista.
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2 INSTRUCIONS PARA O INICIO DAS ACCIONS
21 Contratacion do persoal que executara as accions

As accions poderan ser executadas por persoal propio da entidade (con imputacion de ata
un 80% da sua xornada) que xa forme parte do cadro de persoal da mesma con
anterioridade, por persoal que sexa contratado de forma especifica para o desenvolvemento
das acciéns do programa integrado de emprego ou mediante a subcontratacién de medios
externos (neste ultimo caso, tendo en conta que esta subcontratacion sé podera realizarse
para o desenvolvemento de acciéons de formacién, exclusivamente).

NOTA INFORMATIVA:

Consideraranse gastos imputables de persoal os mencionados no apartado a) e ¢) do
apartado 1 do Artigo 13 da Orde de subvencion:

a) Gastos de persoal directos

Neste sentido, compre lembrar que se o contrato que vincula a entidade coa persoa é de
caracter laboral , con independencia de se esta relacion existia con anterioridade ou é nova
e especifica para o desenvolvemento das acciéns do programa integrado de emprego (polo
tanto, sera a través dunha ndémina como se acrediten os importes a xustificar), non ten a
consideracion de subcontratacion. Os gastos de persoal directos incluen os custos
salariais e de seguridade social do persoal necesario para o apoio e/ou formacién das
persoas demandantes de emprego. Tamén teran a consideracion de gastos de persoal
directos as retribucions das persoas traballadoras por conta propia contratadas polo
beneficiario como formadores, é dicir, persoas fisicas pero mediante un contrato
mercantil.

c) Gastos de persoal indirectos
Neste aparatado incluirase o persoal adicado a xestion administrativa e a tarefas
auxiliares.

No caso de contratacion de novo persoal pola entidade, para posibilitar a sia imputacion
a subvencion, no contrato laboral que se asine entre as partes, debe figurar expresamente
a vinculacién da persoa ao desenvolvemento das acciéns do programa, incluindo un texto
do estilo do seguinte: “[categoria] no ambito do desenvolvemento das acciéns do programa
integrado de emprego 2017-2018".
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Ademais da documentacion requirida na orde a entidade beneficiaria tamén debera remitir o
convenio laboral vixente do persoal imputado ao programa.

En calquera caso (tanto de tratarse de persoal xa integrado no cadro de persoal da entidade
como se este é de nova contratacion), a entidade debera indicar a porcentaxe de imputacion
da xornada deste persoal ao desenvolvemento das acciéns do programa de emprego, tendo
en conta que no caso de persoal xa integrado na entidade con anterioridade a
concesion de subvencidén, o limite maximo de imputacién con caracter xeral sera do
80% da sua xornada laboral. Do mesmo xeito tamén debera indicar o niumero de horas
da sta xornada para os 12 meses de duracion da programa. Este niumero de horas
efectivas de traballo multiplicarase por 29,28€ no caso dos titulados superiores e por 24,69€
no caso dos medios e a suma deste importes establecera o tope de gastos dos apartados
a, b e c do artigo 13 da Orde de subvencion.

Excepcionalmente, a entidade podera dirixir unha solicitude motivada ao Servizo de
Programas Mixtos para ampliar este limite maximo de imputacion. Neste caso, para que o
novo limite poida ser aplicado requirese da autorizacion expresa previa por parte do
Servizo de Programas Mixtos.

Non se poderan facer cambios con repecto ao numero e caracteristicas do persoal
comunicado na _memoria da_solicitude, salvo autorizacion expresa do servizo de
Programas Mixtos. A estes efectos, a entidade beneficiaria debera remitir dita
comunicacion ao Servizo de Programas Mixtos a través do enderezo electronico programas-

integrados.traballo.santiago@xunta.gal, especificando os cambios propostos.

NOTA IMPORTANTE:

Se se produciran variacions da porcentaxe de imputacion do persoal ao longo do
periodo de execucion da programa, farase constar dita imputacion especificando a
que periodo de tempo corresponde.

