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DEPARTAMENTO DE TRABAJO, ASUNTOS SOCIALES Y FAMILIAS

ORDEN TSF/301/2016, de 4 de noviembre, por la que se aprueban las bases reguladoras para la concesion
de subvenciones para la realizacion de acciones de orientacion y acompafamiento a la insercion.

La Ley 13/2015, del 9 de julio, de ordenacion del sistema de empleo y del Servicio Publico de Empleo de
Catalufia, tiene por objeto garantizar el derecho subjetivo a la ocupabilidad de las personas, entendido como el
derecho a disponer, a lo largo de toda la vida activa y especialmente en el caso de las personas en demanda
de empleo, de una cartera de servicios que las ayude a mejorar la ocupabilidad y que incluya, como minimo, la
orientacion, la formacion, la intermediacion y el acompafiamiento, adecuados a las caracteristicas y
necesidades de cada persona, alineando las politicas de empleo con las recomendaciones de la Unién Europea
basadas en dar méas peso a las actuaciones de orientacion, inserciéon y acompafamiento.

El Servicio Publico de Empleo de Catalufia tiene, entre otras funciones, la de gestionar los servicios de
informacion y de orientacion integral a las personas. Estos servicios se articulan desde dos niveles
diferenciados y complementarios; un primer nivel de informacion y asesoramiento que se lleva a cabo
mediante la red de oficinas de Trabajo del Servicio Publico de Empleo de Catalufia con medios propios, y un
segundo nivel de orientacidn, mas especializado, que se lleva a cabo en colaboraciéon con entidades privadas.

El Plan de desarrollo de politicas de empleo de Catalufia 2014-2016, que parte de las prioridades fijadas por la
Estrategia Catalana para el Empleo 2012-2020, establece como uno de sus objetivos consolidar las actuaciones
de orientacion que se llevan a cabo por parte de las oficinas de Trabajo del Servicio Publico de Empleo de
Catalufia y por parte de otras entidades beneficiarias que colaboran con el Servicio Publico de Empleo de
Catalufia, asi como la coordinacion entre ellas.

Dentro del segundo nivel de orientacion, el Programa de acciones de orientacién y acompafiamiento a la
insercidon pone al alcance de las personas demandantes de empleo recursos para la busqueda de trabajo
mediante acciones de orientacion y de informacién profesional, articuladas de forma personalizada en
itinerarios de insercién. Mediante las actuaciones que configuran el proceso de orientaciéon se acompafia a la
persona demandante de empleo en la definicion de su proyecto profesional, trabajando las necesidades
detectadas para mejorar su posicionamiento en la busca de trabajo; asimismo, se promueven actuaciones de
prospeccion del mercado de trabajo para facilitar la insercion laboral y la realizacion de practicas no laborales
en empresas.

Visto el Reglamento (UE) nim. 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013,
por el que se establecen disposiciones comunes relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo
Social Europeo, al Fondo de Cohesiéon, al Fondo Europeo Agricola de Desarrollo Rural y al Fondo Europeo
Maritimo y de la Pesca, y por el que se establecen disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de
Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo, al Fondo de Cohesién y al Fondo Europeo Maritimo y de la Pesca,
y se deroga el Reglamento (CE) nium. 1083/2006 del Consejo;

Visto el Reglamento (UE) num. 1304/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo de 17 de diciembre de 2013
relativo al Fondo Social Europeo y por el que se deroga el Reglamento (CE) nium. 1081/2006 del Consejo;

Visto el Programa Operativo FSE de Catalufia 2014-2020, num. CCI2014ESO5SFOP007, aprobado por Decision
de ejecucion de la Comision Europea de 17 de diciembre de 2015;

Vista la Ley 13/2015, de 9 de julio, de ordenaciéon del sistema de empleo y del Servicio Publico de Empleo de
Cataluia;

Visto el Acuerdo GOV/85/2016, de 28 de junio, por el que se aprueba la modificacion del modelo tipo de bases
reguladoras aprobado por el Acuerdo GOV/110/2014, de 22 de julio, por el que se aprueba el modelo tipo de
bases reguladoras de los procedimientos para la concesion de subvenciones, en régimen de concurrencia
competitiva, tramitados por la Administracion de la Generalidad y su sector publico;

Vista la Ley 19/2014, de 29 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno;

Vista la Ley 17/2015, de 21 de julio, de igualdad efectiva de mujeres y hombres;
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Vista la Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de proteccién a la infancia y la adolescencia;
Vista la Orden EC0O/172/2015, de 3 de junio, sobre las formas de justificacion de subvenciones;

Visto el Decreto 252/2015, de 15 de diciembre, por el que se establecen los criterios de aplicaciéon de la
prorroga de los presupuestos de la Generalidad de Catalufia para el 2015, mientras no entren en vigor los del
2016;

A esta Orden le es aplicable el Decreto legislativo 3/2002, de 24 de diciembre, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley de finanzas publicas de Catalufia; la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, general de
subvenciones, y el Real decreto 887/206, de 21 de julio, por el que se aprueba su Reglamento;

Vistos los informes del Area Juridica de Trabajo y Relaciones Laborales y de la Intervencion Delegada, habiendo
informado previamente al Consejo de Direccidén del Servicio Publico de Empleo de Catalufia, a propuesta de la
persona titular de la Direccion del Servicio Publico de Empleo de Catalufia y en uso de las facultades que me
son conferidas de acuerdo con el articulo 12 de la Ley 13/1989, de 14 de diciembre, de organizacion,
procedimiento y régimen juridico de la Administracién de la Generalidad de Cataluiia;

Por todo eso,

ORDENO:

Articulo Unico

Aprobar las bases reguladoras para la concesiéon de subvenciones publicas destinadas a la financiaciéon y la
realizacion de acciones de orientacién y acompafiamiento a la insercion que se detallan en el anexo 1 de esta
Orden.

Disposicion adicional primera

Esta Orden de bases se entendera automaticamente modificada por la normativa comunitaria, estatal o
autondmica que con posterioridad a su entrada en vigor se pueda promulgar.

Las referencias a la normativa de concreta aplicacion, se entendera hecha por remision a la normativa que las
pueda sustituir en el futuro.

Disposicion adicional segunda

Se autoriza a la persona titular de la Direccion del Servicio Publico de Empleo de Catalufia a dictar las
disposiciones que considere oportunas para el desarrollo de esta Orden.

Disposicion transitoria

Las subvenciones otorgadas de acuerdo con la disposicién que deroga esta Orden se seguiran rigiendo por las
bases reguladoras al amparo de las que se otorgaron.

Disposicion derogatoria

Queda derogada la Orden EMO/228/2015, de 17 de julio, por la que se aprueban las bases reguladoras para la
concesion de subvenciones para la realizacion de acciones de orientacion y acompafiamiento a la insercion de la
Red de Orientacién para el Empleo, y se abre la convocatoria para el afio 2015.
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Disposicion final
Entrada en vigor

Esta Orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya.

Barcelona, 4 de noviembre de 2016

Dolors Bassa i Coll

Consejera de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias

Anexo 1

Bases reguladoras

Base 1
Objeto

El objeto de estas bases es regular el desarrollo de las acciones de orientacién y acompafiamiento a la
insercion.

En caso de cofinanciacion del Fondo Social Europeo (FSE), esta actuacion contribuye a alcanzar los siguientes
resultados definidos por el objetivo especifico:

- Que las personas paradas dispongan de recursos que las siten en una mejor posicion para la busqueda de
trabajo.

- Que las personas paradas desarrollen estrategias para mejorar sus competencias profesionales.
- Que las personas paradas detecten oportunidades y pongan en marcha iniciativas de autoempleo.

- Que las personas paradas incrementen su acceso al mercado de trabajo, en particular aquellas que llevan
mas tiempo en paro, alcanzando unas tasas de empleo més elevadas y proximas a las fijadas por la Estrategia
Europa 2020.

Base 2
Entidades beneficiarias

2.1 Podran ser entidades beneficiarias de estas ayudas, las entidades privadas con personalidad juridica propia,
con o sin animo de lucro, constituidas legalmente y con establecimiento operativo en Cataluria.

2.2 La identificacion y la firma electronica de las personas beneficiarias se haran a través de los sistemas de
identificacion y firma electrénica admitidos por la Sede electrénica de acuerdo con los criterios establecidos en
la Orden GRI1/233/2015, de 20 de julio, por la que se aprueba el Protocolo de identificacion y firma electrénica
en el ambito de la Administracion de la Generalidad de Catalufia.

En todo caso, las personas que presenten las solicitudes por medios telematicos, se podran identificar y firmar
electronicamente, mediante mecanismos de identificacion y firma de nivel medio de seguridad o de nivel
superior.

En el supuesto de que el importe total de la subvenciéon adjudicada supere un total de 60.000 euros, se
requerird un nivel alto de seguridad en la identificacion y la firma electrénica, para el tramite de aceptacién de
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la subvencién o bien en el tramite de justificacion.

Base 3
Requisitos para obtener la condicién de entidad beneficiaria
3.1 Las entidades solicitantes deberan cumplir los requisitos siguientes:

a) Cumplir con la cuota legal de reserva de puestos de trabajo en la plantilla de la empresa prevista en el
articulo 42.1 del Texto refundido de la Ley general de las personas con discapacidad y de su inclusiéon social,
aprobado por el Real decreto legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, o con las medidas alternativas de
caracter excepcional previstas por el Real decreto 364/2005, de 8 de abril por el que se regula el cumplimiento
alternativo con caracter excepcional de la cuota de reserva a favor de los trabajadores con discapacidad, y por
el Decreto 86/2015, de 2 de junio, para aquellos beneficiarios que sean empresas con 50 o méas personas
trabajadoras.

b) Estar al corriente de pago de las obligaciones tributarias con el Estado y con la Generalidad y las
obligaciones ante la Tesoreria General de la Seguridad Social.

¢) No encontrarse en ninguna de las circunstancias que impiden adquirir la condicién de entidad beneficiaria
previstas en el articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, general de subvenciones.

d) Declarar si han solicitado y/u obtenido otras ayudas publicas o privadas para la misma actividad, haciendo
constar la relacion detallada con la entidad concedente y la cantidad solicitada y/u obtenida.

e) Indicar, de acuerdo con los agentes sociales, los medios que utilizan para prevenir y detectar casos de
acoso sexual y de acoso por razén de sexo y de intervenir en sus centros de trabajo, de conformidad con el
articulo 29 de la Ley 5/2008, de 24 de abril, del derecho de las mujeres a erradicar la violencia machista, para
aquellas entidades beneficiarias que sean empresas con 25 0 mas personas trabajadoras.

f) Cumplir con la obligaciéon establecida en el articulo 11 de la Ley 17/2015, del 21 de julio, de igualdad
efectiva de mujeres y hombres de no haber sido sancionadas con sanciones graves o muy graves o
condenadas porgque han ejercido o tolerado practicas laborales consideradas discriminatorias por razén de sexo
o de género, sancionadas por resoluciéon administrativa firme o condenadas por sentencia judicial firme,
siempre y cuando la sancién sea vigente.

g) Cumplir los requisitos establecidos en los articulos 32.1, 32.3 y 36.4 de la Ley 1/1998, de 7 de enero, de
politica linguistica.

h) No haber sido sancionadas con la sancién accesoria de pérdida o exclusidon al acceso de ayudas,
bonificaciones y beneficios derivados de la aplicacion de los programas de empleo o formacién profesional para
el empleo prevista en el articulo 46 y 46 bis del Real decreto legislativo 5/2000, de 4 de agosto por el que se
aprueba el Texto refundido de la Ley sobre infracciones y sanciones del orden social siempre y cuando la
sanciéon sea firme y vigente.

i) Disponer de un sistema de organizacion y de gestion de la prevencion, de acuerdo con la Ley 31/1995, de 8
de noviembre, de prevencién de riesgos laborales, y el Real decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento de los servicios de prevencion.

j) Cumplir con la obligacién de respetar la igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral y, con
esta finalidad adoptar medidas destinadas a evitar cualquier tipo de discriminacion laboral entre mujeres y
hombres. En caso de empresas con mas de 250 personas trabajadoras y aquellas cuyo convenio colectivo lo
establezca deberéan elaborar y aplicar con caracter obligatorio un Plan de Igualdad de acuerdo con lo que
establecen el articulo 45 de la Ley organica 3/2007, de 22 de marzo

k) En caso de entidades sin animo de lucro, estar legalmente constituidas e inscritas en el registro
correspondiente.

1) En el caso de asociaciones y fundaciones ya constituidas sujetas a las disposiciones del Cadigo civil de
Cataluiia, disponer de los estatutos adaptados e inscritos antes del 31 de diciembre de 2012, de acuerdo con la
disposicién transitoria primera de la Ley 4/2008, del libro tercero del Cédigo civil de Catalufia, relativo a las
personas juridicas, modificada por la Ley 5/2011, de 19 de julio.

m) En el caso de fundaciones, ademas del punto anterior, deben cumplir el deber de presentar las cuentas
anuales ante el Protectorado, de acuerdo con el articulo 336.3 del libro tercero del Cédigo civil de Catalufa,
aprobado por la Ley 4/2008, de 24 de abril.
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n) Disponer de la acreditacion mediante certificacion negativa del Registro central de delincuentes sexuales, de
que las personas que trabajan para la entidad beneficiaria y que en el ejercicio de sus funciones tienen
contacto habitual con menores, no han sido condenadas en sentencia firme por algun delito contra la libertad e
indemnidad sexual, tal como establece el articulo 13.5 de la Ley orgénica 1/1996, de 15 de enero, de
proteccién juridica del menor.

0) Disponer de las instalaciones y de los recursos materiales y técnicos que prevé el anexo 2 de esta Orden.

p) Disponer de los certificados de solidez correspondientes a los puntos de actuacién solicitados, expedidos en
los cuatro afios anteriores a la fecha de publicacion de la convocatoria de subvencion.

q) Respetar el derecho de accesibilidad para las personas con discapacidad de acuerdo con la Ley 13/2014, de
30 de octubre, de accesibilidad.

r) Respetar la normativa vigente en materia de desarrollo sostenible.
s) Cumplir cualquier otra obligacién legal o reglamentaria que les pueda afectar en relacion con esta Orden.

3.2 El cumplimiento de estos requisitos se debera acreditar mediante la firma de las declaraciones responsables
que incluira la solicitud de la ayuda.

Base 4
Obligaciones de las entidades beneficiarias
4.1 Son obligaciones de las entidades beneficiarias de estas subvenciones:

a) Cumplir el objetivo y la finalidad, ejecutar el proyecto, realizar la actividad o adoptar el comportamiento que
fundamenta la concesion de la subvencién, y acreditarlo ante el Servicio Publico de Empleo de Catalufia en la
forma y plazo que se establece en la base 21 del anexo 1 de esta Orden.

b) Justificar ante el érgano concedente, el cumplimiento de los requisitos y las condiciones que determinan la

concesion o el disfrute de la subvencién, mediante los justificantes de los gastos o la actividad que debetiene

que cubrir el importe financiado, o subvencién, o bien, si la subvencidon consiste en un porcentaje del coste de
la actividad o la inversion, el coste total correspondiente, sin perjuicio de otros medios de comprobaciéon que

se hayan establecido en esta Orden.

