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1 INTRODUCION

Na Orde do 9 de xaneiro de 2023 pola que se establecen as bases reguladoras e a
convocatoria publica para a concesidon de subvenciéns para a contratacion de
persoal orientador para a realizacion de actividades de orientacién laboral no
exercicio 2023 (DOG n° 29, do 10 de febreiro de 2023), recéllense as axudas e
subvencions as entidades que realicen acciéns de orientacion laboral e asistencia
para o autoemprego, articuladas en itinerarios personalizados para o emprego e
dirixidas a mellorar as posibilidades de ocupacion das persoas demandantes
inscritas no Servizo Publico de Emprego de Galicia, a través da contratacion de
persoal orientador, no ambito da colaboracién da Conselleria de Promocién do
Emprego e Igualdade coas entidades locais e entidades sen animo de lucro, como
instrumento para promover a configuracion dunha rede especializada na mellora da
empregabilidade e ocupabilidade das persoas demandantes de emprego inscritas no
Servizo Publico de Emprego de Galicia.

O obxectivo do presente manual técnico é dotar as entidades beneficiarias das ditas
subvencions dunha ferramenta Unica de xestion para o desenvolvemento correcto
de actividades de orientaciéon laboral, asi coma establecer os mecanismos
necesarios para a rapida resolucion dos cambios ou incidencias que poidan
acontecer ao longo do periodo subvencionado, sendo, polo tanto, de obrigado
cumprimento en virtude do disposto no artigo 16.1.a) da orde de convocatoria.

IMPORTANTE:

As entidades beneficiarias das subvencions concedidas ao abeiro da Orde do 23 de
decembro de 2021 (convocatoria 2022), rexeranse polo Manual de instruciéons do
exercicio 2022 ata finalizar o periodo subvencionado pola dita orde. Compre ter
en conta a necesidade de especificar correctamente o nimero de expediente de
2022, naqueles anexos e comunicaciéns nos que sexa necesario, e indicar ese
numero de expediente de 2022 na sUa presentacion por sede electrénica.

2 INSTRUCIONS PARA A SELECCION E CONTRATACION DO PERSOAL
ORIENTADOR

2.1 Modalidades de subvencion:
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Neste apartado compre distinguir dias modalidades de subvencion establecidas na
propia solicitude de axudas das entidades beneficiarias e na correspondente
resolucion de concesion:

- Mantemento do servizo, con continuidade na prestacién dos servizos
subvencionados ao abeiro da Orde do 23 de decembro de 2021 (convocatoria
2022). As entidades que solicitaron a subvencién pola modalidade de
mantemento de servizo deben ter en conta que o periodo de execucién da
subvencion iniciase ao dia seguinte de finalizar o periodo subvencionado pola
orde de convocatoria de 2022, tanto se mantefien & persoa que prestou o
servizo na dita convocatoria como se a substitien ou relevan por unha nova
persoa contratada, e finaliza transcorridos 12 meses dende a citada data.

- Novo servizo, previsto para todas as entidades que non foran beneficiarias de
axudas no periodo anterior ou incrementen os servizos a subvencionar
respecto deste, asi como aquelas que, sendo beneficiarias no dito periodo, non
opten pola modalidade de mantemento de servizo

As entidades non poderan solicitar cambios na modalidade de subvencion concedida
na correspondente resolucion (M/NS) .

Unha vez iniciado o periodo subvencionable, o atraso no inicio das actividades de
orientacion por causas non imputables a Administracién comportara o reintegro ou
desconto da parte proporcional do gasto subvencionado, correspondente ao periodo
que transcorra desde a data de contratacion da persoa orientadora ata a data de
inicio das suas actuacions.

2.1.1 Mantemento do servizo.

Naqueles supostos nos que a subvencién concedida sexa para o mantemento do
servizo subvencionado ao abeiro da convocatoria 2022, cémpre ter en conta o
seguinte:

a) As entidades que obtiveron a subvencion na modalidade de mantemento
do servizo ao abeiro da orde do 23 de decembro de 2021 estan obrigadas a
prestar o servizo de orientacidon subvencionado de xeito ininterrompido
respecto & data de finalizacién do periodo subvencionado por esa orde,
ben con persoal contratado con anterioridade para este fin ao abeiro da
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convocatoria anterior, ben con persoal que substitia ou releve a este no
novo periodo financiado.

b) En todo caso, o periodo subvencionable, nos casos nos que se conceda a
subvencion para a modalidade de mantemento, iniciase desde o dia
posterior & finalizacion do periodo establecido na resolucion da
convocatoria anterior.

c) Se a entidade mantén o servizo con continuidade na contratacion da/s
persoa/s orientadora/s subvencionadas ao abeiro da Orde do 23 de
decembro de 2021 (convocatoria 2022), non serd preciso que realice o
proceso de seleccién e baremacién establecido no apartado 2.2 deste
Manual.

d) Se, noutro caso, a entidade mantén o servizo sen continuidade na
contratacién da/s persoa/s orientadora/s subvencionadas ao abeiro Orde
do 23 de decembro de 2021 (convocatoria 2022), deberan observarse as
seguintes condicidns:

1. O mantemento do servizo require que a nova contratacién de
persoal sexa efectiva na data de inicio do periodo subvencionable
definido no punto 2.1.1.b) deste manual.

2. Non obstante, se nesa data a entidade non dispon de persoal
orientador contratado ou se dan outras circunstancias que
impidan a prestacion dos servizos, debera substituir ou relevar
ao persoal nos termos establecidos no artigo 13.4 da orde
convocatoria do 23 de decembro de 2021 tendo en conta o
establecido no artigo 17, asi como o previsto no apartado 3 deste
manual de instrucidns.

3. En calquera caso, de contratarse persoal para novos servizos
deberan aplicarse as condicions estipuladas no apartado 2.2 e 2.3
deste manual.

2.1.2. Novo servizo.

As entidades que obtiveron subvencién na modalidade de novo servizo inician o
periodo subvencionable na data de contratacién do persoal orientador. Esta data
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non poderd superar a establecida como data de inicio/limite na resoluciéon de
concesion segundo o establecido no artigo 9.6 da orde de 9 de xaneiro de 2023.

Para a contratacion de persoal para un novo servizo deberase ter en conta as
condicions de seleccion do mesmo establecidas no apartado 2.2 e 2.3 deste manual.

2.2 Contratacion do persoal de orientacion laboral.

Naqueles supostos nos que a subvencién concedida supofia a contratacién pola
entidade beneficiaria de novas persoas orientadoras, compre distinguir os seguintes
casos (art.13.2 da orde):

a) Contratacion de persoal orientador que NON fora baremado ao abeiro das
ordes de convocatoria dos programas de orientacion laboral en exercicios
anteriores.

b) Contratacién de persoal técnico que xa fora baremado ao abeiro das ordes de
convocatoria dos programas de orientacion laboral en exercicios anteriores.

a) Seleccion e baremacion do persoal de orientacion laboral.