En calquera caso, e a vista das xustificacions que no seu momento se realicen, o Servizo de
Programas Mixtos 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 verificacions in situ a porcentaxe de adicaciéon declarada, procederase
a revision da liquidacion dos custos de persoal correspondentes de acordo co previsto na
Lei 9/2007, do 13 de xufo, de subvencions de Galicia.
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2.2 Seleccién das persoas demandantes que participaran nas acciéons do programa
de emprego

Para a seleccién das persoas demandantes de emprego que participaran nas accions do
programa integrado de emprego, a entidade beneficiaria tera un prazo dun mes dende a
data marcada no anexo a resolucién como "data de inicio". Este prazo ampliase ata un
maximo dun mes para poder completar esta seleccién. A data limite para completar a
seleccion sera o 31 de xaneiro de 2018.

Os requisitos que deben reunir as persoas demandantes de emprego seleccionadas
deberan cumprirse na data de sinatura da ficha de alta no programa. Correspondera a
oficina de emprego comprobar este aspecto con caracter previo a4 modificacion da situacion
administrativa de suspension con intermediacion.

Para a seleccién de persoas demandantes seguirase o seguinte procedemento:

a) Debera ponerse en contacto co xefe/a de servizo de Orientacion e Promocion
Laboral da xefatura territorial da Conselleria de Economia, Emprego e Industria
correspondente a sua sede (Anexo | a este punto), para os efectos de coordinar con
esta o proceso de seleccion das persoas participantes (eleccion de oficina de
emprego, requisitos da oferta, supervision e incidencias).

b) A seleccion das persoas beneficiarias debera realizarse necesariamente nals
Oficina/s de Emprego designada/s pola xefatura territorial, levando de xeito
obrigatorio copia da resolucién de concesion e o seu anexo.

c¢) O procedemento de seleccion pactarase co técnico de ofertas da correspondente
oficina respectando o nimero e porcentaxe por colectivo establecidas na resolucién
de concesion. De producirse, por causas xustificadas, algun cambio na distribucién
por colectivos, s6 podera realizarse con persoas demandantes pertencentes ao
mesmo ou superior grupo de valoracion (A, B, C ou D). Non é preciso solicitar
autorizacion ao servizo de Programas Mixtos para este axuste na distribucién
de colectivos.

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

2016.

¢ 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 2016-2017.

e) De acordo co previsto no artigo 11.1. a) da orde de convocatoria, os colectivos a
atender e a sua forma de seleccién autorizada son os seguintes:

GRUPO COLECTIVO

A Persoas con discapacidade

A\ Persoas en risco de exclusion
social

A Menores de 30 anos (baixa
cualificacion)

A Mulleres coa condicién de
vitimas de violencia doméstica

B Menores de 30 anos
Persoas desempregadas maiores
de 45 anos
Persoas desempregadas

B perceptoras (preferencia do
Programa ACTIVA)

B Persoas desempregadas
beneficiarias do PREPARA
Persoas desempregadas

B como consecuencia dun ERE
extintivo presentado despois
do 11 de xullo de 2016

c Mulleres (non incluidas no

grupo A)

FORMA DE
SELECCION

Vinculacion nominal

Vinculacion nominal

Oferta integrados/busca

parametrizada/sondaxe

Vinculacion nominal

ACREDITACION

Certificacion de discapacidade igual ou
ao 33%.
circunstacia consta en demanda.

superior Exentas se a dita

Certificacion do Sistema Galego de
Servizos Sociais (Anexo Il)) No caso de
persoas beneficiarias da RISGA, exentas

se consta en demanda (Colectivo especial

50)
Nivel formativo demanda de emprego
(Anexo III)

Demanda de emprego (para os casos de
non confidencialidade) /Titor especifico da
OEX nos restantes.

Oferta integrados/busca
parametrizada/sondaxe
Oferta  integrados/busca

parametrizada/sondaxe

Oferta integrados/busca
parametrizada/sondaxe

Oferta integrados/busca
parametrizada/sondaxe

Vinculacion nominal

Colectivo especial 28 en demanda de
emprego.

Certificacion da presentacion do
expediente de regulacién de emprego e da

extincion da relacion laboral preexistente.

Oferta integrados/busca
parametrizada/sondaxe
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c Persoas desempregadas de Oferta integrados/busca
longa duracién parametrizada/sondaxe
) . . i En demanda: persoas estranxeiras non
C Persoas Inmigrantes Vinculacion nominal o )
comunitarias (con permiso de traballo)
Oferta integrados/busca
D Outros

parametrizada/sondaxe

Nos casos de ofertas, sondaxes ou buscas parametrizadas, o numero maximo de
candidatos por posto a remitir é de dous, puidéndose repetir a oferta, sondaxe ou busca
parametrizada unha soa vez, remitindose outros dous candidatos para cada praza vacante

Nos casos de vinculacion nominal, a oficina de emprego igualmente comprobara a non
participaciéon efectiva das persoa propostas en programas integrados para o emprego ou
lanzadeira de emprego efectivamente desenvolvidos no exercicio 2016-2017.