¢) Conservar los justificantes originales (papel y electrénicos), y otra documentaciéon relacionada con la
subvencién otorgada, durante un periodo minimo de cinco afos. Este plazo se computara a partir del momento
en que finalice el periodo establecido para presentar la justificacion econémica por parte de la entidad
beneficiaria.

En el supuesto de que se produzca la interrupcion del plazo de prescripcion para la comprobacion de la
subvencién, también se interrumpira el computo de los plazos que prevé este apartado.

En el caso de cofinanciacion por parte del Fondo Social Europeo, debera conservar todos los documentos
justificativos de los gastos cofinanciados por el FSE durante un plazo de tres afios a partir del 31 de diciembre
del afio siguiente a la presentacion a la Comisioén Europea de las cuentas en las que se hayan incluido los
gastos. El Servicio Publico de Empleo de Catalufia informard a las entidades beneficiarias de la fecha de inicio
de este periodo. Los documentos se deben conservar en forma de original o copia compulsada del original o en
version electrénica de documentos originales.

d) Proponer al 6rgano competente cualquier cambio que, de acuerdo con la normativa vigente, se pueda
producir en el destino de la subvencion, sin variar la finalidad. Este se debe notificar previamente y por escrito
al érgano instructor con anterioridad a la finalizacion del plazo de ejecucion, quien debe valorar la propuesta de
modificaciéon y la puede aceptar, si no comporta cambios sustanciales ni representa un incumplimiento de los
requisitos y condiciones establecidos en esta Orden. Los cambios no comunicados o que no hayan sido
aceptados pueden dar lugar al reintegro total o parcial de la subvencioén.

e) Someterse a las actuaciones de comprobacion que correspondan al Servicio PUblico de Empleo de Catalufia y
a las de control de la actividad econdmica y financiera que correspondan a la Intervencion General de la
Generalidad de Catalufia, a la Sindicatura de Cuentas o0 a otros érganos competentes, tanto nacionales como
comunitarios, aportando toda la informacion que les sea requerida en el ejercicio de las actuaciones anteriores.

f) Comunicar al 6rgano concedente de la subvencion otras subvenciones solicitadas o concedidas para la misma
finalidad, los contratos administrativos, laborales u otras formas de financiacidon publica o privada que recaigan
sobre la misma actividad objeto de la subvencion y cualquier otra alteracion producida en las ya comunicadas,
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a efectos de que se pueda evaluar su compatibilidad. Esta comunicacion se tiene que efectuar tan pronto como
se conozca y, en todo caso, antes de la justificacién de la aplicacion dada a los fondos percibidos.

g) Disponer de los libros contables, los registros diligenciados y otros documentos debidamente auditados en
los términos exigidos por la legislacion mercantil y sectorial aplicable a la entidad beneficiaria en cada caso, asi
como aquellos estados contables y registros especificos que sean exigidos por esta Orden, con la finalidad de
garantizar el ejercicio adecuado de las facultades de comprobacién y control.

h) Proceder al reintegro de los fondos percibidos en caso de revocacion de la subvencion en los términos que
se indiquen en la correspondiente resolucion.

i) Dar la adecuada publicidad del caracter publico de la financiacion en toda aquella inversion o material escrito
producto de la actuacion subvencionada, de acuerdo con las medidas de difusiéon contenidas en la base 28 del
anexo 1 de esta Orden.

j) Mantener la trazabilidad de toda la documentacion técnica y econdmica que permita verificar, por una parte,
la correcta realizacion de las actividades objeto de esta subvencién, y de otra, la adecuacién entre los registros
contables y los documentos acreditativos de los gastos derivados de la realizacién de estas actividades.

k) Identificar expresamente en su contabilidad los gastos imputados a cada una de las acciones de forma
separada o por cualquier otro medio, que permita verificar el registro contable de estos gastos y, en su caso, la
cofinanciacion del gasto por el Fondo Social Europeo.

I) Cumplir las obligaciones que regulan los articulos 90 bis y 92 bis del Texto refundido de la Ley de finanzas
publicas de Catalufia, aprobado por el Decreto legislativo 3/2002, de 24 de diciembre.

m) Cuando el importe del gasto subvencionable supere los umbrales establecidos en la normativa de contratos
publicos para la contratacion menor, se deben solicitar como minimo tres ofertas de diferentes proveedores,
con caracter previo a la contraccion del compromiso para la ejecuciéon de la obra, la prestacion del servicio o la
entrega del bien, a no ser que por sus caracteristicas especiales no haya en el mercado suficiente nUmero de
entidades que los realicen, presten o suministren.

La eleccion entre las ofertas presentadas, que se deben aportar en la justificacion, se tiene que hacer de
acuerdo con los criterios de eficiencia y economia y se debe justificar expresamente en una memoria la
eleccién cuando no recaiga en la propuesta econémica mas ventajosa.

n) Cumplir con las indicaciones que determinen los procedimientos de gestidn, las especificaciones técnicas, la
guia para la justificacion econémica y cualquier otra directriz emitida por el Servicio Publico de Empleo de
Catalufia en relaciéon con la realizacién, gestiéon, seguimiento, justificaciéon econémica y evaluacion de las
acciones subvencionadas. Las especificaciones técnicas para la realizacion de las actuaciones reguladas por
esta Orden son las previstas en el anexo 2 de esta Orden. Los procedimientos de gestion y las instrucciones
para la justificacion econémica estaran a disposicion de las personas interesadas en el apartado de Ayudas y
Subvenciones de la pagina web del Servicio Publico de Empleo de Cataluia
(https://www.oficinadetreball.gencat.cat).

0) Disponer de recursos técnicos para la conexion a la red telematica del Servicio Publico de Empleo de
Catalufia, de acuerdo con lo que disponen las especificaciones técnicas previstas en el anexo 2 de esta Orden.

p) Autorizar al Servicio Publico de Empleo de Catalufia para hacer uso del material técnico utilizado por la
entidad beneficiaria, en su caso.

q) En caso de programar practicas, garantizar que se comunica a los representantes de las personas
trabajadoras de los centros de trabajo en qué se lleven a cabo las practicas, la relacion de personas
participantes en los programas y la duracién de las mismas. Esta comunicacion tendra que hacerse antes del
inicio de las préacticas en empresas.

r) Garantizar la trazabilidad de todas las actuaciones realizadas y su resultado, mediante las aplicaciones de
gestion de acciones del Servicio Publico de Empleo de Catalufia con el objetivo de mejorar la posicion de las
personas demandantes de empleo en el mercado de trabajo.

s) Facilitar al 6rgano gestor competente la informacién y datos que este requiera a efectos de evaluacion
econdmica, de implementacion y de impacto de las actuaciones llevadas a cabo mediante la subvencion
otorgada.

t) De acuerdo con lo que se establece en el articulo 15.2 de la Ley 19/2014 de 29 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, en el caso de que las entidades beneficiarias
sean personas juridicas y el importe a otorgar sea superior a 10.000 euros, comunicar la informacion relativa a
las retribuciones de los 6rganos de direccién o administracion, a efectos de hacerlas publicas. Esta informaciéon
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se debe comunicar junto con la solicitud de subvencion.

u) Las entidades privadas a que se refieren los epigrafes a) y b) del articulo 3.4 de la Ley19/2014 de 29 de
diciembre, deben cumplir con las obligaciones de transparencia del titulo Il de la misma Ley que les sean
aplicables.

v) De acuerdo con el que establece el articulo 13.5 de la Ley organica 1/1996, de 15 de enero, de proteccion
juridica del menor, en el caso de que el personal que lleva a cabo el programa subvencionado pueda tener
contacto con menores en el ejercicio de las actividades relacionadas con el programa, la entidad beneficiaria
debe cumplir con la obligacién de disponer de la acreditacion mediante certificacion negativa del Registro
central de delincuentes sexuales, de que estas personas no han sido condenadas en sentencia firme por algin
delito contra la libertad e indemnidad sexual.

w) Adherirse al codigo ético que figura como anexo en el Acuerdo GOV/85/2016, de 28 de junio, por el que se
aprueba la modificacion del modelo tipo de bases reguladoras aprobado por el Acuerdo GOV/110/2014, de 22
de julio.

4.2 En caso de cofinanciacion del FSE también son obligaciones de las entidades beneficiarias las siguientes:

a) Cumplir con las obligaciones que se determinan en la base 28 del anexo 1 de esta Orden en relaciéon con la
publicidad de las subvenciones.

b) Aceptar su inclusién en la lista de beneficiarios publicada de acuerdo con el articulo 115 apartado 2 del
Reglamento (UE) 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013.

¢) Informar de los indicadores de ejecucion y de resultados, tanto comunes como especificos, correspondientes
a la gestion de la subvencién recibida con el objetivo de cumplir con los requisitos de certificacion y/o
justificacion al Fondo Social Europeo, en la forma y plazos que establezca el 6rgano competente.

d) Las entidades beneficiarias, contratistas y otros terceros relacionados con el objeto de los proyectos
subvencionados, deben colaborar y facilitar toda la documentacion que les sea requerida durante el ejercicio de
las funciones de control y verificacion de la Autoridad de Auditoria de Programa Operativo, de la Autoridad de
Gestion y de Certificacion —la Unidad Administradora del FSE- de la Comisién Europea y de otros érganos, que,
de acuerdo con la normativa comunitaria, tengan atribuidas funciones de control financiero de las ayudas
financiadas por el FSE.

e) Las entidades beneficiarias deben verificar el cumplimiento de los requisitos para participar de acuerdo con
las caracteristicas del programa, y de acuerdo con la Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de protecciéon de datos
de caracter personal, cumplir con la obligacidon de recopilar los datos de las personas participantes, la custodia
de la ficha de participante con las medidas de seguridad correspondientes y la garantia en el envio de los
datos.

Base 5
Personas destinatarias

Las actuaciones que se regulan en esta Orden se dirigen a personas demandantes de empleo no ocupadas
inscritas en el Servicio Publico de Empleo de Catalufia que cumplan los requisitos previstos en el anexo 2 de
esta Orden.

Base 6
Actuaciones y gastos subvencionables

6.1 Seran subvencionables las actuaciones que mediante la orientacion, informacion y/o motivacion posibiliten
la mejora de la posicidon en el mercado de trabajo de las personas demandantes de empleo y faciliten la
deteccion y dinamizacién de iniciativas de autoempleo.

Las actuaciones incluiran servicios de orientacion e informacién para el empleo y el autoempleo y la mejora de
las competencias personales. También incluira la promocién de actuaciones de prospeccion del mercado de
trabajo para facilitar la insercion laboral.

Los contenidos, la definicién de los objetivos y la metodologia a utilizar en el desarrollo de estas actuaciones se
especifican en el Anexo 2 de esta Orden.
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6.2 Las acciones de orientacion deberan iniciarse dentro del afio del ejercicio presupuestario de su
otorgamiento; el plazo para su ejecucion se establecerd en la convocatoria de subvencidon y serd como maximo
de 12 meses a contar desde la fecha de inicio prevista en el apartado 1X) del anexo 2 de esta Orden.

6.3 Se consideran gastos subvencionables:

a) Los gastos de personal técnico, coordinador, de apoyo y prospector que se hayan producido dentro del
periodo de ejecucion y hayan sido efectivamente satisfechos con anterioridad a la fecha de presentacion de la
justificacion econdémica.

b) Los gastos generales, materiales y técnicos que se hayan producido dentro del periodo de ejecucién y hayan
sido efectivamente satisfechos con anterioridad a la fecha de presentacion de la justificacion econdémica.

6.4 Los requisitos de elegibilidad, la acreditacion de los diferentes conceptos de gastos subvencionados y el
célculo de los importes liquidables, se especifican en la Guia para la justificacion econémica que estara a
disposicion de las personas interesadas en el apartado de Ayudas y Subvenciones de la pagina web del Servicio
Publico de Empleo de Catalufia. (https://www.oficinadetreball.gencat.cat) Asimismo, en el Anexo 4 de esta
Orden se detallan los gastos subvencionables y no subvencionables.

Base 7
Cuantias maximas a subvencionar

7.1 El importe de la subvencién se calculara en funcidén del nUmero de personas técnicas otorgadas de acuerdo
con lo previsto en la base 12.2 del anexo 1 de esta Orden y de la duracion del plazo de ejecucién determinado
en cada convocatoria.

7.2 Se subvencionaran las retribuciones totales y la cotizacion empresarial a la Seguridad Social por todos los
conceptos, del personal otorgado para la ejecuciéon de las actuaciones en funcién de las normas legales y
reglamentarias del convenio colectivo aplicable, o de acuerdo con la normativa de aplicacion a las
administraciones publicas para el personal funcionario o laboral con los importes siguientes:

Para el personal técnico, coordinador y prospector, las retribuciones establecidas en la respectiva normativa de
aplicacion para cada categoria, nivel o grupo profesional, hasta un maximo de 34.912,11 euros
correspondientes a la retribucién anual bruta y a la cotizacion empresarial a la Seguridad Social.

Para el personal de apoyo, las retribuciones establecidas en la respectiva normativa de aplicacién para cada
categoria, nivel o grupo profesional, hasta un maximo de 24.438,50 euros correspondientes a la retribucion
anual bruta y a la cotizaciéon empresarial a la Seguridad Social.

7.3 Las retribuciones hacen referencia a la prestacion de servicios a jornada completa para cada tipo de
contratacion, por lo tanto, en caso de que la prestacion sea a tiempo parcial se ajustara proporcionalmente a la
jornada y a los dias del periodo trabajado del afio natural.

7.4 La relacion entre personal técnico y personal de apoyo sera de 2 personas técnicas por una persona de
apoyo.

7.5 En relacion con los gastos de personal coordinador se subvencionara hasta el 10% del total de la
retribucién subvencionable de personal técnico.

7.6 Se subvencionara hasta el 30% del total de la retribucién subvencionable de personal técnico, en concepto
de gastos de personal prospector.

7.7 En relaciéon con los gastos generales, materiales y técnicos, se subvencionara un tipo fijo del 20%
calculado sobre los gastos directos de personal.

7.8 En su caso, las retribuciones maximas correspondientes al personal, a los gastos generales, materiales y
técnicos y al gasto correspondiente al seguro de accidentes personales, se actualizara mediante resolucién de
la persona titular de la Direccién del Servicio Publico de Empleo de Catalufia.

7.9 La retribucién del personal técnico, coordinador y prospector no superara individualmente el maximo de
34.912,11 euros correspondiente a la retribucién bruta anual y a la cotizacion empresarial a la Seguridad
Social.

7.10 Si la figura de la persona técnica y la persona coordinadora coinciden en una misma persona fisica, la
retribucién total por ambos conceptos no superara en ningun caso los 34.912,11 euros anuales establecidos
para esta categoria. Las personas técnicas y coordinadoras no podran desarrollar tareas de personal de apoyo
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excepto cuando lo autorice el Servicio Publico de Empleo de Catalufia, previa peticibn motivada y por escrito de
la entidad beneficiaria, respetando en cualquier caso la retribucion maxima anual para cada categoria y
jornada.