Correspdndelle as entidades beneficiarias, unha vez ditada resolucién favorable,
realizar a preseleccion do persoal concedido. O procedemento de preseleccion
realizarase atendendo aos criterios que a entidade estableza, de forma que como
resultado final de dito proceso obtefia unha persoa candidata por cada un dos
servizos que lle tefan sido concedidos.

En todo caso, os procedementos de preseleccion de persoal que no seu caso realicen
as entidades beneficiarias da subvencién carecen de vinculacion co procedemento
de baremacién establecido na orde de axudas, previsto exclusivamente para
verificar que a persoa proposta pola dita entidade cumpre cos requisitos minimos
que se consideran imprescindibles para o exercicio da orientacién laboral nas
entidades beneficiarias.

O persoal seleccionado podera ter relacion contractual previa coa entidade
beneficiaria ou ser obxecto de nova contratacion pola modalidade contractual mais
axeitada, incluindo, se fose o caso, a contratacién mediante a modalidade prevista
no artigo 10.c) do Estatuto Basico do empregado Publico, asi como no artigo 23.2.c)
da Lei 2/2015, do 29 de abril, de Emprego Publico de Galicia cando se trate dunha
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entidade local das recollidas no artigo 2.1.a desta orde, no marco da regulacion
laboral vixente en cada momento.

Unha vez realizada a dita preseleccién a entidade beneficiaria remitird ao Servizo de
Orientacién Laboral da Direccién Xeral de Formacién para o Emprego e Orientacidn,
a través da sede electrdnica, a sequinte documentacion:

m Solicitude de baremacion (segundo modelo anexo A).

m Curriculo completo, facendo constar os méritos a baremar de acordo coa
taboa establecida no artigo 13.2 da orde de convocatoria (Anexo | deste
manual).

m Documentacion acreditativa do cumprimento dos requisitos a baremar.

A experiencia profesional debera acreditarse exclusivamente a través do
contrato de traballo no que conste o desempefio dunha ocupacidn igual ou
equivalente & requirida, das recollidas na CNO, coa cotizacion
correspondente nos grupos 1 ou 2 da Seguridade Social.

No caso de traballadores auténomos, a experiencia acreditarase coa alta en
IAE (e actualizacién) e coas facturas nas que consten os servizos prestados .
Xuntarase informe de vida laboral en ambos casos.

Cando se trate de colaboraciéns, bolsas, titorias, docencia, educacién social
ou servizos sociais, estes deberan acreditarse coa certificacion de
organismos oficiais na que deberd constar o tempo de realizacién e, no seu
caso, copia das condiciéns da convocatoria.

No caso de consideralo necesario, en calquera momento ao longo do proceso, o
persoal do Servizo de Orientacidn Laboral podera solicitar aclaracions sobre o
contido da documentacioén que se achega .

O proceso de baremacidon consistird simplemente na comprobacion de que o
candidato remitido cumpre os requisitos minimos que se consideran imprescindibles
para o exercicio da orientacidn laboral nas entidades beneficiarias esixidos na orde
de convocatoria de acordo coa taboa establecida no artigo 13.2 (Anexo | deste
manual), o que se acreditara mediante acta asinada no Servizo de Orientacion
Laboral. Estes requisitos son:
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- Ter titulo universitario
- Acadar unha puntuacién minima total en curriculo de 3,5 puntos.

A partires dese momento (é dicir, da data que figure na acta) a entidade podera
contratar ao persoal de orientacion laboral, de acordo coas instrucions descritas
no apartado b).

Para o caso de que a persoa candidata remitida non acade os requisitos
imprescindibles para superar a fase de baremacién, comunicarase esta circunstancia
a entidade beneficiaria para que volva a remitir unha nova solicitude, proceso que
poderd repetirse tantas veces como sexa necesario, sempre dentro do prazo de
contratacién previsto na resolucién de concesion. No caso de que a persoa
preseleccionada supere a puntuacion minima, a entidade non podera solicitar a
baremaciéon dunha nova persoa salvo que xustifique os motivos que impidan o
desempeiio da actividade pola persoa xa baremada favorablemente.

b) Contratacion do persoal de orientacion laboral

A entidade beneficiaria asume a sua condicién de empregadora respecto ao
devandito persoal e o compromiso de cumprir a normativa laboral en materia de
contratacién ou a normativa en materia de funciéon publica, no seu caso. A
documentacion contractual subscrita debera recoller con claridade a prestacion
dos servizos de orientacion laboral.

Todas as novas contratacions deberdn estar realizadas en firme antes do dia
establecido na resolucion de concesion como data de inicio/limite (incluido). No caso
de que, por causas xustificadas, proceda solicitar unha ampliacion do prazo para a
contratacion, esta debera ser presentada con caracter previo a finalizacion do
dito prazo mediante escrito dirixido ao Servizo de Orientacién Laboral. Unha vez
agotado o prazo maximo de ampliacion establecido por lei (a metade do prazo inicial
segundo a lei de procedemento administrativo comin das AAPP), non se autorizara
unha nova ampliaciéon. En todo caso, o prazo para a contratacion do persoal e
remision da declaracion de inicio regulada no apartado 2.4 nunca sera posterior ao
15 de decembro de 2022.

Ademais, aquelas entidades con un mantemento do servizo do persoal técnico
obxecto da subvencién cuxo periodo de mantemento finalice con posterioridade ao

PAXINA 7



SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

XUNTA CONSELLERIA DE

PROMOCION DO | D EONONIA SOCIAL
DE GALICIA | EMPREGO E IGUALDADE SEPE

MINISTERIO

INSTRUCIONS PARA ENTIDADES BENEFICIARIAS DA SUBVENCION PARA A REALIZACION DE ACCIONS DE ORIENTACION
LABORAL, CONVOCATORIA 2023

15 de decembro, deberan presentar a documentacion cunha antelacién minima que
permita ao 6rgano concedente a verificacion do cumprimento dos requisitos dentro
do exercicio orzamentario.

Calquera contratacién posterior a data limite establecida na resolucién de concesion
(ou a sua ampliacion) ou que incumpra os requisitos esixidos na orde de convocatoria
e desenvolvidos nesta instrucion, podera dar lugar, en virtude do disposto no artigo
17 da Orde do 9 de xaneiro de 2023, & perda do dereito ao cobro ou ao reintegro da
subvencién concedida. Nos casos nos que non se cumpran os prazos establecidos no
artigo 13 e a sua correspondente ampliacidn, podera aplicarse unha penalizacién do
3% segundo establece o artigo 17 da orde.

2.3 Comunicacion obrigatoria dos datos operativos do persoal orientador e do
centro colaborador.

No caso de mantemento dos servizos con continuidade na contrataciéon do persoal
orientador anterior e nas mesmas condicidns que na subvencién anterior, non sera
necesario que comuniquen os datos operativos.

Si serd obrigatorio que comuniquen os datos operativos nos casos restantes:

1° Cando, sendo mantemento, non se indique quen ocupara o posto na solicitude da
subvencién.