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 dez por cento
deste numero (9 persoas). Estes candidatos deberan pertencer ao grupo ou grupos de
valoracién pendentes de completar, dacordo co especificado no anexo da resolucion.

f) De entre as persoas candidatas enviadas, a entidade debera seleccionar a aquelas
que finalmente vaian participar nas accions do seu programa de emprego. 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. Non poderan ser rexeitadas persoas que tefian
interese en participar no programa. A entidade debera comunicar a oficina
asignada as persoas candidatas seleccionadas de xeito inmediato. A ficha de
control e alta no programa debera ser asinada tanto pola persoa demandante

como polo responsable do programa antes de realizar dita comunicacion.
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 do programa, € na sua demanda de
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emprego constara, durante ese tempo, como servizo recibido o servizo 930

(Programas experimentais).

h) No caso de que, finalizado o periodo maximo de seleccién, a entidade non
seleccionase o numero suficiente de persoas candidatas de acordo ao programa de
emprego presentada e aprobada, podera significar a perda do dereito ao cobro da
subvencién concedida.
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ANEXO |

Datos de contacto das Xefaturas Territoriais

Xefatura Territorial da Coruna

Avda. Salvador de Madariaga, 9-1°

15071 A Coruna

Servizo de Orientacibn e Promocion
Laboral

TIfno: 881 881 575

Xefatura Territorial de Lugo

Ronda da Muralla, 70

27071 Lugo

Servizo de Orientacibn e Promocion
Laboral

TIfno: 982 294 261

Datos de contacto Servizos Centrais

Servizo de Programas Mixtos
Programas Integrados
Teléfonos: 981 545 945 ou 881 999 629

Xefatura Territorial de Ourense

Avda da Habana, 79

32071 Ourense

Servizo de Orientacion e Promocion
Laboral

Tlfno: 988 386 828

Xefatura Territorial de Pontevedra
R/Concepcién Arenal, 8

36201 Vigo

Servizo de Orientacion e Promocion
Laboral

Tlfno: 986 817 024

programas-integrados.traballo.santiago@xunta.gal
http://emprego.ceei.xunta.gal/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 Auténoma de Galicia, ademais da
situacion de desemprego, a ausencia ou déficit grave de recursos econdémicos, asi
como a concorrencia dalgun dos factores de exclusién recollidos no artigo 3 da Lei
10/2013, do 27 de novembro,de inclusion social de Galicia, cando esta condicion
supofa especiais dificultades de integracién 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
deshabituacion de substancias aditivas ou de calquera outra adiccion que produza
efectos persoais e sociais de natureza semellante.

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

e) Ter a condicion de persoa con discapacidade.

f) Ser inmigrante ou emigrante retornado.

g) Proceder de instituciéns de proteccion ou reeducaciéon de menores.

h) Proceder de cumprimento de pena nunha institucion 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 prostitucion ou ser vitima de
explotacién sexual-laboral en redes de prostitucién ou de trata de persoas.

I) Ter a condicién 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 cualificacién as persoas demandantes que, nos
seus datos de persoa fisica, tefian consignado algun 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.

22

PRIMEIRA ETAPA DE EDUCACION SECUNDARIA CON TITULO DE GRADUADO ESCOLAR OU
EQUIVALENTE.

23

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

Pagina 11



28 XUNTA DE GALICIA

(] . P
M) ¢4 CONSELLERIA DE ECONOMIA, servno siecs
EMPREGO E INDUSTRIA DE GALICIA

Y SEGURIDAD SOCIAL SERVIZO PUBLICO
EMPRE

IR SERVICIO PUBLICO @ B I I C I B
DE EMPLEO DE EMPLEO ESTATAL

2.3 Comunicacién de inicio das accions da programa de emprego

A entidade debera comunicar o inicio das accions da programa de emprego dentro dos 10
dias habiles contados dende aquel en que rematou o proceso de seleccion.