7.11 La persona que lleve a cabo las tareas de prospeccion podré realizar las tareas de coordinaciéon o bien las
tareas correspondientes a una persona técnica a media jornada siempre que la retribucion total por ambos
conceptos no superen el importe de 34.912,11 euros anuales establecidos para esta categoria. No podra en
ningln caso desarrollar tareas de personal de apoyo.

7.12 En el caso de que el coste final efectivo de la actividad subvencionada sea inferior al coste inicialmente
presupuestado y la entidad haya atendido el nimero minimo de personas previstas en la base 17 del anexo 1
de esta Orden, el gasto minimo, realizado y justificado, de la actividad subvencionada exigible para poder
considerar cumplido el objeto y la finalidad de la subvencidon sera el correspondiente al 70% del importe
otorgado. El incumplimiento de este gasto minimo establecido, comportara la revocacion total de la subvenciéon
otorgada.

Base 8
Subcontratacion

Las actuaciones reguladas por esta Orden no pueden ser objeto de subcontratacion.

Base 9
Solicitudes y documentacion

9.1 Las solicitudes se deben presentar segiin modelo normalizado y siguiendo las indicaciones que estaran
disponibles en el espacio Tramites de la Sede electronica de la Generalidad de Catalufia
(http://web.gencat.cat/es/tramits/index.html), concretamente buscando el tramite “Subvenciones para la
realizacion de acciones de orientacién y acompafiamiento a la insercién” en el buscador de Tramites Gencat.
También se puede encontrar informacién en la pagina web del Servicio Publico de Empleo de Cataluia
(https://www.oficinadetreball.gencat.cat ).

9.2 Las solicitudes deben ir dirigidas a la persona titular de la Direccion del Servicio Publico de Empleo de
Cataluiia, y se presentaran acomparfadas de la documentacion que prevén estas bases en el plazo que se
establezca en la correspondiente convocatoria de subvenciones.

9.3 Las personas interesadas se deben autenticar para hacer el resto de transacciones asociadas al
procedimiento de concesion y justificacion de las ayudas por medios telematicos a través del sistema de firma
electronica que determine la propia Sede electronica.

9.4 En el caso de que las personas o entes sin personalidad juridica solicitantes no dispongan de mecanismos
de autenticacion electronica para la realizacion de cualquier tramite que requiera hacerse por medios
electrdnicos, puede ser identificada y autenticada por el personal al servicio de la Administracion de la
Generalidad de Catalufia y del sector publico, que debe realizar el tramite en su nombre utilizando el sistema
de firma electrénica que los acredita como funcionarios habilitados. Con esta finalidad, la ciudadania se debe
acreditar y debe prestar su consentimiento expreso para ser autenticada por el personal habilitado. En la Sede
electrdnica se relacionan las oficinas de atencién al publico que ofrecen este servicio.
(https://seu.gencat.cat/es/certificats-sistemes-signatura-electronica-seu.html)

9.5 En el supuesto de interrupcidon por circunstancias accidentales del funcionamiento de la Sede electrénica, y
siempre que sea técnicamente posible, la persona usuaria que acceda debe visualizar un mensaje en el que se
comunique esta circunstancia, indicandole los registros presenciales donde se puede presentar la
documentacion alternativamente e informando de los efectos de esta interrupcién del funcionamiento en el
computo de los plazos. Ademas, si procede por razén de la materia, se le debe proporcionar un acceso directo
en las subsedes electréonicas correspondientes. No obstante, cuando no sea técnicamente posible que la
persona usuaria acceda a visualizar el mensaje mencionado y se trate de tramites que se deben hacer
obligatoriamente por medios telematicos, si se produce una interrupcién no planificada en el funcionamiento de
los sistemas electrénicos durante el dltimo dia establecido para la realizacion del tramite correspondiente, este
se podra llevar a cabo durante los tres dias habiles consecutivos.

9.6 En cada convocatoria se podran establecer los lugares y la forma de presentacion de las solicitudes para
las diferentes entidades solicitantes.
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9.7 La solicitud incluira la declaracién responsable relativa al cumplimiento de los requisitos y obligaciones
recogidos en el anexo 1 de esta Orden.

9.8 La presentacion de la solicitud de subvencion faculta a la Administracion para verificar en cualquier
momento la veracidad de los datos que constan o se declaran, y a pedir que se aporte la documentacion
complementaria que considere necesaria para acreditar los datos que figuran en la solicitud.

La inexactitud, falsedad u omisién de caracter esencial en cualquier dato o documento que acomparie la
solicitud de subvenciones dejan sin efecto este tramite, desde el momento en que se conozcan y previa
audiencia a la persona interesada, y, en consecuencia, comportan inadmision de la solicitud de subvencioén, sin
perjuicio que puedan ser causa de revocacion de la subvencion, si se conocen con posterioridad a la concesion.

9.9 La firma de la solicitud comporta la autorizacion al Servicio Publico de Empleo de Catalufia, y a la Oficina
de Gestion Empresarial, para obtener por medios electronicos los datos relativos a las obligaciones tributarias y
de la Seguridad Social. Ademas, también se consultara los datos relativos a la constitucion, estatutos y otros
documentos fundacionales, mediante la consulta en el Registro de entidades y en el Registro Mercantil,
siempre que estos datos estén disponibles en los mencionados registros.

Si procede, en el formulario de solicitud seréd necesario autorizar la consulta del NIF/NIE de la persona
representante legal y en el caso de no autorizarlo, debera presentarse copia compulsada del documento
acreditativo correspondiente.

9.10 La solicitud podra incluir una declaracion relativa a la disponibilidad de realizar un plazo de ejecucion
superior al previsto en la correspondiente convocatoria de subvencion, en caso de ampliacion del importe
maximo previsto en la mencionada convocatoria.

9.11 Con las solicitudes se debe adjuntar la documentacién que se relaciona a continuacion:
a) Memoria
Se debe preceder de un indice y debe incluir como minimo lo siguiente:

1. Implantacién de la entidad en el territorio. Para cada punto de actuacién solicitado, la entidad debe acreditar
documentalmente por una parte la actividad o actividades que lleva a cabo de forma continuada mediante
subvenciones publicas, de forma privada y/o las que desarrolle con otras entidades u organismos en el ambito
territorial especifico donde propone llevar a cabo el programa, y por otra parte los afios de experiencia en estas
actividades.

Asimismo, la entidad debe aportar informacion del contexto social y socioeconémico del ambito geografico de
actuacion donde propone desarrollar el programa que incluya datos sobre las tasas de paro, colectivos en
riesgo de exclusion social, politicas activas de empleo que se estan llevando a cabo, etc., asi como las fuentes
de donde obtiene esta informacion.

2. Caracteristicas de las personas desempleadas en proceso de busqueda de trabajo: identificacion de las
necesidades y dificultades de las personas objeto de intervencion.

3. Descripcion de las peculiaridades y caracteristicas metodoldgicas de los itinerarios en funcion de los
diferentes perfiles de las personas participantes.

4. Experiencia de la entidad beneficiaria en la ejecucién de programas de orientacion y/o acompafiamiento a la
insercion.

5. Descripcion de los sistemas de evaluacion y recursos ocupacionales.

La informacion adicional que la entidad considere oportuno adjuntar, se debe presentar al final de la memoria
en formato de anexo.

La memoria debe tener un maximo de 20 paginas si la entidad solicita hasta 5 puntos de actuacidon, un maximo
de 30 péaginas si solicita entre 6 y 20 puntos de actuaciéon y un maximo de 40 paginas si solicita méas de 20
puntos de actuacion.

b) Acreditacion de disponibilidad inmediata del local o locales en que se solicita hacer las actuaciones, de las
instalaciones a disposicion del programa, de cobertura del periodo de ejecucion del programa y de
disponibilidad horaria para desarrollarlo, segun modelo normalizado que estara a disposicion de las personas
interesadas en el apartado Formularios y documentaciéon / Catalogo del Departamento / Empleo (SOC) /
Orientacion profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias
(www.treball.gencat.cat).

c) Material técnico de las acciones previstas en los bloques que se detallan en el anexo 2 de esta Orden, tanto

ISSN 1988-298X http:/www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007


http://treball.gencat.cat/ca/informacio/formularis_documents/impresos_departament/
http://www.treball.gencat.cat/

11/41 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 7247 - 15.11.2016
. - ]

CVE-DOGC-B-16316040-2016

respecto al material de uso del personal técnico como respecto al material que utiliza la persona usuaria;
ambos materiales deberan ir precedidos de un indice.

d) Hoja de domiciliacion bancaria debidamente cumplimentada, de acuerdo con el modelo del Departamento de
la Vicepresidencia y de Economia y Hacienda.

Sélo se debe aportar en caso de cambio de datos, si es la primera vez que se solicita una ayuda al Servicio
Publico de Empleo de Catalufia, si han transcurrido mas de 5 afios o se ha modificado su contenido.

e) Original y fotocopia o copia compulsada de la documentacion acreditativa de la representacion con que
actla, si no se ha inscrito en un registro publico o en el Registro electrénico general de representacion. En el
caso de que la representaciéon esté inscrita en los mencionados registros, no hay que aportar esta
documentaciéon porque el érgano instructor lo comprobara de oficio.

No se debe presentar la documentacion acreditativa de la representacion cuando la firma electronica acredite
también que la persona firmante tiene poderes suficientes para actuar en nombre de la entidad beneficiaria
representada.

f) En el caso de sociedades civiles privadas (SCP), original y fotocopia o copia compulsada de la escritura
publica o contrato de constitucion.

9.12 Los documentos presentados de manera presencial por las personas solicitantes deben ser digitalizados,
de acuerdo con lo que prevé el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas y otras normativas aplicables, por la oficina de
asistencia en materia de registros en que se hayan presentado para su incorporacion en el expediente
administrativo electrénico, y los originales se deben devolver al interesado, sin perjuicio de los supuestos en
que la norma determine la custodia por parte de la Administracién de los documentos presentados o sea
obligatorio presentar objetos o documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.

Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos, cuya fidelidad con el
original garantizaran por medio de la utilizacién de firma electrénica avanzada.

La Administracion publica podra solicitar del correspondiente archivo la confrontacion del contenido de las
copias aportadas. Ante la imposibilidad de esta confrontacién y con caracter excepcional, podra requerir al
particular la exhibicion del documento o de la informacién original. La aportacion de estas copias implica la
autorizacion a la Administracidon para que acceda y trate la informacion personal contenida en los documentos.

9.13 En el caso de documentos que ya se encuentren en poder de cualesquiera de los departamentos de la
Generalidad de Catalufia, su aportacion se puede sustituir por una declaraciéon de la persona o entidad
solicitante conforme no ha habido modificaciones en la fecha de presentacién de la solicitud, haciendo constar
el lugar, la fecha y el érgano o dependencia ante el que se present6 la documentacion. Esta declaracion se
incluye en el formulario de solicitud.

En el caso de que se hubieran producido modificaciones en la documentacidon presentada, haya prescrito su
periodo de vigencia o hayan transcurrido mas de 5 afios desde la finalizacion del procedimiento para el que se
entreg6, se tendra que presentar necesariamente la nueva documentacion.

Si el 6érgano instructor, por causas ajenas a su actuacion, no puede conseguir los documentos, se requerira a la
entidad beneficiaria que los aporte en el plazo de 10 dias hébiles.

9.14 Las entidades que tengan negociada con la Administracion una prérroga, aplazamiento, moratoria o
cualquier otra condicidon especial en relacidon con las deudas tributarias y/o de Seguridad Social, deberan
aportar documentacion acreditativa de esta prerrogativa especial.

Base 10
Inadmision y desistimiento

10.1 El incumplimiento de los requisitos no subsanables o del plazo de presentacion de solicitudes que
establece esta Orden comporta la inadmisién de la solicitud.

10. 2 La falta de presentacion de cualquiera de los documentos que prevé la base 9 del anexo 1 de esta Orden
o la falta de subsanacion de los requisitos subsanables en el plazo de 10 dias hébiles y con el requerimiento
previo comporta el desistimiento de la solicitud.

10.3 Cualquier persona solicitante puede desistir expresamente de su solicitud de subvencién presentando un
escrito de desistimiento y la persona titular de la Direccion del Servicio Publico de Empleo de Catalufia debe
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aceptar el desistimiento con la resolucién correspondiente.

10.4 Previamente a la concesion de las subvenciones, la persona titular de la Direccion del Servicio Publico de
Empleo de Catalufia debe resolver sobre la inadmisidon o el desistimiento de las solicitudes. Esta resoluciéon se
notificara a la persona o entidad interesada mediante su publicacion en el Tablén electrénico de la
Administracion de la Generalidad de Cataluiia (https://seu.gencat.cat/es/informacio-publica.html), sin perjuicio
que se pueda utilizar adicionalmente otros medios electrénicos. Esta publicacion sustituye la notificacion
individual y tiene los mismos efectos.

10.5 Contra esta resolucién, que no agota la via administrativa, se puede interponer recurso de alzada ante el
secretario o la secretaria general del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias en el plazo de un
mes a partir del dia siguiente al de la publicacién o notificacion.

Base 11
Procedimiento de concesion

11.1 El procedimiento de concesion de las subvenciones reguladas en esta Orden es el de concurrencia
competitiva.

11.2 El 6rgano competente para la instrucciéon del procedimiento es la persona titular de la Subdireccion
General de Empleo y Territorio.

11.3 La valoracién de las solicitudes se realizara de acuerdo con los criterios objetivos de valoracion indicados
en la base 12 del anexo 1 de esta Orden.

11.4 Una vez valoradas las solicitudes, estas seran examinadas por un érgano colegiado, cuya composicion
seré:

La persona titular de la Subdirecciéon General de Empleo y Territorio.
La persona titular del Servicio de Informacion y de Orientacion Profesional.
La persona titular de un Servicio Territorial de Empleo del Servicio Publico de Empleo de Cataluia.

Asimismo, asistira la persona titular del Servicio Juridico del Servicio Publico de Empleo de Catalufia como
personal asesor.

El 6rgano colegiado elaborara un acta en la que se concretara el resultado de la concurrencia y el érgano
instructor formulard la propuesta definitiva de concesién de subvenciones que elevara al 6rgano concedente.

Base 12
Criterios de valoracion

12.1 Los criterios de valoracién de las solicitudes seran los siguientes:

Criterio a) Calidad técnica del proyecto. Puntuacion del criterio: maximo 20 puntos
a.1l) Implantacion de la entidad en el territorio. Puntuacion méaxima: 10 puntos

Se valorara la implantacion de la entidad, acreditada documentalmente, en el &mbito territorial del punto de
actuacion solicitado y el conocimiento de la realidad socioecondémica y social de este ambito.