2° Cando se trate dun novo servizo

Esta comunicacion debera realizarse cada vez que se produza unha contratacion,
con independencia do nimero de traballadores concedidos & entidade e por correo
electronico -non precisa sinatura, posto que deberd ser corroborado
posteriormente na documentacion de inicio- enviando o modelo que se achega como
anexo B ao enderezo orientacion.laboral@xunta.gal, e indicado no asunto
“COMUNICACION DATOS OPERATIVOS (N° EXPEDIENTE E ENTIDADE)”. A mensaxe
remitirase desde o enderezo da sua caixa de correo para orientacién laboral (no caso
de que dispofian del e xa nolo comunicaran en convocatorias anteriores) ou desde
algun dos enderezos que rexistraran na solicitude de subvencién na convocatoria de
2022.

A comunicacién de datos operativos é sempre obrigatoria na modalidade de novo
servizo, asi como na modalidade de mantemento do servizo cando non se
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especificara a persoa na solicitude da subvencion, e debera realizarse nos seguintes
prazos:

B Para o caso de mantemento do servizo e s6 se non especificaron a persoa na
solicitude da subvencion: 3 dias habiles contados desde a data da
contratacién tendo en conta que o periodo subvencionado iniciase na data
establecida na resolucién de concesidn.

B Para a modalidade de novo servizo (con ou sen proceso de seleccion): 3 dias
habiles contados desde a data de contratacion ou do inicio da subvencion
(para o caso de contratacions preexistentes).

En relacién aos datos solicitados, sempre que se solicite un enderezo electronico
persoal, este debe entenderse como persoal e intransferible, de modo que non
podera ser compartido por varias persoas, nin reutilizar o de outra persoa que fora
orientadora en anos anteriores.

Por este motivo, deben evitarse como enderezos electrénicos persoais os de
caracter xenérico (do tipo “direccion@dominio.com” ou “orientadori@dominio.com”),
sendo o idéneo que faga referencia aos datos individuais (por exemplo do tipo
“nome.apelido@dominio.com”). Igualmente, de ser posible o dominio do enderezo
electrénico deberia ser corporativo da entidade beneficiaria, se ben este requisito
non é imprescindible.

O anexo B s¢ inclue datos dunha persoa por necesidades do servizo. Por este motivo,
deberdn enviar un s6 anexo por mensaxe. No caso de que se remita unha
comunicacién con mais dun anexo non se dara por recibida, e cada anexo debera
volverse a enviar de maneira independente.

Unha vez que estean contratadas a totalidade de persoas técnicas concedidas, as
posteriores substitucions (definitivas ou temporais), baixas ou reincorporacions
comunicaranse de acordo co previsto no punto 3 desta instrucion.

2.4 Declaracion de inicio e solicitude de pagamento da subvencion

De acordo co previsto no artigo 14 da Orde do 23 de decembro de 2021 o0 pagamento

da subvencion farase efectivo dunha soa vez, unha vez cumprido o obxecto para o
que foi concedida.
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De acordo co anterior, e unha vez realizadas e comunicadas todas as contratacidns
de acordo co disposto no apartado anterior, a entidade beneficiaria tera como data
limite a establecida na resolucidn de concesién (incluida) para a entrega da
documentacién seguinte:

a) Comunicacion electronica de cada contratacion no modelo publicado na
paxina web institucional da Xunta de Galicia na ligazén
https://empregoeigualdade.xunta.gal/axudas-subvencions/emprego?
content=iniciativa_0040.html. (modelo anexo B). Segundo se establece no
apartado 2.3, este anexo sé deberd remitirse cando na modalidade de
mantemento do servizo cambia a persoa contratada ou se se trata da
modalidade de novo servizo.

b) Declaracion de inicio e solicitude de pagamento (modelo anexo C).

c) Contratos de traballo do persoal subvencionado e a comunicacion destes a
través de CONTRAT®@. Nos casos nos que non se interrompese a contratacion da
persoa orientadora que prestase servizos ao abeiro da convocatoria de axudas
anterior, non serd precisa a presentacion do contrato actual sempre que non
houbese modificacidns substanciais no mesmo.

d) Informes de datos de cotizacion (modelo IDC coa data de impresion
actualizada) do persoal contratado.

e) No caso de que a concesion da subvencion implique un novo servizo a realizar
nun centro, inmoble ou despacho non comunicado previamente ao abeiro da
anterior convocatoria e nos casos de agrupacions de concellos onde o convenio
recolla a prestacién do servizo de orientaciéon en cada un dos concellos asinantes,
debera achegarse a documentacidn que se cita de sequido, no prazo de 10 dias
habiles:

- Certificado do érgano competente relativo & existencia de titulo lexitimo
que habilite para a posesién dos inmobles e instalacidns correspondentes asi
como licenza, comunicacién municipal de apertura ou autorizacién asimilada
de ser esta necesaria (en caso de agrupacion de concellos, de cada un dos
locais onde se vaia prestar o servizo de orientacion).

- Planos a escala do local, asinados polo representante legal da entidade,
nos que debe figurar o enderezo do centro ou centros aos que corresponden,
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e con indicacion expresa do despacho ou despachos que se dedicaran a
realizacion das accions de orientacion laboral, tendo en conta que a entidade
solicitante debera dispor de tantos despachos ou espazos diferenciados e
delimitados coas suficientes garantias de confidencialidade, como persoas se
dediquen a estas accions (en caso de agrupacion de concellos, de cada un dos
locais onde se vaia prestar o servizo de orientacion).

f) Por ultimo, o Servizo de Orientacién Laboral verificard o cumprimento da
obriga de publicidade (cartel informativo) tal e como estd disposto no artigo 16.2.1.a)
da Orde do 23 de decembro de 2021 e que debe actualizarse co formato desta
convocatoria segundo o modelo do punto 7.1 deste manual.

3 INSTRUCIONS PARA A BAIXA, SUBSTITUCION TEMPORAL E
SUBSTITUCION DEFINITIVA DO PERSOAL.

3.1 Comunicacion da baixa, substitucion temporal ou substitucion definitiva.

As entidades beneficiarias poderan dar de baixa, substituir ou relevar ao persoal
contratado ao abeiro desta convocatoria, e poderan facelo con caracter permanente
ou temporal.

Dado que a asignacion automatica de citas da aplicacién de orientacién laboral se
realiza con semanas de antelacién, para poder xestionar axeitadamente as axendas
do persoal substituido e do que o substitie (de ser o caso), as comunicaciéns de
substituciédn temporal ou substitucion definitiva deben remitirse desde a entidade
ao Servizo de Orientacion Laboral da Direccion Xeral de Formaciéon para o
Emprego e Orientacion cunha antelacion minima dun mes natural respecto da
data prevista de ocorrencia, sempre que as circunstancias que provocan a sua
substitucidn sexan previsibles e non de forza maior, e en calquera caso sempre con
cardcter previo 4 realizacién efectiva da baixa ou, de non ser posible, de xeito
inmediato a producirse esta.