Todos os tramites administrativos que as persoas interesadas deban realizar durante
a tramitacion deste procedemento deberan ser realizadas electronicamente a través
da Sede Electrénica, para eso teremos en conta o especificado no artigo 16 da lei
39/2015, de 1 de outubro do Procedemento Administrativo Comin das Administracions
Publicas, onde di textualmente:

Los documentos presentados de manera presencial ante las Administraciones Publicas,
deberdn ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 y demds normativa
aplicable, por la oficina de asistencia en materia de registros en la que hayan sido
presentados para su incorporacion al expediente administrativo electrodnico,
devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos supuestos en que la
norma determine la custodia por la Administracion de los documentos presentados o
resulte obligatoria la presentacion de objetos o de documentos en un soporte especifico
no susceptibles de digitalizacion.

No caso do anticipo, presentaran debidamente cuberto, o0 modelo de comunicacién de inicio
das accions do programa, que atopara no enderezo
http://emprego.ceei.xunta.gal/programas-integrados, acompafiado pola seguinte
documentacion:

a- Certificado de inicio do programa e solicitude, de ser o caso, do pagamento do
anticipo da subvencion, no que se incluira:
- Certificados de estar ao dia no cumprimento das obrigas tributarias ou fronte
a Seguridade Social e de non ter pendente de pagamento ningunha outra
débeda coa Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.
- A titularidade da conta da entidade beneficiaria onde se deba efectuar o
pagamento.

b- Copia do contrato ou contratos do persoal (propio ou especifico contratado para o
programa) do persoal que realizara as accions do programa ou indicacién, no seu
caso, do numero de expediente no que consta esta documentacion se xa fose
remitida (Gltimos 5 anos). Do mesmo modo, tamén debera presentar unha copia do
convenio laboral en vigor de dito persoal.
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c- Certificado da alta na Seguridade Social do dito persoal (modelo IDC), ou
indicacion, no seu caso, do numero de expediente se esta documentacién xa fose
remitida (Ultimos 5 anos).

d- Ficheiro coa relacion de persoas participantes (disponible no devandito enderezo
web).

e- Unha ficha de control por cada persoa demandante participante no programa
debidamente asinada, no modelo dispofiible no antedito enderezo web.

f- Cando menos unha fotografia dixital, preferentemente en formato JPEG, do cartel
informativo en relacion ao seu emprazamento dentro da entidade beneficiaria, ou
en relacidon as acciéns da programa, polo que se evitaran os primeiros planos nos
que unicamente se aprecie o cartel. Estas fotografias, deben permitir evidenciar o
cumprimento do indicado no apartado 3 deste manual en relacién a publicidade.

h- Copia das podlizas de seguros para a formacién técnica, practicas ocupacionais ou
calquera outra actividade que se leve a cabo coas persoas demandantes dentro do
programa integrado, asi como o correspondente seguro de responsabilidade civil,
que tefian, cando menos, as caracteristicas e contias previstas no artigo 18, lifia f da
orde de convocatoria.

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

24, Baixa e substitucion de persoas demandantes participantes no programa

Sera preciso solicitar a autorizacion de baixa e substitucion das persoas demandantes
participantes no programa ao Servizo de Programas Mixtos a través da conta programas-
integrados.traballo.santiago@xunta.gal, especificando os datos da persoa demandante e os
motivos da sua baixa (Iémbrase que conceptos xenéricos como “baixa voluntaria” non se
aceptaran) aos efectos de que se autorice previamente a baixa e a substitucién.

Neste proceso, compre destacar o seguinte:
a) A colocacion das persoas participantes non é nunca motivo de baixa no

programa. Para o caso de que esta colocacion remate antes da finalizacién do
periodo de execucion, a persoa debera darse novamente de alta como demandante
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de emprego e comunicarlle a oficina de emprego a sua pertenza a un programa
integrado aos efectos de que esta anote de novo a situaciéon administrativa
correspondente (699).

b) So6 se autorizaran as substituciéns das baixas nos primeiros 9 meses do programa.
Nos tres ultimos meses do Programa, a entidade podera solicitar a baixa da persoa
demandante que se tera, en todo caso, como persoa atendida no caso de que se
acrediten, a realizacion de 5 accions individuais e tres de distinta naturaleza esixidas
no artigo 3.3 da orde de convocatoria.