- La entidad acredita mas de 5 afios: 10 puntos
- La entidad acredita hasta 5 afios: 5 puntos
- La entidad acredita hasta 3 afios: 3 puntos
- La entidad acredita menos de 1 afio: O puntos

a.2) Caracteristicas de las personas desempleadas en proceso de busqueda de trabajo. Puntuacion maxima: 10
puntos.

Se valorara la identificacion de las diversas dificultades y necesidades de las personas objeto de intervencion:
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La entidad define las dificultades y las necesidades especificas de orientacion de estos colectivos: maximo 5
puntos.

La entidad define itinerarios en funcion del perfil de las personas susceptibles de participar en el programa. Se
valorara el nimero de itinerarios disefiados:

- La entidad ha disefiado itinerarios para 5 tipos de perfiles diferenciados: 5 puntos
- La entidad ha disefiado itinerarios para 4 tipos de perfiles diferenciados: 4 puntos
- La entidad ha disefiado itinerarios para 3 tipos de perfiles diferenciados: 3 puntos
- La entidad ha disefiado itinerarios para 2 tipos de perfiles diferenciados: 2 puntos
- La entidad ha disefiado itinerarios para 1 tipo de perfil diferenciado: 1 punto

- La entidad no ha disefiado ningun itinerario diferenciado: O puntos

Criterio b) Experiencia de la entidad en la ejecucion de programas de orientacién y/o acompafamiento a la
insercion. Puntuacion del criterio: maximo 20 puntos

b.1) se valorara la experiencia de la entidad en la realizacion de acciones especificas en el ambito de la
orientacion y/o en el ambito de acompafiamiento a la insercion (maximo 15 puntos):

- La entidad ha desarrollado el Programa de orientacion y acompafiamiento a la insercién a partir del ejercicio
2012: 15 puntos.

- La entidad acredita experiencia en el desarrollo de procesos de orientacion para el empleo en actuaciones
diferentes del Programa itinerarios personales de insercion (IPI), del Programa de orientacion y
acompafamiento a la insercién, del Programa de orientacion y acompafamiento a la insercion de las personas
con discapacidad y/o enfermedad mental (POIN), de la realizacion de los Servicios integrales de orientacién,
acompafamiento y apoyo a la insercion de las personas con discapacidad y/o enfermedad mental (SIOAS), o
de la imparticion del médulo de técnicas de blsqueda de trabajo: 10 puntos.

- La entidad sélo ha impartido el médulo de técnicas de blsqueda de trabajo: 2 puntos.

b.2) se valorara la trayectoria de las entidades que han desarrollado el Programa de orientaciéon y
acompafiamiento a la insercién a partir del ejercicio 2012 (maximo 5 puntos):

- La entidad ha colaborado un ejercicio: 1 punto.
- La entidad ha colaborado dos o tres ejercicios: 3 puntos.

- La entidad ha colaborado cuatro o mas ejercicios: 5 puntos.

Criterio c) Evaluacion y recursos de la entidad. Puntuacion maxima 10 puntos

Se valorara que la entidad disponga de otros recursos ocupacionales o que trabaje en red con otras entidades
que faciliten a la persona demandante de empleo seguir un itinerario de insercion laboral, asi como los
sistemas de evaluacion de la actividad:

- Hace formacion profesional para el empleo y/o formacién continua: 2 puntos.

- Colabora en programas dirigidos especificamente a personas con especiales dificultades de insercion laboral
(renta minima de insercion, servicios integrales de orientacidn, acompafiamiento y apoyo a la insercion de las
personas con discapacidad y/o enfermedad mental (SIOAS)...): 1 punto.

- Trabaja en red con otras entidades y/o instituciones: 2 puntos.
- Dispone de un sistema de evaluacion interna y de impacto de su actividad: 2 puntos.
- Describe los indicadores que utiliza para evaluar su actividad: 1 punto.

- Dispone de una o varias herramientas de evaluacion del grado de satisfaccion de las personas participantes:
2 puntos.
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Criterio d) Material técnico. Puntuacion del criterio: maximo 40 puntos
d.1) Material para el personal técnico. Puntuacion maxima: 20 puntos

Se valorara la descripcion de los contenidos, la definicion de los objetivos y la metodologia a utilizar en cada
uno de los moédulos previstos en las especificaciones técnicas del anexo 2 de esta Orden, excepto el médulo
3.2, asi como la adecuacion y el disefio de los materiales:

- Para cada moddulo del bloque 0: maximo 1 punto.
- Para cada moédulo del bloque 1: méaximo 2 puntos.

- Para los modulos “Canales de busqueda de empleo” y “Herramientas de busqueda de empleo” del bloque 2:
maximo 2 puntos por mdédulo.

- Para el médulo “Proceso de seleccion” del bloque 2: maximo 2,5 puntos.

- Para el médulo “Autoempleo” del bloque 2: maximo 1 punto.

- Para el médulo “Desarrollo de competencias clave” del bloque 3: maximo 4 puntos.
- Adecuacion del material al contenido de los médulos: maximo 2 puntos.

- Disefio de los materiales: maximo 0,5 puntos.

d.2) Material para la persona participante. Puntuacién maxima: 20 puntos

Se valorara la claridad de los contenidos, las dinamicas propuestas para la consecucion de los objetivos de
cada uno de los mddulos previstos en las especificaciones técnicas del anexo 2 de esta Orden, excepto el
modulo 3.2, asi como la adecuacion y el disefio de los materiales:

- Para cada moédulo del bloque 0: maximo 1 punto.
- Para cada moédulo del bloque 1: méaximo 2 puntos.

- Para los moédulos “Canales de bisqueda de empleo” y “Herramientas de busqueda de empleo” del bloque 2:
maximo 2 puntos por mdodulo.

- Para el modulo “Proceso de seleccion” del blogue 2: maximo 2,5 puntos.

- Para el modulo “Autoempleo” del blogue 2: maximo 1 punto.

- Para el modulo “Desarrollo de competencias clave” del bloque 3: maximo 4 puntos.
- Adecuacion del material al contenido de los médulos: maximo 2 puntos.

- Disefio de los materiales: maximo 0,5 puntos.

Criterio e) Equilibrio territorial. Se valorara la cobertura territorial de las necesidades por demarcacion
territorial que se publicaran en la correspondiente convocatoria de subvenciones. Puntuacion del criterio:
maximo 10 puntos.

12.2 Una vez valoradas las solicitudes que se presenten de acuerdo con los criterios fijados en el apartado
anterior y ponderadas de acuerdo con el baremo establecido, la puntuacién que, como maximo, podran
obtener las entidades solicitantes, sera de 100 puntos.

El otorgamiento de la subvencion se realizara en funcién de la puntuacion obtenida en cada punto de actuacion,
siempre que se alcance una puntuacién minima de 50 puntos, con sujeciéon a la disponibilidad presupuestaria 'y
la previsién de necesidades detallada en el anexo de la convocatoria de subvenciones, de distribucién territorial
del personal técnico.

El nimero de personas técnicas otorgado se realizara de acuerdo con los intervalos siguientes:
Puntuacion entre 65,01 y 100 puntos: se otorgara como maximo 2 personas técnicas por punto de actuacion.
Puntuacion entre 50 y 65 puntos: se otorgara como maximo 1 persona técnica por punto de actuacion.

En las comarcas sefialadas en el anexo de distribucién territorial de la convocatoria de subvenciones el personal
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técnico otorgado serd a media jornada.

En el caso de que el numero total de personas técnicas resultante no cubra las necesidades por demarcacion
territorial previstas en la convocatoria de subvenciones, se otorgard un méaximo de 3 personas técnicas en los
puntos de actuacion donde se hayan solicitado que hayan obtenido mayor puntuacion hasta cubrir el nimero
de personal técnico por demarcacion territorial previsto en la convocatoria.

En el caso de empate en la puntuacion obtenida se dara prioridad a las entidades que obtengan una mayor
puntuacién en los siguientes criterios y por este orden: criterio de material técnico, criterio de experiencia en la
ejecucion de programas de orientacidon y/o acompafiamiento a la insercion y criterio de implantacion de la
entidad en el territorio.

De producirse nuevos empates se dara prioridad al punto de actuacion solicitado que haya colaborado mas
ejercicios en el Programa de orientacion y acomparfiamiento a la insercion y de producirse nuevos empates se
dara prioridad al punto de actuacién ubicado en el municipio con un mayor indice de paro.

Base 13
Resolucioén y notificacion

13.1 El 6rgano competente para dictar la resoluciéon es la persona titular de la Direccion del Servicio Publico de
Empleo de Catalufia, a propuesta de la persona titular de la Subdireccion General de Empleo y Territorio.

13.2 El plazo méximo para emitir la resolucién y notificarla serd de 3 meses, a contar desde la fecha de la
publicacién de la convocatoria.

13.3 La resolucion de otorgamiento debe ser debidamente motivada y debe contener, como minimo, la
identificacion de la persona o personas solicitantes a las que se concede la subvencion, el importe y, en su
caso, el porcentaje subvencionado del presupuesto de la actividad, y en el caso de que se autoricen anticipos,
la justificacion de la ejecucién del objeto de la subvencién y la forma y la cuantia de las garantias que, si
procede, debe presentar la entidad beneficiaria.

13.4 Esta resolucion se notificara a la persona o entidad interesada mediante su publicacion en el Tablon
electrénico de la Administracion de la Generalidad de Catalufa

(https://seu.gencat.cat/es/informacio-publica.html), sin perjuicio que se pueda utilizar adicionalmente otros
medios electrénicos. Esta publicacion sustituye la notificacion individual y tiene los mismos efectos.

13.5 En el caso de que el 6rgano competente no dicte y notifique la resolucion en el plazo de 3 meses, se
entendera que la solicitud ha sido desestimada, de acuerdo con el articulo 54.2 e) de la Ley 26/2010, del 3 de
agosto, de régimen juridico y de procedimiento de las administraciones publicas de Catalufa.

13.6 La resolucion de otorgamiento o de denegacion de las subvenciones, que no agota la via administrativa,
puede ser objeto de recurso de alzada ante el secretario o la secretaria general del Departamento de Trabajo,
Asuntos Sociales y Familias en el plazo de un mes, a partir del dia siguiente al de la notificacion de la
resolucién, segun lo que establecen los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas, y el articulo 76 de la Ley 26/2010, del 3
de agosto, de régimen juridico y de procedimiento de las administraciones publicas de Catalufia. Las
subvenciones que se puedan conceder no generan ningun derecho a la concesion de otras subvenciones en
ejercicios futuros.

13.7 El otorgamiento de las subvenciones esta supeditado a la posibilidad de reduccién parcial o total de la
subvencién, antes de que se dicte la resolucion definitiva de otorgamiento, como consecuencia de las
restricciones que deriven del cumplimiento de los objetivos de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad
financiera.

Base 14
Publicidad de las subvenciones otorgadas

14.1 Se hara publicidad de las subvenciones concedidas mediante la exposicion de su relacion en el Tablén
electrénico de la Administracion de la Generalidad de Catalufia

(https://seu.gencat.cat/es/informacio-publica.html), y en el portal de la transparencia
(http://transparencia.gencat.cat/es). En el caso de que el importe de las subvenciones otorgadas,
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individualmente consideradas, sea igual o superior a 3.000,00 euros, se dara publicidad a través de la
publicacién en el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, indicando la convocatoria, el programa y el
crédito presupuestario al que se ha imputado, las entidades beneficiarias, la cantidad concedida y la/s
finalidad/es de la subvencion.

14.2 En el supuesto de actuaciones cofinanciadas por el FSE, y de acuerdo con el articulo 115 apartado 2 del
Reglamento (UE) 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013, se informa de
que la lista de entidades beneficiarias se publicarad en un portal de Internet Unico, con los datos de las
operaciones cofinanciadas.

Base 15
Inicio de las actuaciones

15.1 Las actuaciones deberan iniciarse en el plazo previsto en la correspondiente convocatoria de
subvenciones.

15.2 Las entidades beneficiarias deberan comunicar el inicio de las actuaciones al Servicio de Informaciéon y de
Orientacion Profesional con la presentacion de la documentacion prevista en el apartado 4 de esta base en el
plazo previsto en la convocatoria de subvenciones

15.3 Las entidades que estén llevando a cabo el Programa de orientacién y acompafiamiento a la insercion del
ejercicio anterior podran iniciar el nuevo ejercicio a partir del dia siguiente al de la finalizacion del anterior
siempre que hayan presentado correctamente la documentacion prevista en el apartado 4 de esta base.

15.4 La documentacion que las entidades beneficiarias deben presentar para el inicio de las actuaciones es la
siguiente:

a) Oficio de entrada de documentacion para el inicio de actuaciones, segun modelo normalizado, que estara a
disposicidon de las personas interesadas en el apartado Formularios y documentacion / Catalogo del
Departamento / Empleo (SOC) / Orientacion profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo,
Asuntos Sociales y Familias (www.treball.gencat.cat).

b) Impreso de comunicaciéon de la fecha de inicio del Programa de orientacidon y acomparfiamiento a la
insercion, segun modelo normalizado, que estara a disposicion de las personas interesadas en el apartado
Formularios y documentacién / Catalogo del Departamento / Empleo (SOC) / Orientacién profesional - OP de la
pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias (www.treball.gencat.cat).

c) Copia compulsada de la péliza de seguros de accidentes personales que cubra para cada una de las personas
participantes en las acciones un capital de 23.432,25 euros en caso de muerte, y un capital de 46.864,52
euros en caso de invalidez, los dos derivados del riesgo de accidente durante el desplazamiento por cualquier
medio y durante la asistencia a los puntos de actuacién autorizados. La péliza de seguros debe dar cobertura a
todo el periodo de ejecucion.

La entidad beneficiaria puede presentar el certificado de seguro de accidentes personales, de acuerdo con la
Circular de 6 de febrero de 2004, sobre la acreditacion de cobertura de seguros de contratacidon obligatoria de
la Direccion General de Politica Financiera y Seguros del Departamento de Economia y Finanzas. El modelo de
certificado de seguros estara a disposicion de las personas interesadas en el apartado Formularios y
documentacion / Catalogo del Departamento / Empleo (SOC)/ Orientacién profesional - OP de la pagina web
del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias (www.treball.gencat.cat).

d) Documentacioén del personal técnico

d.1) Curriculum y copia compulsada del alta a la Seguridad Social (en caso de nueva contratacion) o del dltimo
impreso de cotizacion a la Seguridad Social si la persona técnica forma parte de la plantilla de la entidad
beneficiaria. En el supuesto de que se trate de profesionales auténomos, hay que presentar el documento—
contrato entre el personal técnico y la persona responsable de la entidad beneficiaria. En el caso de presentar
el alta a la Seguridad Social, la fecha de alta tendra que ser igual o anterior a la fecha de inicio indicada en el
impreso de comunicacion de fecha de inicio.

d.2) Acreditacion de la titulacion universitaria alegada en el curriculum del personal técnico.