Correspondera a entidade xestionar cos seus propios medios e ao seu cargo as
comunicacions para a cancelacion de citas que puidesen ser necesarias, conforme
a informacion que se lles facilite desde a Direccion Xeral de Formacion para o
Emprego e Orientacion.

As baixas deberan ser comunicadas tanto para os efectos operativos (xestion de
axendas, altas de eventuais persoas substitutas temporais ou definitivas, etc) por
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medio do anexo D, como para os efectos da xustificacion da subvencion por medio
do anexo E.

+ Comunicacion das baixas para os efectos operativos: a entidade deberd
remitir o modelo de anexo D correctamente cuberto. A data de baixa
sinalada para o persoal tera efectos nos importes econémicos da subvencion.
O anexo D deberad enviarse de xeito inmediato por correo electrdnico (desde a
a sUa caixa de correo de orientacion laboral ao enderezo
orientacion.laboral@xunta.gal) desde o momento en que tefian cofiecemento
da  situacion, indicando no  asunto “COMUNICACION  DE
BAIXA/SUBSTITUCION TEMPORAL OU DEFINITIVA/REINCORPORACION (N°
EXPEDIENTE E ENTIDADE)”, segundo proceda en cada caso.

» Comunicacion das baixas para os efectos da xustificacién: a entidade
deberd remitir seguidamente o modelo de anexo E por medio da SEDE
ELECTRONICA, xunto coa documentacion gue no seu caso resulte necesario
achegar como xustificacidn ao expediente para o Servizo de Orientacién
Laboral.

3.2 Acreditacion da capacidade da persoa a incorporar

Nos casos de substitucidons temporais ou definitivas, a entidade debera acreditar a
capacidade da persoa a incorporar (baremacion) de acordo co disposto no punto 2
deste manual de instrucidns. De non facelo asi, esta persoa non computara a
efectos econdmicos da subvencién.

3.3 Reincorporacion do persoal (fora ou non substituido)

A reincorporacién dunha persoa despois dunha baixa deberd comunicarse sempre ,
tanto para os efectos operativos (anexo D por e-mail), como da xustificacion (anexo
E por SEDE Electrodnica, xunto coa documentacion que corresponda).

Cando exista unha substitucién, a futura reincorporacién da persoa ao seu posto
debe ser comunicada igualmente coa maior brevidade posible desde o momento no
que cofezan a data na que se vai producir, se é posible sabelo con antelacién, ou coa
maior brevidade posible desde o momento no que se produza, no caso de que non se
poida saber con antelacion. Neste caso, a baixa da persoa substituta ha de ser
indicada sempre. Para isto, a entidade actuard do seguinte xeito:
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m Se a data de fin da baixa é cofiecida no momento da comunicacién da baixa,
con ou sen substitucién, esta debe indicarse nese mesmo momento, do
mesmo xeito que, en consecuencia, deberan indicar a data de baixa do
persoal substituto. Ambas cuestidns estan previstas nos anexos D e E.

m Se a data de fin da baixa non é cofiecida no momento da comunicaciéon da
baixa, con ou sen substitucion, a reincorporacion serd comunicada como un
novo proceso de substitucion; é dicir,

e mediante o envio do anexo D por correo electréonico ao enderezo
orientacion.laboral@xunta.gal (desde a sua caixa de correo para
orientacién laboral), indicando no asunto do mesmo “COMUNICACION DE
REINCORPORACION (N° EXPEDIENTE E ENTIDADE)", sendo de aplicacién
todo o indicado no apartado 3.1.

e mediante a presentacion en SEDE Electrénica do correspondente anexo
E, xunto coa documentaciéon que corresponda tal e como establece o
apartado 3.1.

Nos casos de substitucién temporais ou definitivos do persoal contratado se
procedera do seguinte xeito:

Nos casos de substitucidns temporais da persoa orientadora, por calquera causa que
a provoque, a entidade deberd comunicar a sua substitucién nun prazo maximo de
60 dias naturais desde o inicio da causa da substitucion.

Nos casos de substituciéns definitivas do persoal orientador, a entidade debera
comunicar a persoa substituta nun prazo maximo de 30 dias naturais desde a baixa
efectiva na Seguridade Social ou desde o cese da prestacion do servizo da persoa
inicialmente contratada.

En todos os casos anteriores, a falta de prestacion do servizo de orientacion xerara
a perda do dereito ao cobramento ou, de ser o caso, a obriga de reintegro da parte
proporcional da subvencién correspondente ao periodo de baixa ou de interrupcién
do servizo.

Todos os prazos indicados poderdan ampliarse por autorizacién expresa da Direccidn
Xeral de Formacién para o Emprego e Orientacion logo de solicitude fundamentada
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da entidade beneficiaria segundo o disposto no artigo 32 da lei 39/2015, do 1 de
outubro do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas.

A falta de cumprimento dos prazos establecidos neste apartado suporan a
aplicacién das penalizacions reguladas no artigo 17 da orde.

4 INSTRUCION PARA A COMUNICACION DE PERMISOS DO PERSOAL DE
ORIENTACION

41 Comunicacion de permisos (asuntos propios, licenzas, vacaciéns e outros).

A asignacion automatica de citas da aplicacién de orientacion laboral realizase con
semanas de antelacion, polo que para poder xestionar axeitadamente esta
asignacion automatica de citas cos periodos vacacionais ou de permiso de calquera
tipo do persoal que desenvolve os labores de orientacion ao abeiro desta
convocatoria, as datas de goce destes periodos por parte deste persoal deben
comunicarse desde a entidade ao Servizo de Orientacion Laboral da Direccion
Xeral de Formacion para o Emprego e Orientacion cunha antelacion minima dun
mes natural respecto da data de inicio prevista, de forma que se bloqueen os dias
correspondentes e non se lle asignen citas.

Esta comunicacién deberda enviarse cunha antelacion minima dun mes natural
respecto da data prevista do seu inicio, empregando a entidade para isto o modelo
que se achega como anexo F a esta instrucién, que serd remitido via correo
electronico ao enderezo orientacion.laboral@xunta.gal (desde a a sua caixa de
correo para a orientacién laboral), indicando no asunto “COMUNICACION PERMISOS
(ENTIDADE)".

No caso de que o motivo do permiso sexa “FORMACION”, deberan ter en conta que:
1. SO se poderd efectuar un bloqueo por formacidn no caso de que a persoa
orientadora acuda como alumna a unha accion formativa (curso, xornada,
seminario, etc).
2. Serd necesario que indiquen a accion formativa dalgun xeito que nos permita

identificala, ben xuntando & mensaxe o folleto informativo, aportando a
ligazon & web, se existe, etc.
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No caso de que houbera citas asignadas con anterioridade a execucion do
bloqueo, correspondera a entidade xestionar cos seus propios medios e ao seu
cargo as comunicacions para a sua cancelacion.

Cada comunicacion de permisos debe referirse a unha soa persoa. Aquelas
comunicaciéns que contefian permisos de varias persoas non se daran por recibidas
e deberdn volver a enviar tantas mensaxes coma persoas para quen tefian que
comunicar permisos.