Unha vez autorizada a baixa e substitucion, para incorporar as novas persoas
demandantes en substitucion das dadas de baixa, a entidade debera dirixirse, e
presentar dita autorizacion, a oficina de emprego asignada para realizar unha nova oferta 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 duas 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 habiles seguintes a data de
seleccidon, a entidade debera remitir ao Servizo de Programas Mixtos a seguinte
documentacion:

= A ficha 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 informatico de persoas participantes no
programa que se solicitara no momento da liquidacion final.

NOTA IMPORTANTE:

En ningun caso se permitira as entidades contar con persoas suplentes, de modo que
ante unha baixa, necesariamente debera 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 accidéns da programa de emprego, debera figurar de forma
visible un cartel informativo da subvenciéon segundo o modelo establecido pola Conselleria
de Economia, Emprego e Industria, dispofible para a sua descarga no enderezo web
http://emprego.ceei.xunta.gal/programas-integrados.

Este cartel debe dispofierse sobre un fondo rixido (cartdon pluma, metacrilato,...). A entidade
engadira ao modelo de cartel anteriormente mencionado, o niumero do expediente (que se
consignara despois da barra da anualidade) o nome do Programa, e situarase 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
relacion ao lugar no que se desenvolven as accions, no que se poida apreciar que este
resulta claramente visible.

Por este motivo, non resultaran aceptables as fotografias de primeiro plano ou plano curto
do cartel, nas que non se aprecie a sua situacién en relacién ao entorno no que se empraza.

3.2 Instruciéns para a impresion do cartel

= Formato: Impresion sobre un fondo rixido en tamafio A3 (42,00 cm. x 29,70 cm.).

PROGRAMA INTEGRADO DE EMPREGO
TR332A 2017/

NOME DO PROGRAMA

SERVIZO PUBLICO +<%D+ XUNTA
MINISTERIO, DE EMPREGO i 3
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3.3 Autorizacién para accions publicitarias e anuncios

No caso de que a entidade beneficiaria desexe realizar calquera tipo de accion de difusion
ou publicidade das accions da programa, debera necesariamente facer referencia ao
financiamento das mesmas por parte da Xunta de Galicia e o Servizo Publico de Empleo
Estatal, que conta cun manual dispofiible para a sua 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.

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

= |nsercidns en publicaciéns periddicas.

= 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
subvencién.

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

Ademais, de acordo co establecido na orde de convocatoria, todos os proxectos e
produtos que se elaboren con cargo a subvenciéns deberan identificar o programa co
seguinte modelo de faldon:

;:z-é :-:"ui‘u."? oo TR
SERVIZO PUBLICO!

DE EMPREGO

@ DE GALICIA,
Este modelo esta disponiible para descarga no enderezo web

http://emprego.ceei.xunta.gal/programas-integrados. Debera completarse o numero de
expediente a continuacion da barra da anualidade.
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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 Direcciéon Xeral de
Orientacion e Promocién Laboral.

Neste sentido, e sempre que lle sexa requirido, o representante legal da entidade solicitante
da subvencion comprometerase por escrito a realizar esa cesién, 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 autorizacién previa

A realizacién de practicas en empresas das persoas participantes na programa de Emprego
requirira de autorizacion expresa previa por parte do Servizo de Programas Mixtos.

Esta autorizacion non sera necesaria se a empresa na que se van a desenvolver as
practicas ten previamente subscrito un convenio de colaboracion coa Conselleria de
Economia, Emprego e Industria ao abeiro do disposto no Real Decreto 1543/2011, do 31 de
outubro, polo que se regulan as practicas non laborais en empresas.
http://emprego.xunta.es/cmspro/contido/ofertantesEmpleo/PracticasNonLaborais

Para solicitar a autorizacion, no seu caso, a entidade debera enviar correctamente
cumprimentado o modelo de solicitude que estd ao seu dispor no enderezo
http://emprego.ceei.xunta.gal/programas-integrados coa maxima antelacion posible, de
forma que unha vez autorizado lle den traslado desta informaciéon a Inspeccion de
Traballo e a Xefatura Territorial correspondente. Os modelos para que poidan cursar a
comunicacion a Xefatura Territorial € a Inspeccion de Traballo estan dispofibles na paxina
Web.