En el caso de que el titulo se haya expedido a partir del 1 de octubre de 1991 se acreditara mediante el
documento de autorizacién de la persona técnica para consultar a través de la Plataforma de Integracion y
Colaboracion Administrativa (PICA) los datos relativos a su titulacion; si la entidad beneficiaria ha presentado
este documento con anterioridad al Servicio Publico de Empleo de Catalufia se podréa sustituir su presentacion
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por una declaracion de la entidad que diga que no ha habido modificaciones, haciendo constar la fecha y el
o6rgano ante el que se presentd la documentacion. Ambos documentos estaran a disposicion de las personas
interesadas en el apartado Formularios y documentaciéon / Catalogo del Departamento / Empleo (SOC) /
Orientacion profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias
(www.treball.gencat.cat).

En el caso de que el titulo se haya expedido antes del 1 de octubre de 1991 se acreditara mediante copia
compulsada de la titulacién universitaria alegada en el curriculum del personal técnico; en el caso de que la
entidad beneficiaria lo haya presentado con anterioridad al Servicio Publico de Empleo de Catalufia se podra
sustituir su presentacion por una declaracion de la entidad que diga que no ha habido modificaciones, haciendo
constar la fecha y el 6rgano ante el que se presentd la documentacion. Esta declaracion estara a disposicion de
las personas interesadas en el apartado Formularios y documentacion / Catalogo del Departamento / Empleo
(SOC) / Orientacioén profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y
Familias (www.treball.gencat.cat).

En el caso de que si se hayan producido modificaciones en la documentacion presentada o hayan transcurrido
mas de 5 afos desde la finalizacién del procedimiento para el que se entregd, debera presentarse
necesariamente la nueva documentacion.

d.3) El personal técnico que no disponga de la titulacion universitaria calificada de preferente y haya sido
autorizado en el Programa de orientacion y acompafiamiento a la insercién en alguno de los 3 ejercicios
anteriores al de la convocatoria de subvencion debera acreditar por una parte la titulacion universitaria alegada
en el curriculum de acuerdo con lo previsto en el apartado d.2) de esta base, y de otra, la experiencia
mediante el documento “Acreditacion experiencia personal técnico”. Este documento estara a disposicion de las
personas interesadas en el apartado Formularios y documentacién / Catalogo del Departamento / Empleo
(SOC) / Orientacion profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y
Familias (www.treball.gencat.cat).

e) Documentacion del personal administrativo: copia compulsada de las altas a la Seguridad Social o del ultimo
impreso de cotizacion a la Seguridad Social del personal que interviene en el desarrollo de las actuaciones.

f) Impreso de alta del personal colaborador en el Programa de orientacién y acompafamiento a la insercion,
segun modelo normalizado, que estar& a disposicidon de las personas interesadas en el apartado Formularios y
documentacioén / Catalogo del Departamento / Empleo (SOC) / Orientacion profesional - OP de la pagina web
del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias (www.treball.gencat.cat).

15.5 Si la entidad no aporta ninguno de los documentos indicados en el apartado anterior en el plazo previsto
en el apartado 2 de esta base, la resolucién de otorgamiento quedara sin efecto, previa notificacion de la
resolucién correspondiente.

15.6 Una vez entregada la documentacion para el inicio de las actuaciones, la entidad beneficiaria debera
introducir los datos de todo el personal en la aplicacion de gestion del programa.

15.7 El 6rgano gestor verificara que la entidad beneficiaria ha presentado correctamente la documentacion
relacionada en esta base. En el caso de que detecte errores o carencias en la documentacion presentada por la
entidad beneficiaria para el inicio de las actuaciones, se requerira a la persona interesada a fin de que subsane
los defectos o aporte la documentacién preceptiva.

Si la entidad no aporta la documentacion requerida en el plazo dado a tal efecto, la resolucion de otorgamiento
quedara sin efecto, previa notificacion de la resolucién correspondiente.

Base 16
Pago

16.1 Previamente al reconocimiento de la obligacion de cada uno de los pagos, el Servicio Publico de Empleo
de Catalufia comprobara de oficio si la entidad beneficiaria esta al corriente de las obligaciones tributarias y

con la Seguridad Social. La firma de la solicitud de subvencién por parte de la entidad beneficiaria implica la

autorizacion para hacer la comprobacion.

En el caso de que la entidad beneficiaria no tenga la residencia fiscal en territorio espafiol, debe presentar un
certificado emitido por las autoridades competentes del pais de residencia.

16.2 El pago de la subvencion se tramitard mediante un anticipo del 80% del importe otorgado, siempre que la
entidad beneficiaria haya presentado correctamente la documentacion establecida en la base 15.4 del anexo 1
de esta Orden, para el que no se exigen garantias. Este anticipo se fraccionara en dos partes y la ordenaciéon
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del pago correspondiente y su pago material se efectuara de manera sucesiva de acuerdo con el Plan de
Tesoreria del Servicio Publico de Empleo de Cataluiia y sus disponibilidades.

16.3 La persona titular de la Subdireccién General de Empleo y Territorio es el érgano que firmara la propuesta
de pago del anticipo previsto en el apartado 2 de esta base.

16.4 La propuesta de pago del 20% restante quedara condicionada a que la entidad beneficiaria haya
certificado la realizacion de la totalidad de las acciones previstas en la concesion de la subvencion, haya
justificado la actividad subvencionada de acuerdo con lo que establece la base 21 del anexo 1 de esta Orden y
el 6rgano gestor haya revisado la justificacion econdémica presentada.

Base 17
NUmero de personas participantes

Las cuantias subvencionables quedan condicionadas al cumplimiento de un minimo de personas atendidas por
el personal técnico a lo largo de la duracion del Programa.

El nimero minimo de personas atendidas sera de 150 por cada persona técnica otorgada, para un periodo de
ejecucion de un afo o el numero proporcional que corresponda en caso de periodos de ejecucion inferiores.

El Servicio Publico de Empleo de Catalufia verificara el nUmero de personas derivadas por las oficinas de
Trabajo a las entidades beneficiarias y el nUmero de personas atendidas por el personal técnico.

Excepcionalmente, por causas no imputables a la entidad beneficiaria, se aceptara un numero inferior de
personas atendidas por el personal técnico.

El procedimiento de minoraciéon de la subvencién, en caso de que no se alcancen los objetivos minimos, se
especifica en la Guia para la justificacion econémica de las acciones de orientacién y acompafiamiento a la
insercion que estara a disposicion de las personas interesadas en el apartado de Ayudas y Subvenciones de la
pagina web del Servicio Publico de Empleo de Catalufia (www.oficinadetreball.gencat.cat)

Base 18
Practicas en empresas

18.1 Las personas que participen en el programa podran realizar un periodo de practicas no laborales en
empresas del mercado ordinario y/o empresas de insercidn que se encuentren inscritas en el Registro especifico
de la Generalidad de Catalufia. Para la realizacion de las practicas no laborales se firmaran los convenios de
colaboracion correspondientes.

Este periodo de practicas se tendra que desarrollar dentro del plazo de ejecucidon del programa para
complementar el itinerario de orientacidon de la persona participante determinado por la entidad beneficiaria.

La relacion entre las personas participantes y la empresa no tendra, en ningln caso, naturaleza juridica
laboral. Por lo tanto, las personas participantes no podran percibir ninguna retribucién por su actividad ni por
los resultados que se pudieran derivar.

La duracion maxima de las practicas para cada persona participante sera de 200 horas, y no debe superar las 5
horas diarias ni las 25 semanales. Si no es posible evitar el horario nocturno, los fines de semana y los
festivos, sera necesario que la entidad beneficiaria justifique esta situacion mediante un escrito motivado.

Los convenios de colaboracion que se suscriban para la realizacion de practicas en empresas por parte de las
personas participantes, los firmaran la persona titular de la Seccién de Verificacion de Programas de Empleo
que corresponda segun el &mbito territorial.

La entidad beneficiaria debera contratar, para cada convenio de colaboracién, una pdliza de seguro de
accidentes personales que cubra para cada una de las personas participantes en las practicas un capital de
23.432,25 euros en caso de muerte, y de 46.864,52 euros en caso de invalidez, los dos derivados del riesgo de
accidentes durante el desplazamiento, por cualquier medio y durante la asistencia a las practicas.

18.2 Las personas participantes en el programa podran realizar las practicas no laborales previstas en el Real
decreto 1543/2011, de 31 de octubre, por el que se regulan las practicas no laborales en empresas, siempre
que cumplan los requisitos previstos.
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Base 19
Revision y variaciones en el destino de la subvencion

19.1 De acuerdo con el articulo 19.4 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, general de subvenciones, la
alteracion de las condiciones tenidas en cuenta para la concesiéon de la subvenciéon y, en todo caso, la obtencion
concurrente de otras subvenciones fuera de los casos permitidos en estas bases, podra dar lugar a la
modificacion de la resolucién de concesion.

Para las actuaciones reguladas en esta Orden, se consideraran circunstancias que alteran las condiciones de la
concesion las que afecten a cualquiera de los requisitos establecidos para obtener las subvenciones, las que
afecten, sin autorizacién previa, a la ubicacién de los puntos de actuacién y al nimero de personas técnicas
resuelto por punto de actuacion, y la obtencién concurrente de otras subvenciones.

19.2 La entidad beneficiaria tiene la obligacion de proponer al 6rgano concedente cualquier cambio que, dentro
de la misma finalidad, se pueda producir en el destino de la subvencion que, si procede, tiene que ser
expresamente autorizado por el drgano concedente, en los términos del articulo 95 e) del Decreto legislativo
3/2002 de 24 de diciembre, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley de finanzas publicas de
Cataluiia.

Base 20
Indicadores

El Servicio Publico de Empleo de Catalufia establecera los medios y los plazos para el registro de informacion
de los datos, de manera estandarizada y sistematizada, correspondientes a la gestion de la subvencion recibida
con el objetivo de cumplir con los requisitos de certificacion y/o justificacién a la Conferencia Sectorial de
Empleo y Asuntos Laborales — Plan Anual de Politicas de Empleo, PAPE- al mismo SOC, Plan de desarrollo de
politicas activas de empleo, PDPA, en su caso al Fondo Social Europeo para el periodo 2014-2020, y los
presupuestos de la Generalidad de Catalufia. El registro deberé realizarse como minimo trimestralmente.

Los indicadores y los mecanismos de recogida de estos se estableceran en la correspondiente convocatoria de
subvenciones.

Base 21
Justificacion

21.1 Las entidades beneficiarias de las subvenciones debera justificar la aplicacion de los fondos de acuerdo
con los articulos 30 y 31 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, general de subvenciones, el articulo 98.1 del
Decreto legislativo 3/2002, de 24 de diciembre, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley de finanzas
publicas de Catalufia y la Orden ECO/172/2015, de 3 de junio, sobre las formas de justificacion de
subvenciones.

En el supuesto de actuaciones cofinanciadas por el FSE la documentacion justificativa debera cumplir los
requisitos que determine la norma estatal relativa a los gastos subvencionables.

21.2 Una vez finalizadas las actuaciones, la entidad beneficiaria debera presentar la documentacion justificativa
de la subvencion. La modalidad de justificacidon sera la de cuenta justificativa con aportacion de justificantes
gastos.

21.3 La cuenta justificativa debe contener la documentacion siguiente:

1. Una memoria explicativa del cumplimiento de la finalidad de la actuacién, actividad o proyecto
subvencionado, con indicacion de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos.

2. Una memoria econémica sobre el coste de las actividades realizadas. En el anexo 3 se detalla el contenido
de la memoria econémica. Asimismo, en el anexo 4 se detallan los gastos subvencionables y en el anexo 5 de
esta Orden los criterios de imputacion de los gastos. Los requisitos de elegibilidad, la acreditacion de los
diferentes conceptos de gastos subvencionados y el calculo de los importes liquidables, se especifican en la
Guia para la justificacion econdémica de las subvenciones que estara a disposicion de las personas interesadas
en el apartado de Ayudas y Subvenciones de la pagina web del Servicio Publico de Empleo de Catalufia
(www.oficinadetreball.gencat.cat).

21.4 En el caso de que las actuaciones subvencionadas se financien con cargo a los fondos recibos del
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Ministerio de Empleo y Seguridad Social, para la justificacion de las actuaciones previstas en esta Orden se
aplicara, como opcidon de simplificacion de costes, un tipo fijo del 20% calculado sobre los gastos directos de
personal, para imputar los gastos indirectos de la operacidon (gastos generales, materiales y técnicos). Esta
opcion esta prevista en el articulo 83.3 del Real decreto 887/2006 de 21 de julio, asi como en el punto 6.3 del
Acuerdo GOV/85/2016, de 28 de junio. El valor del tipo fijo viene determinado por un estudio econémico
realizado al respeto.

En el caso de que las actuaciones subvencionadas se financien con cargo a fondos comunitarios, para la
justificacion de las actuaciones previstas en esta Orden se aplicara, como opcién de simplificacion de costes, un
tipo fijo del 20% calculado sobre los gastos directos de personal, para imputar los gastos indirectos de la
operacion (gastos generales, materiales y técnicos). Esta opcién esta prevista en el articulo 68.1.b) del
Reglamento (UE) num. 1303/2013.

Cualquier correccion financiera que se aplique sobre los gastos que sirven de base de calculo del tanto fijo, en
virtud de las verificaciones y controles que puedan efectuarse, dara lugar a una minoracién del importe de los
costes imputados.

La opcion del tanto fijo para la imputacion de los gastos indirectos es obligatoria para todas las entidades
beneficiarias de las acciones concedidas, durante todo el proceso de ejecucion y liquidacion, y no se puede
cambiar este sistema de justificacion.

21.5 Los gastos se deben justificar mediante facturas, ndminas y otros documentos de valor probatorio
equivalente, con validez juridica en el trafico mercantil o con eficacia administrativa. Los gastos deben estar
pagados antes de la fecha de justificacion econémica.

Mientras no se disponga de un sistema de gestion electronico, con el fin de poder realizar el control de la
concurrencia de subvenciones, la entidad beneficiaria estampillara los justificantes originales de gasto, de
manera que se permita identificar a qué subvencion ha sido imputada y el importe, o porcentaje respecto del
coste total del gasto, que se ha imputado. En el caso de cofinanciacién con el FSE, también se incluira el
porcentaje de cofinanciacion.

En el caso de justificacion de gastos indirectos con la aplicacion de tipo fijo previsto en el apartado 4 de esta
base, no sera necesario acreditar documentalmente estos gastos, ni conservar los documentos acreditativos de
los mismos.

21.6 Las entidades beneficiarias de las subvenciones estan obligadas a presentar la justificacion en el plazo
maximo de 3 meses ante el Servicio de Control y Justificacién Econémica.

21.7 El érgano concedente de la subvencién podra otorgar una ampliacion del plazo establecido para presentar
la justificacion, que no exceda de la mitad del plazo previamente otorgado y siempre que no se perjudiquen los
derechos de terceros, de acuerdo con lo que prevé el articulo 32 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comudn de las administraciones publicas.