4.2 Anulacion de permisos.

Cada vez que se produza a anulacion de algun permiso, licenza ou vacacidns xa
comunicados, a entidade deberd remitir o citado anexo F nos mesmos prazos ao
enderezo electrénico orientacion.laboral@xunta.gal, indicando no asunto
“COMUNICACION ANULACION PERMISOS (ENTIDADE)".

Tefian en conta que falamos de anulacién, nunca de modificacién. E dicir, un
periodo sé pode anularse na sua totalidade, nunca parcialmente. Non obstante, o
anexo F prevé a posibilidade de que comuniquen, xa no mesmo acto da anulacién, o
periodo ou periodos novos que desexen comunicar, se é este o caso.

Para o caso de permisos que sé afecten a unhas horas do dia, deberan enviar o
anexo G, que permite comunicar permisos en intervalos de 30 minutos.

5 INSTRUCIONS PARA O CAMBIO DE DESPACHO, LOCAL OU CENTRO

Para a realizacion das actividades previstas na orde, as entidades beneficiarias
deben dispofier de locais con despacho ou despachos axeitados para a atencion
individual aos demandantes de emprego. Por este motivo, sempre que se produza
un cambio nos locais designados no momento de solicitar a subvencién, debe ser
comunicado con caracter previo a sua realizacion, para que este sexa
expresamente aprobado por parte da Direccién Xeral de Formacion para o
Emprego e Orientacion.

Segundo se establece no artigo 14.2 da orde de convocatoria, o Servizo de
Orientacién Laboral reserva para si a facultade de verificar, con caracter previo a
autorizacién dun novo centro de orientacién, se este cumpre as condiciéns de
accesibilidade e calidade necesarias para o correcto desenvolvemento das
actividades descritas no artigo 3. SO se autorizaran cambios de local sempre que
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sexa dentro do mesmo ambito de prioridade dado na territorializacion e regulada
no artigo 12.3.E da Orde do 9 de xaneiro de 2023 segundo listaxe indicado no Anexo
V.

O cambio de local sen comunicacién ou sen autorizacién previa, dara lugar a un
incumprimento das obrigas ds que esta sometida a entidade (artigo 16.1.f da Orde de
convocatoria) o que podera dar lugar a perda do dereito ao cobro e reintegro
regulados no artigo 17 da citada orde. En ningun caso podera realizarse o traslado
efectivo antes de que este sexa autorizado por parte da Conselleria de Promocién
do Emprego e Igualdade mediante resolucion expresa.

5.1 Solicitude de autorizacion de cambio de local

A entidade debera remitir por sede electrénica unha peticién segundo o modelo de
solicitude de autorizacion para o cambio de local que figura no anexo H, xunto coa
seguinte documentacion:

= Certificado do érgano competente relativo 4 existencia de titulo lexitimo que
habilite para a posesion dos inmobles e instalacidons correspondentes e a
licenza, comunicaciéon municipal de apertura ou autorizacion asimilada, de ser
esta necesaria.

= Planos a escala do local, asinados polo representante legal da entidade, nos
que debe figurar o enderezo do centro ou centros aos que corresponden, e
con indicacion expresa do despacho ou despachos que se dedicaran &
realizacion das accions de orientacion laboral, tendo en conta que a entidade
solicitante debera dispor de tantos despachos ou espazos diferenciados e
delimitados coas suficientes garantias de confidencialidade, como persoas se
dediquen a estas accidns.

5.2 Solicitude de autorizacion de cambio de despacho (dentro dun local xa
autorizado)

A entidade deberd remitir por sede electrénica unha peticiéon segqundo o modelo de
solicitude de autorizacion para o cambio de local que figura no anexo H, xunto coa
seguinte documentacion:

= Planos a escala do local, asinados polo representante legal da entidade, nos
que debe figurar o enderezo do centro ou centros aos que corresponden, e

PAXINA 16



SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

XUNTA CONSELLERIA DE

PROMOCION DO | D EONONIA SOCIAL
DE GALICIA | EMPREGO E IGUALDADE SEPE

MINISTERIO

INSTRUCIONS PARA ENTIDADES BENEFICIARIAS DA SUBVENCION PARA A REALIZACION DE ACCIONS DE ORIENTACION
LABORAL, CONVOCATORIA 2023

con indicacion expresa do despacho ou despachos que se dedicaran &
realizacion das accions de orientacion laboral, tendo en conta que a entidade
solicitante debera dispor de tantos despachos ou espazos diferenciados e
delimitados coas suficientes garantias de confidencialidade, como persoas se
dediquen a estas accidns.

Recibida a preceptiva autorizacién, e sé no caso de que sexa preciso modificar os
datos de contacto ou conexidon (é dicir, se o centro se traslada de edificio, se
cambian de andar, de nimero de teléfono, de IP..), deberdn enviar o anexo J para
comunicar os cambios aos efectos operativos.

6 CAMBIO DE DATOS DE CONTACTO OU CONEXION

No caso de realizar cambios ou correccions nos datos técnicos ou de contacto que
non afecten ao cambio de local e que, en consecuencia, non precisen de autorizacion
previa, abondara coa comunicacién.

Non obstante, estes cambios ou correccidons deberan ser comunicadas polas
entidades beneficiarias sempre que sufran modificaciéns.

Igualmente, no caso de que sexa preciso trasladar fisicamente o despacho onde se
realizan as acciéns de orientacidén, deberan solicitar previamente a autorizacién
consonte as indicacidons do punto 5 deste manual. Cando reciban a autorizacién, s6
no caso de que o cambio supofia a modificaciéon de calquera dato de contacto e/ou
conexion (no caso de que cambiaran de enderezo postal, por exemplo), e nunca
antes de que reciban a devandita autorizacion, deberan comunicar igualmente
calquera dato que cambie.

Sempre que sexa necesario comunicar ao Servizo de Orientaciéon Laboral un cambio
deste tipo de datos para os que non é necesaria autorizacién previa, esta
comunicacion realizarase exclusivamente via correo electronico, remitindo ao
enderezo electronico orientacion.laboral@xunta.gal o anexo que se achega como
modelo J, indicando no asunto “COMUNICACION CAMBIO DE DATOS DE
CONTACTO/DE CONEXION (ENTIDADE)".

Podera realizarse unha seleccién mdltiple de datos a comunicar, de modo que nun
Unico anexo poderian comunicarse cambios relativos a unha entidade, a un centro e
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a unha persoa de orientacién de xeito simultaneo de ser necesario, ou ben sé para
unha destas opcidns.

Dentro do modelo de comunicaciéon de cambio nos datos de contacto ou conexion
recollense todas as opcidns de datos que poden ser modificados e comunicados por
medio deste anexo . Non obstante, de todos os datos posibles que se indican sé
deben cubrirse e comunicarse aqueles datos que efectivamente varien.