Se a entidade incumpre o requisito de solicitude de autorizacion previa das practicas a
empresas, ou realiza esta cun prazo claramente insuficiente en relacién a posterior
tramitacion, o Servizo de Programas Mixtos declina calquera responsabilidade en relacion
aos posibles perxuizos que a realizacidn destas practicas poidan supofer para o0s
participantes da programa e 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.gal, indicando no asunto
“AUTORIZACION PRACTICAS EN EMPRESAS”. No caso de que a distribucién dos dias e
horarios de realizacion das practicas o requira 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.

Pagina 18


mailto:programas.integrados@xunta.es,(quitar
http://emprego.ceei.xunta.gal/programas-integrados
http://emprego.xunta.es/cmspro/contido/ofertantesEmpleo/PracticasNonLaborais

@
+ : + XUNTH D’E GH LlClﬂ , NI JLANIE @ BI I C I B
M) ¢4 CONSELLERIA DE ECONOMIA, VSGRBADSOGAL | ot serveo puBico

i DE EMPREGO
EMPREGO E INDUSTRIA DE GALICIA

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
execucion total ou parcial de actividades de caracter formativo obxecto da subvencion,
debera comunicar previamente esta subcontratacién ao Servizo de Programas Mixtos.

Nesta comunicacion, que se realizara por correo electronico ao enderezo programas-
integrados.traballo.santiago@xunta.gal, indicando no asunto  “COMUNICACION
SUBCONTRATACION FORMACION”, deberan constar os seguintes datos:

- Actividade formativa a subcontratar, denominacién, datas e lugar de realizacion,
horas de duracién, numero de alumnos e importe total da factura.

- Entidade/Empresa subcontratada.

- Custo medio hora/alumno, que tera un importe maximo de 8€ na modalidade de
formacion presencial e 5€ na modalidade de teleformacioén. Cando excepcionalmente
0S prezos superen o mencionado anteriormente requeriran a autorizacidon previa
deste servizo.

5.2 Solicitude de autorizacion previa

No caso de que a subcontratacion exceda do 20 % do importe da subvencion 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 subscricion a autorice previamente a Direccion Xeral de
Orientacion e Promocién Laboral.

No caso de que a subcontratacion supere os 12.000,00 euros, o beneficiario debera
solicitar como minimo tres ofertas de diferentes provedores, con caracter previo a
contratacion do compromiso para a prestacion do servizo, salvo que polas especiais
caracteristicas dos gastos subvencionables non exista no mercado suficiente nimero de
entidades que o presten.
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Na dita solicitude, que se realizard por correo electronico ao enderezo programas-
integrados.traballo.santiago@xunta.gal, indicando no  asunto  “AUTORIZACION
SUBCONTRATACION FORMACION?”, deberé remitir os seguintes datos:

- Actividade formativa a subcontratar: denominacion, datas de realizacion, nimero de

alumnos, numero de horas que se impartiran, importe total da factura e prezo
hora/alumno.

- Entidade/Empresa subcontratada.
- Copia do contrato
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6 CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDADE

6.1 Comunicacion de realizacion de actividades formativas asociadas a certificados
de profesionalidade

Para o caso de que unha entidade tefia previsto impartir unha actividade formativa asociada
aos certificados de profesionalidade debera comunicalo, con anterioridade ao inicio da
mesma, ao Servizo de Programas Mixtos da Direcciéon Xeral de Orientacién e Promocion
Laboral.

Esta comunicacibn farase por correo electrébnico ao enderezo programas-
integrados.traballo.santiago@xunta.gal, indicando no asunto “FORMACION
CERTIFICABLE”.

Debera remitir os seguintes datos:

- Denominacioén e cédigos da especialidade/mddulos formativos a impartir.
- Denominacion e enderezo do Centro onde se realizara a formacion.
- Datas de realizacion previstas.

6.2 Informacién dos requisitos que debera cumprir a formacion certificable

Compre ter en conta que os requisitos que necesariamente deberan cumprir para que a
formacién impartida no Programa Integrado de Emprego sexa, se € o caso, certificable, son:

1. Comunicar a xefatura territorial da Conselleria de Economia, Emprego e Industria
correspondente o calendario definitivo de desenvolvemento das accions formativas a
impartir, o lugar onde se impartira a formacion teorica, o centro de traballo onde se
realizaran as practicas, o programa formativo, en formato normalizado, co desenvolvemento
de cada un dos moédulos formativos que comprenda a accion formativa a impartir, a duracion
e 0s equipamentos necesarios, € a relacion dos docentes cos respectivos curriculum. Ao
finalizar as accions formativas comunicara a relacion de alumnos e alumnas que finalizaron
0 curso con avaliacion positiva.