Base 22
Verificacion de las acciones subvencionables

22.1 Las actuaciones de verificacion por parte del Servicio Publico de Empleo de Catalufia de las acciones
subvencionables seran de dos tipos:

a) Verificaciones administrativas

Tienen por objeto verificar la ejecucion de las actuaciones y asegurar que esta esta soportada por los

correspondientes documentos justificativos, y garantizar que las declaraciones justificativas de gastos

presentados por las entidades beneficiarias estén soportadas por documentacion justificativa (facturas,
néminas, extractos bancarios, etc.)

b) Verificaciones in situ o sobre el terreno

Tienen por objeto comprobar la efectiva realizacién de la accion subvencionada y/o el cumplimiento de las
obligaciones de las entidades beneficiarias.

Las verificaciones sobre el terreno se efectuaran durante la realizaciéon de la accién subvencionada.

22.2 Las entidades beneficiarias de las subvenciones deben someterse a las actuaciones de verificacion
administrativa y sobre el terreno que realice el Servicio Publico de Empleo de Cataluia.
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Base 23
Control de las acciones subvencionables

El Servicio Publico de Empleo de Catalufia realizard actuaciones especificas de control a raiz de denuncias o de
la existencia de indicios de fraude o irregularidades en la ejecucién de la actividad financiada al amparo de esta
Orden.

Las entidades beneficiarias de las subvenciones deben someterse a las actuaciones de control que el Servicio
Publico de Empleo de Catalufia considere necesarias y a las de control efectuadas por los organismos
competentes de la administraciéon autondémica, estatal y comunitaria.

Base 24
Revocacion

24.1 Son causas de revocacion las previstas por los articulos 92 bis y 99 del Decreto legislativo 3/2002, de 24
de diciembre, que aprueba el Texto refundido de la Ley de finanzas publicas de Catalufia, y el articulo 37 de la
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, general de subvenciones. También sera causa de revocacion el
incumplimiento y la falsedad en la declaracion de los requisitos que prevé la base 3 del anexo 1 de esta Orden.

24.2 Sera causa de revocacion el incumplimiento de la obligacion de poner a disposicion del Servicio Publico de
Empleo de Catalufia la totalidad del personal otorgado durante todo el periodo de ejecucién del programa, el
incumplimiento de la obligacion de facilitar la asistencia del personal a las acciones formativas programadas
por el Servicio Publico de Empleo de Cataluiia asi como el incumplimiento de la obligacion del personal de
asistir, de acuerdo con lo previsto en el anexo 2 de esta Orden, y el acceso a informacion relativa a personas
que no participen en el programa mediante las aplicaciones informaticas que proporciona el Servicio Publico de
Empleo de Catalufia.

24.3 Si el 6rgano concedente, como consecuencia de su actuaciéon de comprobacién o la Intervencién General,
en el marco del procedimiento de control, aprecian la concurrencia de alguna causa de revocacion de la
subvencién concedida deberan instar el inicio del correspondiente procedimiento, de acuerdo con lo que prevé
la seccion cuarta del capitulo IX de la Ley de finanzas publicas de Catalufia o, si aprecian algin motivo de
infraccion, tendran que instar el inicio del procedimiento sancionador, de acuerdo con lo que prevé la seccion
quinta del mencionado capitulo IX de la Ley de finanzas publicas de Catalufia y lo que prevé la Ley 38/2003, de
17 de noviembre, general de subvenciones. Asimismo, si la Intervencion General durante los controles que
lleve a cabo se encuentra con una conducta por parte del sujeto controlado tendente a entorpecer, dilatar o
impedir su actuacién, propondra al érgano competente el inicio del procedimiento de revocacion y sancionador.

24.4 Los incumplimientos parciales de los requisitos o las obligaciones de las entidades beneficiarias, la
ejecucion incorrecta de las acciones que se pongan de manifiesto en la verificacion administrativa o in situ de
las acciones subvencionadas, asi como también la justificaciéon de una cuantia inferior a la otorgada
inicialmente, implicaran el inicio de un procedimiento de revocacion parcial de las subvenciones concedidas,
que puede comportar la minoraciéon del importe pendiente de pago y/o el reintegro parcial, por parte de la
entidad beneficiaria, de las cantidades pagadas (anticipos) con los intereses de demora correspondientes.

24.5 El célculo de los importes liquidables aplicable para calcular los importes a revocar se indicara en la Guia
para la justificacion econémica del Programa de orientaciéon y acompafiamiento a la insercion que estara
disponible en el apartado de Ayudas y Subvenciones de la pagina web del Servicio Publico de Empleo de
Catalufia.

24.6 En cumplimiento de lo que establece el articulo 100 del Texto refundido de la Ley de finanzas publicas de
Catalufia, aprobado por el Decreto legislativo 3/2002, del 24 de diciembre, el Servicio Publico de Empleo de
Catalufia debe iniciar los procesos de revocacion cuando proceda. Quedan excluidos los supuestos de
revocaciones que impliquen el reintegro de un importe inferior a 60 euros.

Base 25
Renuncia

25.1 Las entidades beneficiarias pueden renunciar s6lo por causas justificadas y de forma expresa, totalmente
o parcialmente, a las subvenciones otorgadas mediante un escrito motivado dirigido al 6rgano competente
para resolver y, a este efecto, el 6rgano que la concedi6 dictara la resolucién correspondiente, y deberan
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reingresar la cantidad indebidamente percibida mas los intereses de demora correspondientes.

25.2 En el caso de que la cantidad correspondiente al total de gastos justificados sea inferior a la cantidad
otorgada, la entidad beneficiaria podra renunciar de forma expresa a su derecho de percibir la parte de la
subvencion percibida indebidamente. A este efecto, el 6rgano que la concedio dictara la resolucion
correspondiente.

Base 26
Régimen de compatibilidad de las ayudas

26.1 Las ayudas reguladas en estas bases son incompatibles con cualquier otra ayuda obtenida por la entidad
solicitante para la realizacion de la misma accién, excepto cuando se trate de la financiacién parcial del
proyecto y se haya definido de manera precisa en la peticion de la ayuda la parte subvencionada por el Servicio
Publico de Empleo de Catalufia y la parte financiada con cargo a otros fondos publicos o privados.

26.2 El importe de las ayudas concedidas en ningln caso puede ser de una cuantia que, aisladamente o en
concurrencia con subvenciones de otras entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, supere el
coste de la actividad a desarrollar por la entidad beneficiaria.

Base 27
Infracciones y sanciones

En el caso de incumplimiento de las obligaciones que prevén estas bases les sera aplicable el régimen de
infracciones y sanciones que establecen los capitulos | y Il del titulo IV de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, general de subvenciones, los capitulos Il y VI del Real decreto legislativo 5/2000, de 4 de agosto,
por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley sobre infracciones y sanciones en el orden social, asi como
lo que establecen los articulos 101 y siguientes del Texto refundido de la Ley de finanzas publicas de Catalufia,
aprobado por el Decreto legislativo 3/2002, de 24 de diciembre, en todo lo que no se oponga, con
independencia del reintegro total o parcial de la subvencion.

Base 28
Publicidad de las subvenciones por parte de la persona o entidad beneficiaria

28.1 La entidad beneficiaria de la subvencién debe dar la adecuada publicidad al caracter publico de la
financiacion del programa, actividad, inversion o actuacion objeto de subvencion segun lo que se establece en
la base 4 del anexo 1 de esta Orden, sobre las obligaciones de las personas y entidades beneficiarias y de
acuerdo con lo que prevé el articulo 31 del Reglamento de la Ley general de subvenciones aprobado por el Real
decreto 887/2006, de 21 de julio.

28.2 Las medidas de publicidad que deben adoptar las personas o entidades beneficiarias de las subvenciones
son las siguientes:

- Fuentes de financiacion publica.
- Inclusién de la imagen institucional de la entidad concedente.

- Leyenda relativa a la financiacidon publica en carteles, placas conmemorativas, materiales imprimidos, medios
electrénicos o audiovisuales o bien noticias realizadas en los medios de comunicacion.

28.3 En el caso de cofinanciaciéon del FSE, la entidad beneficiaria debera adoptar las siguientes medidas de
publicidad e informacion:

- En todas las medidas de informacién y comunicacién que realice, debera incluir el emblema de la Union, una
referencia a la Unidén Europea, una referencia al Fondo Social Europeo y el lema “El Fondo Social Europeo
invierte en tu futuro”.

- Durante la realizacion de la operacion, debera informar al publico de la cofinanciacion de la actuacién, en su
espacio web, si dispone, y mediante un cartel visible por el publico, de tamafio A3 minimo.

- Las caracteristicas técnicas de las medidas de informaciéon y de los carteles se deben adecuar a lo que
determinan los articulos 4 y 5 del Reglamento (UE) nium. 821/2014 de 28 de julio, de la Comision.
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- Se tendra que asegurar de que las personas destinatarias de la actuacidon han sido informadas de la
cofinanciacion del Fondo Social Europeo. Concretamente, hara constar de la cofinanciacion del Fondo Social
Europeo en cualquier documento que se entregue a las personas participantes o que forme parte del
expediente de la actuacion cofinanciada, por ejemplo los certificados de asistencia, los convenios de précticas,
los contratos, el anuncio del aula, etc.

Base 29
Publicaciéon

En cuanto a la publicacion de las bases y convocatorias se debe atener a lo que establece el articulo 68.5 del
Estatuto de autonomia de Catalufia y la normativa en materia de subvenciones.

Base 30
Normativa aplicable

En todo lo que no prevén expresamente estas bases, son de aplicacion los preceptos contenidos en el capitulo
IX de la Ley de finanzas publicas de Catalufia en todo aquello que no se oponga a la normativa basica estatal;
la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, general de subvenciones, y el Reglamento de la Ley general de
subvenciones aprobado por el Real decreto 887/2006, de 21 de julio; la Ley 26/2010, de 3 de agosto, de
régimen juridico y de procedimiento de las administraciones publicas catalanas; la Ley 13/1989, de 14 de
diciembre, de organizacién, procedimiento y régimen juridico de la Administracién de la Generalidad de
Cataluiia; la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; la Ley de presupuestos de la Generalidad de Catalufia de cada ejercicio, asi como otra normativa
comunitaria, estatal y autonémica que pueda ser de aplicacion.

Base 31
Proteccion de datos de caracter personal

Los datos de caracter personal que las personas interesadas deben facilitar con el fin de obtener la subvencion
se incluyen en el fichero “Base de datos de subvenciones y ayudas” regulado en la Orden TRE/199/2010, de 12
de marzo, de creacién y supresion de ficheros que contienen datos de caracter personal en el &mbito del
Servicio Publico de Empleo de Catalufia, con la finalidad de gestionar los expedientes de subvenciones y ayudas
del Servicio Publico de Empleo de Catalufia. El 6rgano administrativo responsable de este fichero es la Direccion
del Servicio Publico de Empleo de Catalufia. Las personas interesadas pueden ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién mediante escrito dirigido a este érgano administrativo responsable del
fichero, en la calle Llull, 297-307, 08019-Barcelona, direccion electrénica: protecciodades.soc@gencat.cat.

Las entidades beneficiarias deben cumplir con la normativa de protecciéon de datos de caracter personal,
adoptando e implementando las medidas de seguridad previstas por la Ley organica 15/1999, de 13 de
diciembre, desplegada por el Real decreto 1720/2007, de 21 de diciembre. Las entidades estableceran las
medidas organizativas y técnicas necesarias para garantizar la seguridad de los datos a los que acceda como
consecuencia de las actuaciones que son objeto de esta Orden. En especial, adoptara las medidas adecuadas
para evitar la alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado a los datos mencionados.

Anexo 2

Especificaciones técnicas para el desarrollo de las acciones de orientacidon y acompafiamiento a la insercion.

1) Marco metodoldégico

Tomando como base el modelo de competencias elaborado desde el ISFOL (Instituto per lo sviluppo della
formazione profesionale dei lavoratori), el proceso de orientacidon se basa en la identificacion y el desarrollo de
las competencias necesarias en el contexto laboral, es decir, el conjunto de recursos personales, capacidades,
habilidades, destrezas, conocimientos, preferencias, intereses que tiene cada persona y qué aplicados al
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contexto laboral devienen en competencias profesionales.

Se trabajan competencias de analisis de la ocupabilidad y de busqueda de empleo con la finalidad de conseguir
que cada persona tome conciencia de su situacion, que aumente la confianza en si misma, que adquiera
autonomia y que identifique sus intereses y motivaciones respecto la busqueda de trabajo a partir de sus
conocimientos y experiencias.

Mediante las actuaciones que configuran el proceso de orientacion se acompafa a la persona demandante de
empleo en la definicidon de su proyecto profesional y se trabajan las necesidades detectadas para mejorar su
posicionamiento en la bisqueda de trabajo. Las actuaciones deben permitir también identificar y desarrollar

aquellas competencias claves que le permitan desarrollarse profesionalmente en un nuevo puesto de trabajo.

Asimismo, de forma transversal y a lo largo de todo el proceso, se trabajan los siguientes aspectos:

Balance de competencias: se cree conveniente que la construccion de una imagen personal y realista basada
en la ocupabilidad de una persona y que identifigue competencias se lleve a cabo durante todas y cada una de
las partes del proceso.

Planificacion: un proceso de busqueda de trabajo lleva, de forma implicita, la necesidad de una minima
organizacién de la gestion y de las acciones a llevar a cabo en cada uno de los momentos.

Gestion del cambio: todas las transformaciones y procedimientos conductuales requieren modificar protocolos y
reestructurar formas de actuacidon. Se considera el cambio como ente necesario para optimizar procesos y
procedimientos en curso.

Prospeccion empresarial: desde la entidad beneficiaria se debe impulsar la prospecciéon empresarial a través de
una investigacion inicial de la red empresarial del entorno. Se debe potenciar el contacto con las empresas con
el fin de alcanzar dos objetivos: captacion de puestos de trabajo y establecimiento de convenios de
colaboracion para realizar practicas.

- Acciones que configuran el itinerario

Las acciones que configuran el itinerario pueden ser grupales o individuales. Tanto una metodologia como otra
generan un espacio que favorece tomar conciencia de uno/a mismo/a, conocerse y situarse en las propias
posibilidades, asi como conocer el mercado y confrontarse.

La persona técnica que lleve a cabo la tutoria inicial con la persona participante, también realizara la tutoria de
seguimiento y la de cierre; las sesiones grupales las podra realizar una persona técnica diferente de quien hace
las tutorias mencionadas. Con respecto a la tutoria de de apoyo de herramientas de bUsqueda, la podra
realizar tanto la persona técnica que haga las sesiones grupales como la que haga las sesiones individuales.

La tutoria de apoyo a la insercion la llevara a cabo el personal prospector.

En las actuaciones individuales es importante que se establezca una relacion de confianza que favorezca un
espacio en el que se puedan detectar motivaciones actitudes, problemas, inquietudes, un espacio para
escuchar, orientar y ayudar a decidir. Requiere por lo tanto, un espacio fisico de privacidad en un ambiente
tranquilo y distendido.