Cada un dos campos do anexo dispén da sua correspondente axuda contextual,
visible ao situar o punteiro sobre cada campo. Recomendamoslles que consulten a
axuda contextual para saber se deben cubrir un campo ou non.

7 PUBLICIDADE
A entidade beneficiaria debera someterse ao cumprimento das seguintes obrigas:
I. Relacionadas coas medidas de informacion e publicidade :

a) No lugar onde se realicen as accions, debera figurar, de forma visible, cartel
informativo, en modelo normalizado establecido e publicado pola Direccién
Xeral de Formacion para o Emprego e Orientacion na paxina web
institucional da Xunta de Galicia no enlace
https://empregoeigualdade.xunta.gal/axudas-subvencions/emprego?
content=iniciativa_0040.html. , no que constard o cofinanciamento polos
Servizos Publicos de Emprego .

b) Deberdn utilizar axeitadamente as identificacions segundo as instruciéns da
Direccion Xeral de Formacién para o Emprego e Orientacion e, en todo caso,
incluir en toda a documentacidn relativa as acciéns de orientacion laboral os
logotipos dos Servizos Publicos de Emprego.

c) Deberan, ademais, obter autorizacién previa por parte da Direccidén Xeral de
Formacién para o Emprego e Orientacidon para a difusidn publicitaria das
acciéns previstas no artigo 3 da orde de convocatoria.

Il. Relacionadas coas verificacions administrativas e sobre o terreo, e sen prexuizo da

obriga de xustificacién das subvencidns percibidas nos termos establecidos na Lei
38/2003, do 17 de novembro, xeral de subvencions e na presente norma:
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a) As entidades beneficiarias das axudas deberan manter un sistema de
contabilidade separada ou unha codificacién contable adecuada de todas as
transacciéns realizadas con cargo aos proxectos subvencionados, referidos
as operacions da afectacion da subvencion a finalidade da sua concesidn.

b) Manter unha pista de auditoria suficiente e conservar os documentos
xustificativos da aplicacidn dos fondos recibidos.

c) Someterse as actuacidons de comprobacion administrativas e sobre o terreo
que se puideran acordar.

741 Cartel informativo

No despacho de cada unha das persoas subvencionadas para a realizacién de acciéns
de orientacion laboral, debe facerse publicidade da participacién da Xunta de Galicia
no cofinanciamento das acciéns, motivo polo que en cada un deles se situard un
cartel que poia de manifesto esta circunstancia sequndo o modelo establecido pola
Conselleria de Promocion do Emprego e Igualdade, dispofiible para a sua descarga
no enderezo web.

Este cartel debe dispofierse sobre un fondo rixido (cartédn pluma, metacrilato...) e
situarase na parede adxacente a porta de acceso ao despacho correspondente, ou de
non ser posible, na mesma porta.

7.1.1 Instrucions para a xustificacion da obriga de publicidade

De acordo co previsto no artigo 14.c) da orde, relativo ao pagamento da subvencién
a entidade beneficiaria enviard cando menos unha fotografia dixital do cartel
situado en cada un dos correspondentes despachos, na que se poida apreciar o seu

emprazamento en relacion ao lugar de prestacién do servizo de orientacion laboral.

A entidade deberd presentar na sede electrdnica o anexo K xunto co/s arquivo/s
para cada unha das fotografias.

7.1.2 Instrucions para a impresion do cartel

e Formato: Impresién sobre un fondo rixido en tamafio A3 (42,00 cm. x
29,70 cm.)
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e Normas estilisticas: A expresion cromatica da identidade corporativa da
Xunta de Galicia utiliza un ton para garantir os estandares de
accesibilidade visual, unha Unica cor corporativa co suficiente contraste
para estandarizar o seu uso en tédalas aplicaciéns, soportes e formatos.
Para cumprir os estandares de accesibilidade visual, unicamente permitese
o uso de branco ou negro sobre a cor azul corporativa. Principalmente
utilizarase a combinacion de azul e branco, de non ser posible podera
utilizarse o negro.

A cor azul principal corporativa sera:

Cor principal

CMYK1003500
RGB 0123136

#007bc4
Pantone 7461C
RAL 5015

e Non se indicara o nome do centro nin se incluiran outros logotipos no

cartel.

XUNTA —
DE GALICIA ot Fice. sePE

Orientacion Laboral
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O modelo para a elaboracion deste cartel estara ao seu dispor no enlace
https://empregoeigualdade.xunta.gal/axudas-subvencions/emprego?
content=iniciativa_0040.html.

7.2 Autorizacion para accions publicitarias e anuncios

No caso de que a entidade beneficiaria desexe realizar calquera tipo de accion de
difusién ou publicidade das acciéns de orientacidn laboral, deberd necesariamente
facer referencia ao cofinanciamento das mesmas por parte da Xunta de Galicia de
acordo co especificado nos correspondentes manuais de identidade grafica,
dispofiibles para a sua descarga nos seguintes enderezos web:

Xunta de Galicia:
https://www.xunta.gal/identidade-corporativa/descarga-do-manual

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

» Folletos, dipticos, tripticos, etc., realizados para a divulgacién dos servizos
obxecto de subvencion.

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

* Inserciéns en publicacions periddicas.

= Anuncios en prensa ou outros medios escritos.

= Carteis para o anuncio de eventos ou actividades.

» Calquera outro tipo de materiais empregados para a difusién dos servizos
obxecto da subvencion.

En calquera caso, e con caracter previo a publicacién, a entidade beneficiaria debera
obter a aprobacion expresa por parte da Conselleria de Promociédn do Emprego e
Igualdade para os desefios a empregar. Para elo, a entidade beneficiaria debera
enviar, en formato PDF e en condicidns idénticas as de publicacién, unha copia dos
materiais a editar ao enderezo de correo electrénico orientacion.laboral@xunta.gal,
indicando no asunto “SOLICITUDE AUTORIZACION PUBLICIDADE (N° EXPEDIENTE E
ENTIDADE)", e detallando brevemente no corpo do correo as acciéns a desenvolver.

A autorizacion sera remitida a entidade beneficiaria a través do mesmo medio, a sua
caixa de correo do servizo.
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7.3 Imaxe do servizo de orientacion laboral.

Para os efectos de facilitar a obriga establecida no punto 7.2 e ofrecer unha imaxe
estandarizada e homoxénea do servizo de orientacion laboral, as entidades
beneficiarias tefien ao seu dispor no enlace
https://empregoeigualdade.xunta.gal/axudas-subvencions/emprego?
content=iniciativa_0040.html. o seguinte modelo de faldén ou cabeceira para a sua
utilizacién na documentacion que empreguen no desenvolvemento das accions
subvencionadas e, en especial, para aquela que se entregue como soporte as
persoas atendidas.

e XUNTA 4
ORIENTACION LABORAL

8 AXENDAS DE CITA PREVIA

Todas as persoas orientadoras terdn acceso, entre outras, a aplicacién
ORIENTACION, destinada a xestionar a orientacién laboral en Galicia.