2. Verificar, con anterioridade ao inicio da accion formativa, que os alumnos e alumnas

reunen os requisitos esixidos para acceder a formaciéon de -certificados segundo o
establecido nos respectivos reais decretos reguladores dos mesmos.
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3. Impartir a formacion en locais acreditados pola Conselleria de Economia, Emprego e
Industria para a imparticién das especialidades formativas que correspondan.

4. Someterse as actuacions de supervision e control que, en calquera momento, poidan
acordar os servizos competentes da Conselleria de Economia, Emprego e Industria, asi
como a todas aquelas actuacidns 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 médulo 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 @ Conselleria de Economia, Emprego e Industria os
convenios de colaboracion cos anteditos centros de traballo.

6. Que todo o persoal docente participante na formaciéon reuna 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 mddulos formativos, de forma sistematica e continua, co
obxecto de comprobar os resultados de aprendizaxe e, en consecuencia, a adquisicién das
competencias profesionais, segundo o establecido nos respectivos Reais Decretos
reguladores dos certificados de profesionalidade.

9. Asesorar na tramitacién da solicitude dos certificados de profesionalidade a todas as
persoas que cumprindo os requisitos de acceso a formacion finalicen con avaliacién positiva
a formacion, sen que en ningun caso a Conselleria de Economia, Emprego e Industria
adquira responsabilidade nin obriga ningunha respecto daquelas persoas que puideran
participar na formacién impartida pero non reuniran antes de comezala os requisitos de
acceso esixidos polos certificados de profesionalidade.

Santiago de Compostela, 21 de decembro 2017

O director xeral de Orientacion e Promocion Laboral

Jose Alfonso Marnotes Gonzalez
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7 PROTOCOLO DE COMUNICACIONS

Forma das comunicacions electronicas

1. Todas as comunicacions realizaranse ao enderezo

rogramas-integrados.traballo.santiago@xunta.gal.

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

REQUIRE
. . REXISTRO POR .
COMUNICACION CANDO SE ENVIA OBSERVACIONS
(sede E-MAIL
electrénica)

Comunicacion de inicio do Dentro dos 10 dias habiles seguintes a aquel no Debe acompafarse de toda a documentacion indicada.
programa de emprego e que rematou o proceso de seleccion das S| S| A cronificacion de accions e o ficheiro de persoas
solicitude de anticipo persoas demandantes que van participar participante deberan achegarse igualmente por correo
(Anexo Il). indicando no asunto “COMUNICACION INICIO”
Solicitude de autorizacién de Cando se produza o motivo que xustifique a Remitirase esta solicitude ao Servizo de Programas
baixa de persoas baixa (non se aceptara como motivo “baixa NON S| Mixtos facendg constar no asunto: “SOLICITL’JDE DE
demandantes e substitucion voluntaria”) AUTORIZACION DE BAIXA E SUBSTITUCION”
das mesmas
Comunicacion de baixa e Dentro dos 10 dias habiles seguintes a aquel no Rematada a substitucion, achegar a ficha de baixa da
substitucion de persoas que rematou o proceso de seleccion das novas S| NON persoa substituida e a ficha de inicio da persoa
demandantes participantes no | persoas demandantes a incorporar. incorporada, asinadas debidamente. (SOAMENTE POR
programa de emprego. REXISTRO)
Solicitude de autorizacién de Previo a realizacién das acciéns publicitarias Indicar no asunto “SOLICITUDE AUTORIZACION
publicidade. NON S| PUBLICIDADE” e achegar copia dos materiais en

formato PDF e condiciéns idénticas as de publicacion.

Require de aprobacion expresa.
Solicitude de practicas en Con antelacién suficiente para a tramitacion da Indicar no asunto “AUTORIZACION PRACTICAS
empresas. informacién a outros organismos e, en todo Sl S EMPRESAS”
(Anexo Ill) caso, antes do inicio previsto.
Comunicacion previa da Previo a realizacién da subcontratacion Indicar no asunto “COMUNICACION
subcontratacion para NON Sl SUBCONTRATACION FORMACION”
actividades formativas
Comunicacién previa a Antes do inicio da actividade formativa NON Sl Indicar no asunto “COMUNICACION PREVIA
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realizacion de formacion FORMACION CERTIFICABLE”
certificable
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