En las acciones grupales se potencia el acompafiamiento de un grupo de personas participantes con la finalidad
de abrir un espacio de comunicacién, conversacion y orientacion grupal, donde quién participa pueda tener la
posibilidad de analizar, revisar y dialogar de forma conjunta la tematica de la accion. También es un espacio
donde se pueden tratar las inquietudes, preocupaciones y, mediante la fuerza del grupo, mejorar la motivaciéon
y el rendimiento a la hora de buscar trabajo, fomentando la reflexion y la convivencia social. Los grupos seran
de un maximo de 10 personas.

ACCIONES INDIVIDUALES

Las acciones individuales seran las siguientes:
Tutoria inicial

Tutoria de seguimiento
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Tutoria de apoyo de herramientas de busqueda
Tutoria de cierre

Tutoria de apoyo a la inserciéon

Tutoria inicial

La tutoria inicial es una entrevista individual que lleva a cabo la persona técnica de la entidad beneficiaria con
la persona derivada por la oficina de Trabajo para darle a conocer con méas profundidad las caracteristicas y el
funcionamiento del programa y para confirmar que reune los requisitos para participar.

Una vez comprobados los requisitos de la persona participante, el objetivo de la entrevista es determinar junto
con la persona demandante, las circunstancias, el entorno socioeconémico, las motivaciones, intereses y
disponibilidad para encarar un proceso de orientacién, y realizar un diagndstico preciso de su perfil profesional
y de sus potencialidades.

Con la informacién resultante de esta accién la persona técnica pactara con la persona participante el objetivo
a alcanzar y las acciones que llevara a cabo en su itinerario que se reflejaran en el documento Pacto de
Itinerario. En su caso, la persona técnica modificara el diagndstico inicial hecho en la oficina de Trabajo y los
datos de curriculum que constan en la “Ficha del Ciudadano”, mediante la aplicacion informatica Galileo.

Todas las personas inician su participacion en el programa mediante esta accidn. La tutoria inicial tendra una
duracién aproximada de una hora, pero si la complejidad del caso lo requiere la intervencidon puede ser mas
larga y se puede desarrollar en mas de una sesion.

Tutoria de seguimiento

La tutoria de seguimiento la podra realizar la persona técnica con el objetivo de analizar los resultados
obtenidos por la persona en los moédulos en que ha participado, aclarar o reformular aspectos desarrollados y
valorar la necesidad de participar en otras acciones o mdédulos no previstos inicialmente en el Pacto de
Itinerario.

Tutoria de apoyo de herramientas de busqueda

Tutoria dirigida a dar apoyo a la persona participante respecto de alguno de los contenidos desarrollados en el
moédulo Herramientas de busqueda de empleo.

Tutoria de cierre

En esta accion se valorara con la persona participante los objetivos alcanzados y se determinaran aquellos
aspectos que la persona deberia trabajar autbnomamente para conseguir mejorar su ocupabilidad.

Se llevaré a cabo la tutoria de cierre en el momento que el personal técnico de la entidad determine que la
persona participante ha finalizado su itinerario.

El objetivo es recoger los aspectos trabajados durante el itinerario, hacer una valoraciéon de la participacion
global de la persona en las acciones y sefalar la contribucién de la participacion en el programa respecto a su
situaciéon de partida.

Esta informacion se reflejara en el informe de cierre que se incorporard a la tarea de registro de fin de proceso
de la aplicacion Galileo y formara parte del expediente individual de la persona participante que custodia la
entidad.

Desde la oficina de Trabajo se tendré en cuenta este informe para la posterior evaluacion del impacto del
proceso en la mejora de la ocupabilidad de la persona derivada.

La duracién recomendada de una tutoria de cierre es de una hora.

Tutoria de apoyo a la insercién
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Accién de acomparfiamiento en el proceso de insercion laboral.

El personal prospector realizara esta tutoria con el fin de poner en contacto a la persona participante con el
mercado de trabajo y hacer un seguimiento en su proceso de insercion laboral.

El personal prospector por una parte contactard con empresas con el objetivo de captar puestos de trabajo
para las personas que participan en el programa y/o de establecer convenios de colaboraciéon para realizar las
practicas no laborales previstas en la base 18 del anexo 1 de esta Orden y, por otra, citard a las personas que
cumplan el perfil requerido por las empresas con el fin de facilitarles los datos necesarios para presentar su
candidatura.

Con respecto a las préacticas en empresas, el personal prospector sera el vinculo entre la empresa y las
personas participantes a quienes tutelara mientras las realicen.

ACCIONES GRUPALES

Las acciones grupales se estructuran en cuatro bloques. Dentro de cada bloque hay diversos médulos o
acciones. Cada persona usuaria en funcion de sus necesidades participard en uno o mas bloques y dentro de
cada bloque puede participar en una o diversas acciones. Este disefio permite disponer de un abanico amplio
de itinerarios y por lo tanto ajustarlos mejor a cada persona.

Los bloques y modulos son los siguientes:

Bloque O0: Competencias clave para la ocupabilidad
0.1 Contexto laboral

0.2 Identificacion de competencias de base y transversales

Blogue 1: Analisis de la ocupabilidad
1.1 Motivaciones e intereses

1.2 Mercado de trabajo y ocupaciones

Blogue 2: Busqueda de empleo

2.1 Canales de busqueda de empleo

2.2 Herramientas de busqueda de empleo
2.3 Proceso de seleccion

2.4 Autoempleo

Bloque 3: Desarrollo competencial
3.1 Desarrollo de competencias clave

3.2 Realizacion de practicas profesionales en empresa

Estas actuaciones no deben entenderse como una serie de acciones que se desarrollaran una detras de otra
sino como un conjunto de actuaciones que se desarrollan en funcién de las necesidades y caracteristicas de
cada persona.
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El personal técnico podra desarrollar estas actuaciones de forma individual en los casos que considere que es
conveniente para la persona participante.

BLOQUE 0. COMPETENCIAS CLAVE PARA LA OCUPABILIDAD

Este bloque prevé las competencias clave para poder seguir un proceso de orientacion e incorporarse al
mercado laboral con el objetivo principal de situar a la persona en el mercado y vencer posibles resistencias.

Médulo 0.1. Contexto Laboral

Objetivo: analizar la situacién del contexto laboral para facilitar la toma de conciencia asi como detectar y
trabajar posibles resistencias de la persona hacia el mercado laboral.

Contenidos:
Situacién general del mercado de trabajo: evolucién de las contrataciones y situaciones de desempleo.
Derechos y deberes de las personas trabajadoras y empresarios/as.

Actitudes facilitadoras y no facilitadoras para la busqueda de trabajo. Vencer las resistencias y situaciones de
desgaste que puede provocar la situacion de encontrarse en paro.

Valores y motivaciones para trabajar: la importancia de tener un puesto de trabajo analizada desde diferentes
perspectivas: psicolégica, social, econémica.

Temporalizacion recomendada: 2 horas.

Moédulo 0.2. Identificacion de competencias de base y transversales

Objetivo: identificar las competencias de base y transversales necesarias a fin de que la persona pueda seguir
de forma 6ptima un proceso de bUsqueda de empleo.

Contenidos:

Identificacion de competencias de base de la persona y de aquellas que se consideran necesarias para iniciar
un proceso de busqueda de empleo: lectoescritura, informética, idioma.

Identificacion de las propias capacidades y aptitudes: autoconocimiento, comunicacion, relacion interpersonal y
grupal, responsabilidad, habilidades sociales, y la importancia de tenerlas identificadas con el fin de facilitar el
proceso de busqueda de empleo

Analisis de situaciones laborales y no laborales donde se pongan en juego las competencias de base y
transversales.

Conocimiento del entorno para ubicar los recursos del municipio: formativos, laborales y sociales.

Temporalizacion recomendada: 2 horas.

BLOQUE 1. ANALISIS DE OCUPABILIDAD

Conjunto de moédulos dirigidos a definir el objetivo profesional y a determinar el nivel de ocupabilidad de una
persona en relaciéon con el empleo u empleos en los que quiere buscar trabajo.

Médulo 1.1. Motivaciones e intereses

Objetivo: determinar las motivaciones que tiene la persona a partir de deseos, afinidades, gustos habilidades,
experiencias, conocimientos, para posibilitar la eleccion del empleo o empleos sobre los que se enmarcara el
proceso de busqueda de trabajo.
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Contenidos:
Identificacion de intereses y empleos relacionados con estos intereses.

Valoraciéon de la propia experiencia profesional con el fin de analizar los aspectos que pueden ayudar a
identificar las motivaciones e intereses.

Valoracién de aprendizajes no formales que han podido ser Utiles de cara a la nueva configuracién del empleo
objetivo.

Valoraciéon de las competencias técnico-profesionales (formacién y experiencia profesional) llevadas a cabo
hasta entonces.

Temporalizacion recomendada: 5 horas.

Moédulo 1.2. Mercado de trabajo y empleos

Objetivo: identificar los factores estructurales que inciden en la propia ocupabilidad y las caracteristicas y
requerimientos que demanda el mercado de trabajo de los empleos de cada participante mediante el andlisis
de la situacion del mercado de trabajo.

Contenidos:

Situaciéon general del mercado y especifica del sector de empleo donde la persona participante busca trabajo.
Experiencias vivenciales: visitas a empresas, charlas de profesionales, visualizaciéon de videos...

Situaciones contractuales y especificidades del sector en cuanto a salarios, movilidad geogréfica, horarios.

Perfiles profesionales coherentes con los intereses de las personas. Dotar a las personas participantes de las
herramientas necesarias para poder distinguir las caracteristicas concretas de los perfiles profesionales de cada
objetivo a fin de que, en relacién con el propio autoconocimiento, se pueda perfilar un plan de accién de
consecucién de objetivo.

Recursos para la interpretacion e identificaciéon de competencias requeridas para el empleo en relaciéon con las
propias de la persona.

Temporalizacion recomendada: 5 horas.

En el caso de programar visitas a empresas, la entidad beneficiaria debera contratar una péliza de seguro de
accidentes personales que cubra para cada una de las personas participantes un capital de 23.432,25 euros en
caso de muerte, y de 46.864,52 euros en caso de invalidez, los dos derivados del riesgo de accidentes durante
el desplazamiento, por cualquier medio, y durante la visita a las empresas.

BLOQUE 2. BUSQUEDA DE EMPLEO

Conjunto de médulos de caracter instrumental dirigidos a desarrollar competencias de base de acceso al
empleo.

Médulo 2.1. Canales de busqueda de empleo

Objetivo: determinar los canales de busqueda méas adecuados al sector en el que se busca trabajo con el fin de
optimizar al maximo el tiempo de busqueda.

Este moédulo va destinado a aquellas personas que precisen conocer la gran variedad de canales de acceso al
mercado de trabajo asi como utilizarlos de la forma mas adecuada a su campo profesional.

Contenidos:

Vias de acceso al mercado de trabajo: por cuenta propia y por cuenta ajena. Caracteristicas de cada una.
Oportunidades profesionales.

Intermediarios del mercado de trabajo: servicios facilitadores del acercamiento de la persona candidata a las
ofertas de trabajo adecuadas.

Presentacion, caracteristicas, ventajas, inconvenientes de los diferentes canales de blsqueda de empleo en
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relaciéon con la empleoobjetivo de cada persona: autocandidatura, redes de contactos, redes 2.0, prensa
analdgica y digital, portales de empleo, bolsas de trabajo, colegios y gremios profesionales, etc.

Identificacion de los criterios para saber distinguir qué canales son mas adecuados para cada una de los
empleos objetivo.

Temporalizacion recomendada: 4 horas.

Moédulo 2.2. Herramientas de busqueda de empleo

Objetivo: determinar el formato mas adecuado de curriculum y carta de presentacion en funcién del empleo
objetivo y de la oferta de trabajo. Llevar un control de las candidaturas presentadas.

Este moédulo esta destinado a aquellas personas que consideren necesario adaptar el curriculum y la carta de
presentaciéon con el fin de dirigirlo a empresas de su campo profesional.

Contenidos:

Qué es un curriculum y sus funcionalidades.

Qué es una carta de presentacion y sus funcionalidades.
Tipologia de curriculum.

La importancia de la adaptacion del curriculum y la carta de presentacidon a una oportunidad profesional en
concreto.

El curriculum y la carta de presentacion para la autocandidatura.
Registro de las acciones realizadas y de candidaturas presentadas.

Temporalizacion recomendada: 4 horas.

Moédulo 2.3. Proceso de seleccion

Objetivo: desarrollar las competencias necesarias para superar con éxito la entrevista de seleccion y las
pruebas psicotécnicas y profesionales.

Este moédulo esta destinado a aquellas personas que necesiten conocer y mejorar como gestionar las
entrevistas de trabajo y otros mecanismos de seleccion de personal por parte de las empresas contratantes.

Contenidos:

Circuito y fases del proceso de seleccion: llamadas telefénicas, envio de curriculum y su exposicion, entrevista
y otros elementos de seleccién, seguimiento de la oferta, etc.

Entrevista de seleccion individual: cémo prepararla, afrontarla y evaluarla.

Entrevista de seleccion grupal: grupo de discusién, dinamica de grupo, juego de empresa. Como prepararla,
afrontarla y evaluarla.

Pruebas psicotécnicas y profesionales: qué son, en qué consisten, cdmo se preparan y como se evallan.

Temporalizacion recomendada: 5 horas.

Modulo 2.4. Autoempleo

Objetivo: informar sobre la posibilidad de trabajar por cuenta propia como una forma de acceso al mercado de
trabajo.

Este moédulo va destinado a aquellas personas que se planteen elaborar un proyecto de emprendeduriay a
aquellas que tienen un perfil profesional susceptible de autoemplearse.

Contenidos:

La persona emprendedora y la idea: qué supone iniciar un proyecto de emprendeduria.
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Competencias de la persona emprendedora: el bagaje que se necesita para llevar a cabo de la mejor manera
un proyecto de emprendimiento.

Aproximacion a las formas juridicas: aspectos fundamentales a tener en cuenta y que se diferencian de otras
alternativas laborales.

Informacion de los servicios existentes de apoyo a la emprendenduria y posibilidades de acceso a estos
servicios.

Direccionamiento de la persona participante a los organismos de apoyo y asesoramiento para proyectos de
autoempleo.

Temporalizacion recomendada: 3 horas.

BLOQUES3. DESARROLLO COMPETENCIAL

Bloque dirigido a desarrollar las competencias identificadas a lo largo del proceso como carencias para
incorporarse al mercado laboral.

Modulo 3.1. Desarrollo de competencias clave

Modulo dirigido a personas que necesiten trabajar y profundizar en la consecuciéon de las competencias clave
en la busqueda de trabajo.

Objetivo: desarrollar aguellas competencias clave que son transferibles a diferentes campos ocupacionales.
Contenidos:

Desarrollo de la comunicacion, la relacion interpersonal, el trabajo en equipo y la disposicion al aprendizaje
mediante juegos de rol (rol-playing).

Ejercicio de las diversas competencias mediante la generacion de situaciones ficticias que se pueden dar en un
entorno laboral real.