A aplicacién ten un calendario estruturado en intervalos de 30 minutos no que cada
persoa orientadora pode xestionar as citas coas persoas demandantes as que
atenda. No caso dos centros ordinarios, habera unha reserva de horas para citas
previas que se asignaran automaticamente. No caso dos centros que atendan a
colectivos especiais seran as propias persoas orientadoras quen asignardn
manualmente as citas.

Se a persoa xa foi orientadora ao longo do periodo anterior, non houbo interrupcién
do servizo e se mantefien as condicions da subvencion concedida, manterase o
ultimo desero de axenda coiecido.

Se a persoa é orientadora por primeira vez, non foi orientadora durante a
convocatoria anterior no centro ao que estea agora asignada, ou ben houbo
interrupcién do servizo, serd habilitado o calendario estandar de luns a venres cun
desefio de axenda por defecto en horario de mafd e con marcas para
direccionamento automatizado (asignacién automatizada de citas) as 09:00h,
10:00h; 12:00h e 13:00h, salvo para o caso dos centros que atendan a colectivos
especiais, que non terdn marcas. As marcas para o direccionamento automatizado
poderan ser modificadas pola entidade en calquera momento, se asi o desexan.
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Con caracter xeral, un desefio de axenda tera as seguintes caracteristicas:

* PARA CENTROS ORDINARIOS: Deberan reservar no calendario un minimo de
20 intervalos de 30m & semana (entre luns e venres) para o persoal con
adicacion ao 100%. No caso de adicaciéns ao 50% seran 10 intervalos. No caso
de porcentaxes singulares aplicariase unha reducién proporcional a xornada.
O intervalo inmediatamente posterior a cada un dos reservados para axenda
non poderd ter unha marca, é dicir, é requirido que, como minimo, quede un
intervalo de 30m sen marca entre cada dous que si tefian marca.

* PARA CENTROS QUE ATENDAN A COLECTIVOS ESPECIAIS: Simplemente
haberd un calendario de luns a venres en intervalos de 30 minutos, sen
marcas para o direccionamento automatizado, que lles permitira as persoas
orientadoras xestionar manualmente as derivacions.

Se desexan modificar o desefio dunha axenda sé terdn que comunicalo por medio do
correo electrénico con asunto “COMUNICACION DESENO AXENDA (ENTIDADE)”,
enviando ) anexo L -que atoparan na web
https://empregoeigualdade.xunta.gal/axudas-subvencions/emprego?
content=iniciativa_0040.html. , dentro da seccion adicada aos documentos validos
para todas as convocatorias- debidamente cuberto ao enderezo
orientacion.laboral@xunta.gal. O desefio que comuniquen debera axustarse as
caracteristicas mencionadas nos puntos anteriores.

As oficinas de emprego e as coordinaciéns provinciais de orientacidn poderdn
asignar discrecionalmente citas manuais en calquera momento.

As persoas orientadoras deben ter presente que eles son os responsables primeiros
da xestion das suas axendas.

9 XUSTIFICACION DE PRESTACION DE SERVIZOS

Todas as entrevistas de orientacion laboral que se realicen deberan quedar
debidamente xustificadas co correspondente documento “Xustificante de prestacion
de servizos” correctamente asinado pola persoa usuaria.

No caso de que, de modo excepcional e debidamente xustificado, se realice unha
entrevista telefonica ou telematica, a sua realizacidon debera quedar xustificada coa
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confirmacion por correo electrénico da persoa usuaria. Esta confirmacion poderd
realizarse co envio dunha mensaxe por parte da persoa orientadora onde se indique
a data, a hora e a realizacidon da entrevista e a posterior contestacién da persoa
demandante de emprego. Facilitase na intranet un modelo de texto que podera
utilizarse nos envios. Tamén podera quedar xustificada co documento en formato
papel “Xustificante de prestacion de servizo” asinado nunha cita presencial
posterior coa persoa usuaria.

En calquera caso, todas as entrevistas deberdn ter a sla adecuada xustificacién para
poder ser tidas en conta na resolucién das subvencidns da orde de convocatoria do
ano seguinte.

Estas xustificacions poderan ser solicitadas en calquera momento nas acciéns de
control de calidade que se realicen desde o servizo. Recomendamos o arquivo

dixital das xustificacions por data de realizacion.

Na intranet de orientacion estardn dispoiibles os documentos en formato editable
para que poidan ser utilizados en calquera momento polas persoas orientadoras.
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ANEXO |

Requisitos de titulacion:

. Titulo de licenciado/a universitario/a, arquitecto/a, enxefieiro/a ou grao.

Requisitos de puntuacién:
. Acadar unha puntuacién minima total no curriculo de 3,5 puntos.

Requisitos imprescindibles para superar a fase de baremacion do curriculo:

. Titulo universitario de enxefieiro/a técnico/a, diplomado/a universitario/a, arquitecto/a técnico/a ou grao.

Formacion especifica en materia de orientacion laboral (maximo 3,5 puntos)

Puntuacién

Mdster ou cursos de orientacién laboral (integracién laboral, insercion laboral,
orientacion/integracion profesional)

0,50 puntos por cada 25 horas
formativas

Formacion complementaria relacionada coas tarefas definidas no artigo 3 desta
orde (maximo 1 punto)

Puntuacion

- formacion sobre a prospeccion do mercado laboral

- creacion de empresas e autoemprego, cooperativas, emprendemento

- mellora de habilidades para o asesoramento e atencién no dmbito laboral
- igualdade de oportunidades no ambito do emprego

- seleccidn de persoal; recursos humanos

0,25 puntos por cada 25 horas
formativas

Experiencia profesional directamente relacionada co posto (maximo 3,5 puntos)

Puntuacion

A experiencia profesional deberd acreditarse exclusivamente a través do contrato de
traballo en que conste o desempefio dunha ocupacién igual ou equivalente & requirida, das
recollidas na CNO. No caso de traballadores autdnomos acreditarase coa alta en IAE (e
lactualizacion) e coas facturas en que consten os servizos prestados. Xuntarase informe de
vida laboral en ambos os casos.

ICando se trate de colaboracions, bolsas, titorias, docencia, educacién social ou servizos
sociais, acreditarase coa certificacion de organismos oficiais en que deberd constar o
tempo de realizacién e, de ser o caso, copia das condiciéns da convocatoria.

Por cada mes realizando tarefas directamente relacionadas co posto ofertado: técnico/a
de orientacion: orientacion laboral/profesional, titorias laborais con persoas adultas,
insercion laboral, etc.

0,40 puntos por cada mes

Experiencia profesional indirectamente relacionada co posto (maximo 2 puntos)

Puntuacion

Por cada mes realizando tarefas técnicas indirectamente relacionadas co posto ofertado
axentes de emprego, prospectores de emprego, axentes de desenvolvemento local,
técnicos de emprego en entidades locais,...)

0,20 puntos por cada mes

ICofiecementos ofimaticos debidamente acreditados (maximo 0,75 puntos)

Puntuacién

Os cofiecementos débense acreditar mediante a achega de titulos, diplomas e/ou
certificacions académicas.

Polos cursos acreditados sobre sistemas operativos, programas ofimaticos, programas de
desefio e navegadores web,xestidon de redes sociais ou espazos web para a publicacion de
contidos (blogues, wikis...)

0,10 puntos por cada 15 horas de

. e curso
Non puntuan os cursos inferiores a 15 horas.
Outros méritos (maximo 0,25 puntos) Puntuacion
Celga 4 ou equivalente debidamente homologado 0,25 puntos
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Discapacidade (maximo 1 punto) Puntuacion

Por ter recofiecido un grao de discapacidade igual ou superior ao 33%, e a compatibilidade
entre a discapacidade e o desenvolvemento das tarefas e funciéns do posto mediante o 1 punto
correspondente certificado do 6rgano competente
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Elaborado polo Servizo de Orientacion Laboral da Direccion Xeral de Formacion para o Emprego e Orientacion

ANEXO 1I-CADRO RESUMO PROTOCOLO COMUNICACIONS

1. Desde o Servizo de Orientacién Laboral unicamente se realizardn e atenderan comunicacions electrénicas cara ao interlocutor da entidade.

2. Todas as comunicacidéns se realizardn desde o enderezo electrdnico da caixa do correo do servizo. Todas aquelas comunicaciéns remitidas desde outros enderezos
electrénicos teranse por non recibidas.

3. Todas as comunicaciéns se realizardn ao enderezo orientacion.laboral@xunta.gal. En ninglin caso se remitirdn de forma persoal aos membros do Servizo de Orientacién

Laboral.
4. Os envios por correo electrdnico non requiren da impresion para a sta sinatura e posterior escaneado. Enviaranse directamente no soporte informatico previsto.
< ‘ POR SEDE POR 5
COMUNICACION CANDO SE ENVIA ELECTRONICA E-MAIL OBSERVACIONS

Solicitude de baremacién Unha' vez realizada a preseleccion dunha~ persoa IAcompafiar curriculo/s e a restante documentacion que acredite os
candidata por cada un dos postos que lle tefian sido S| NON .

(anexo A) . méritos a valorar.
concedidos.

- s . L L Debera especificarse o periodo de ampliacién solicitado co prazo

Solicitude de ampliacién do prazo da Antes da data establecida na resolucion de concesién . . . L .

. P e , Sl NON |maximo establecido por lei (a metade do prazo inicial segundo a lei

contratacion como data limite de contratacion (incluida). ,

de procedemento comun das AAPP)
Para o caso de novo servizo (con ou sen proceso de ]
seleccion): 5 dias habiles contados desde a data de Indicar no asunto: “"COMUNICACION DE DATOS OPERATIVOS (N°

Comunicacién de datos operativos contratacion ou de inicio da subvencion. NON S| EXPEDIENTE E ENTIDADE)".

(anexo B) Para o caso de mantemento onde non se indique quen Debe comunicarse cada vez que se produza unha contratacion, con
ocupara o posto na solicitude da subvencién: 5 dias independencia do nimero de traballadores concedidos & entidade.
habiles desde a data establecida na resolucién favorable.

Declaracion de inicio e solicitude de Antes da data establecida na resolucién de concesién Debe achegarse toda a documentacién indicada no apartado 2.4 das

L. L L , SI NON | iy
pagamento da subvencién (anexo C) como data limite de entrega da documentacién (incluida). instrucions.
Remision fotografia/s do cartel (anexo | Antes da data establecida na resolucién de concesion Debera rermtwse un arquivo fotografico por cada un dos despacf,\os
S| NON |onde se poida apreciar o emprazamento do cartel con respecto a

K)

como data limite de entrega da documentacién (incluida).

porta de acceso
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Elaborado polo Servizo de Orientacion Laboral da Direccion Xeral de Formacion para o Emprego e Orientacion

COMUNICACION

CANDO SE ENVIA

POR SEDE
ELECTRONICA

POR
E-MAIL

OBSERVACIONS

Comunicaciéon OPERATIVA de baixa,
substitucion temporal ou definitiva

Cando menos cun mes de antelacion con respecto 4 data

Indicar no asunto: “"COMUNICACION I?AIXA/ SUBSTITUCION/
TEMPORAL OU DEFINITIVA/ REDUCION

reducién xornada e reincorporacién do | Prévista da situacion que se comunica, se esta € previsibly  NON S XORNADA/REINCORPORACION (N° EXPEDIENTE E ENTIDADE)"
. L e cofecida. ) .
persoal de orientacién (anexo D) segundo proceda. Non é preciso achegar anexo B
Comunicacién EN SEDE de baixa, Logo de ser enviado o anexo D ao correo de orientacidn, a entidade
substitucion temporal ou definitiva/, . - deberd remitir seguidamente o modelo de anexo E, xunto coa
e . ! Logo de ser enviado por correo electrénico o anexo D. S| NON s .
reducién xornada e reincorporacion do documentacién que no seu caso resulte necesario achegar como
persoal de orientacién (anexo E) xustificacion ao expediente para o Servizo de Orientacion Laboral.
Comunicacion de permisos Cando menos cun mes de antelacion con respecto & data . " . M
; . . . . NON Sl Indicar no asunto: “"COMUNICACION PERMISOS (ENTIDADE)".
(por dias anexo F) (por horas anexo G) prevista da situacion que se comunica.
Anulacion de permisos Cando menos cun mes de antelacién con respecto 4 data Indicar no asunto: “"COMUNICACION ANULACION PERMISOS
. . L. . NON SI "
(anexo F) prevista da situacién que se comunica. (ENTIDADE)".
. s Non podera procederse ao traslado de local mentres non sexa
Solicitude de autorizacién para o . . s . . P .
. Con cardcter previo a realizacién do cambio de local Sl NON |expresamente aprobado pola Direccion Xeral de Formacién para o
cambio de local (anexo H) . .
Emprego e Orientacion
Comunicacién cambio de datos de No caso de erro nos datos comunicados ou cando se )
contacto ou de conexion (anexo J) modifiquen datos de contacto e conexidon que non requira NON S| Indicar no asunto: “"COMUNICACION CAMBIO DE DATOS DE
(anexo 6.1.1) autorizacion. Cando exista un cambio de local despois de CONTACTO/DE CONEXION (ENTIDADE)".
o que reciban a autorizacion.
. " 3 )
Solicitude de autorizacion de Con cardcter previo a realizacién das accidns de difusion NON S| Indicar no asunto: SOLICIIUDE AUTO?ZAC',OI\(; PUBLICID,A,DE (N
publicidade e/ou publicidade. EXPEDIENTE E ENTIDADE)", xunto cunha copia dos materiais a
editar
Desefios de axenda (anexo L) En calquera momento desde que reciban a comunicacién NON Sl |indicar no asunto: “COMUNICACION DESENO AXENDA (ENTIDADE)".

de alta da persoa orientadora nas aplicacions do SPEG.
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