Temporalizacion recomendada: 10 horas

Modulo 3.2. Realizacion de practicas profesionales en empresa

Objetivo: desarrollar competencias profesionales relacionadas con un empleo en concreto y en un entorno
laboral real, como adecuacién y preparacion a una posible contratacion.

Periodo llevado a cabo dentro de una empresa regulada a través de un convenio de practicas.
Metodologia: inicio, seguimiento y cierre de las préacticas con la persona usuaria.

Temporalizacion: la duracion maxima de las préacticas para cada persona participante sera de 200 horas, y no
debe superar las 5 horas diarias ni las 25 semanales.

1) Recursos materiales y técnicos

Los recursos materiales para el desarrollo técnico de las actuaciones que la entidad beneficiaria disponga al
inicio de las actuaciones (mobiliario, ordenadores, pizarras, proyectores...) permaneceran en los puntos de
actuacion autorizados durante todo el periodo de ejecucidon del programa subvencionado y no podran
encontrarse en dependencias o edificios separados.

Los recursos técnicos necesarios para la conexion a la red teleméatica para la gestion del programa son:

Disponer de un ancho de banda en cada punto de actuacion suficiente para poder soportar las aplicaciones y
gestionar el programa: ADSL o fibra 6ptica.

Internet Explorer v9 o superior o cualquier otro navegador (Firefox, Chrome...)

Resolucion minima de la pantalla soportada tiene que ser de 1280x1024
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Lector de documentos PDF Adobe Acrobat 7.0 o superior
Méaquina virtual Java 1.5 o superior

Los ordenadores del personal técnico y los que estén a disposicion de las personas que participan en el
programa deben tener conexion a Internet.

El personal técnico debe tener una direccidén de correo electrénico Unica, propia o diferenciada para cada uno
de ellos exclusiva para el desarrollo del programa.

I11) Herramientas informaticas

Para gestionar, informar y hacer el seguimiento de las actuaciones que se llevan a cabo las entidades
beneficiarias dispondran de dos herramientas informéaticas:

- GIA (Gestion Integrada de Acciones): Mediante esta aplicacion el personal técnico planificara la agenda de las
actuaciones que llevara a cabo con las personas participantes e informara de la duraciéon y del resultado de las

actuaciones. Asimismo, la oficina derivara a las entidades beneficiarias a aquellas personas que tengan el perfil
adecuado.

- GALILEO: aplicacion a través de la cual se recoge la informacion cualitativa del proceso de orientacion y
donde se registrara y hara el seguimiento de las diversas fases y acciones del proceso orientador.

La aplicacion Galileo permitira acceder a la informacion que esta disponible en las diferentes aplicaciones del
Servicio Publico de Empleo de Catalufia, a los indicadores del mercado de trabajo, a los recursos necesarios en
la tarea orientadora y a la informacién cualitativa de los procesos de orientacion de las personas participantes.
Esta aplicacion permite compartir la informacion entre las personas profesionales de las oficinas de Trabajo y
las entidades beneficiarias, y facilitar de esta manera la trazabilidad del proceso realizado por la persona
participante en el programa.

1V) Instalaciones

Para el desarrollo del programa se necesita disponer en cada punto de actuaciéon, como minimo, de las
siguientes instalaciones:

Para el desarrollo de las acciones grupales la entidad beneficiaria debe disponer de sala/s de una superficie
minima de 20 m?, teniendo en cuenta las condiciones de acondicionamiento y seguridad que se exigen.

Para las actuaciones individuales la entidad beneficiaria debe disponer de despacho/s de una superficie minima
de 5mZ2, teniendo en cuenta las condiciones de privacidad, acondicionamiento y seguridad que se exigen.

Las entidades beneficiarias deberan disponer en cada punto de actuacion donde soliciten una persona técnica,
como minimo de un despacho para actuaciones individuales y de una sala para actuaciones grupales, y
deberan tener un minimo de 5 ordenadores a disposicién de las personas que participan en el programa en la
sala para actuaciones grupales o en un espacio habilitado a este efecto.

Las entidades beneficiarias deberan disponer en cada punto de actuacion donde soliciten mas de una persona
técnica, como minimo de un despacho para actuaciones individuales y de dos salas para actuaciones grupales,
y deberan tener un minimo de 5 ordenadores a disposicién de las personas que participan en el programa en
una de las salas para actuaciones grupales o en un espacio habilitado a este efecto.

Los espacios que las entidades beneficiarias pongan a disposicion del programa deben garantizar las
condiciones higiénicas, de acondicionamiento y de seguridad exigibles por la legislacién vigente, y el correcto
desarrollo de las acciones subvencionadas.

V) Material didactico

La elaboracion de las guias metodoldgicas de cada uno de los mdédulos que prevé la actuacion subvencionada
asi como el material didactico correspondiente es responsabilidad de las entidades colaboradoras, teniendo en
cuenta, en cualquier caso, las necesidades que hay que atender en funcién del tipo de colectivo y el objetivo de
las actuaciones.

Este material se debe entregar al Servicio Publico de Empleo de Catalufia junto con la solicitud de subvencién
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en forma de anexo, teniendo en cuenta que hay que adjuntar tanto el material para el personal técnico como
el material entregado a las personas demandantes durante su participacion en las diferentes acciones.

Cualquier modificacion o actualizacion del material presentado junto con la solicitud de subvencion se debe
presentar previamente al Servicio de Informacién y de Orientacion Profesional a fin de que este lleve a cabo la
comprobacion y validacion de este material.

Ser& imputable al programa como gasto la edicion e impresion del material, asi como fotocopias y
encuadernaciones, siempre que haya sido autorizado previamente. En ningln caso se podra aceptar como
gasto su elaboracién, dado que este concepto estd incluido en las retribuciones subvencionables.

V1) Personal técnico del Programa

El personal técnico del programa debera disponer de una licenciatura o titulo universitario de grado,
preferentemente en psicologia, pedagogia o psicopedagogia.

En el caso de que no disponga de la titulacidon universitaria calificada de preferente pero en cualquier caso con
titulacion universitaria, debera acreditar la experiencia en el Programa de orientacion y acompafamiento a la
insercidon en alguno de los 3 ejercicios anteriores al de la convocatoria de subvencion.

El Servicio de Informacién y de Orientacién Profesional comprobara que el nimero de personas técnicas
propuestas y autorizadas se corresponda con el nUmero de personas técnicas que indica la resolucion de
otorgamiento de subvencion, de forma que se garantice la disponibilidad de recursos humanos para la
realizacion de las actuaciones otorgadas.

La entidad beneficiaria tiene la obligacion de poner a disposicidon del Servicio Publico de Empleo de Cataluia el
numero de personas técnicas que consta en la resolucién de otorgamiento de subvenciéon durante todo el
periodo de ejecuciéon del Programa; el incumplimiento de esta obligacidon sera causa de revocacion de la
subvencién otorgada.

No obstante, las entidades beneficiarias con mas de una persona técnica otorgada podran presentar para el
inicio efectivo de las actuaciones la documentacion de un nimero de personal técnico inferior al nimero de
personas técnicas otorgadas y dispondran de un plazo maximo de un mes desde la fecha de inicio de las
actuaciones para incorporar la totalidad del personal técnico.

Inicio de las actuaciones

Para poder autorizar al personal técnico propuesto por la entidad beneficiaria, esta debe presentar de forma
previa al inicio efectivo de las actuaciones la documentaciéon prevista en la base 15.4 del anexo 1 de esta
Orden.

Bajas y nuevas incorporaciones

En el caso de que una persona técnica cause baja durante la ejecucidon del programa por finalizacién de la
relacion laboral, por incapacidad laboral temporal, por maternidad o por otras causas, la entidad beneficiaria
esta obligada a comunicarlo por correo electréonico a la direccidon orienta.soc@gencat.cat el dia siguiente al de
la baja o, en caso de que este sea festivo, el dia siguiente habil, y tendrd que sustituirlo en un periodo maximo
de un mes desde el momento de la baja.

Para dar de alta a una nueva persona, la entidad beneficiaria debe presentar la siguiente documentacion
dirigida al Servicio de Informaciéon y de Orientacion Profesional:

- Curriculum del personal técnico

- Impreso de alta a la Seguridad Social (en el caso de nueva contratacion) o ultimo impreso de cotizacion a la
Seguridad Social si la persona técnica forma parte de la plantilla de la entidad beneficiaria. En el supuesto de
que se trate de profesionales autébnomos, hay que presentar el documento — contrato entre la persona técnica
y la persona responsable de la entidad beneficiaria.

- Acreditacion de la titulacion universitaria alegada en el curriculum del personal técnico

En el caso de que el titulo se haya expedido a partir del 1 de octubre de 1991 se acreditara mediante el
documento de autorizaciéon de la persona técnica para consultar a través de la Plataforma de Integracion y
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Colaboracion Administrativa (PICA) los datos relativos a su titulacion. Si la entidad beneficiaria ha presentado
este documento con anterioridad al Servicio Publico de Empleo de Catalufia se podra sustituir su presentacion
por una declaracion de la entidad que diga que no ha habido modificaciones, haciendo constar la fecha y el
6rgano ante el que se presentd la documentacion; ambos documentos estaran a disposicion de las personas
interesadas en el apartado Formularios y documentacién / Catalogo del Departamento / Empleo (SOC) /
Orientacioén profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias
(www.treball.gencat.cat).

En el caso de que el titulo se haya expedido antes del 1 de octubre de 1991 se acreditara mediante copia
compulsada de la titulacion universitaria alegada en el curriculum del personal técnico; en el caso de que la
entidad beneficiaria lo haya presentado con anterioridad al Servicio Publico de Empleo de Catalufia se podra
sustituir su presentacion por una declaracion de la entidad que diga que no ha habido modificaciones, haciendo
constar la fecha y el érgano ante el que se present6 la documentacion. Esta declaracion estara a disposicion de
las personas interesadas en el apartado Formularios y documentacion / Catalogo del Departamento / Empleo
(SOC) / Orientacion profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y
Familias (www.treball.gencat.cat).

En el caso de que si se hayan producido modificaciones en la documentacion presentada o hayan transcurrido
mas de 5 afios desde la finalizacién del procedimiento para el que se entregd, se debera presentar
necesariamente la nueva documentacion.

- Documento “Acreditacion experiencia personal técnico” en caso de personal técnico que no disponga de la
titulacion universitaria calificada de preferente y haya sido autorizado en el Programa de orientaciéon y
acompafamiento a la insercidon en alguno de los 3 ejercicios anteriores al de la convocatoria de subvencién.
Este documento estara a disposicion de las personas interesadas en el apartado Formularios y documentacion /
Catélogo del Departamento / Empleo (SOC) / Orientacion profesional - OP de la pagina web del Departamento
de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias (www.treball.gencat.cat).

- Impreso de solicitud de cambio de personal colaborador (alta). Este impreso estara a disposicion de las
personas interesadas en el apartado Formularios y documentacion / Catalogo del Departamento / Empleo
(SOC) / Orientacién profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y
Familias (www.treball.gencat.cat) y, ademas de presentarlo en el registro, se debera enviar por correo
electrénico a la direccion orienta.soc@gencat.cat.

- Impreso de solicitud de cambio de personal colaborador (baja). Este impreso estara a disposicion de las
personas interesadas en el apartado Formularios y documentacion / Catalogo del Departamento / Empleo
(SOC) / Orientacién profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y
Familias (www.treball.gencat.cat) y, ademas de presentarlo en el registro, se debera enviar por correo
electrénico a la direccion orienta.soc@gencat.cat.

En el caso de que el Servicio Publico de Empleo de Catalufia detecte errores o carencias en la documentacion
presentada por la entidad beneficiaria, se requerira a la persona interesada para que subsane los defectos o
aporte la documentacién preceptiva.

Una vez entregada tanto la documentacion para el inicio de las actuaciones como la documentacion para
incorporaciones a lo largo del programa, la entidad beneficiaria debera introducir los datos del personal en la
aplicacion de gestion del programa.

Todo el personal técnico presentado por las entidades beneficiarias seré estudiado caso por caso para
comprobar que sus datos curriculares son compatibles con el desarrollo del Programa. En caso de que el perfil
de la persona técnica se adecue a los requisitos exigidos y haya realizado la formacién especifica del programa
que determine el Servicio Publico de Empleo de Catalufia, esta persona sera autorizada para la realizacion de
acciones mediante la aplicacion de gestion del programa.

En ningln caso se dara de alta en el programa a una persona técnica con una fecha anterior a la del registro
de entrada de la documentacion preceptiva.

VII) Personal coordinador, prospector y de apoyo

Con el fin de poder autorizar al personal propuesto por la entidad beneficiaria, esta debe presentar de forma
previa al inicio efectivo de las actuaciones la documentacién prevista en la base 15.4 del anexo 1 de esta
Orden.

En el caso de nuevas contrataciones a lo largo del Programa, debe presentar la siguiente documentacion:

- Impreso de solicitud de cambio de personal colaborador (alta). Este impreso estara a disposicion de las
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personas interesadas en el apartado Formularios y documentacion / Catalogo del Departamento / Empleo
(SOC) / Orientacién profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y
Familias (www.treball.gencat.cat) y, ademas de presentarlo en el registro, se debera enviar por correo
electrénico a la direccion orienta.soc@gencat.cat.

- Impreso de solicitud de cambio de personal colaborador (baja). Este impreso estara a disposicion de las
personas interesadas en el apartado Formularios y documentacion / Catalogo del Departamento / Empleo
(SOC) / Orientacién profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y
Familias (www.treball.gencat.cat) y, ademas de presentarlo en el registro, se debera enviar por correo
electrénico a la direccion orienta.soc@gencat.cat.

- Para el personal de apoyo ademas deberé& presentar el impreso de alta en la Seguridad Social (en el caso de
nueva contratacion) o ultimo impreso de cotizacion a la Seguridad Social si la persona forma parte de la
plantilla de la entidad beneficiaria.

Tanto al inicio del programa como en caso de cambio de personal durante su ejecucion, la entidad debera
solicitar el alta de las personas en los puntos de actuacidon donde desarrollen el programa. En caso de personas
coordinadoras o de apoyo que realicen tareas en mas de un punto de actuacion se daran de alta en un Unico
punto y se indicara que es personal itinerante.

El personal prospector se dara de alta Gnicamente en los puntos de actuacidon donde lleve a cabo actuaciones
con las personas participantes.

Una vez entregada tanto la documentacion para el inicio de las actuaciones como la documentacion para
incorporaciones a lo largo del programa, la entidad beneficiaria debera introducir los datos del personal en la
aplicacion de gestion del programa.

El Servicio de Informacion y de Orientacion Profesional verificara la documentacion presentada y, en caso de
que sea correcta, autorizara el personal mediante la aplicaciéon de gestion del programa. En ningln caso se
dara de alta en el programa a una persona de apoyo, prospectora o coordinadora con una fecha anterior a la
del registro de entrada de la documentacién preceptiva.

VIII) Formacion del personal

Esta tendréa caracter obligatorio y la entidad beneficiaria de la subvencién debera facilitar el acceso del personal
a las acciones de formacion que el Servicio Plblico de Empleo de Catalufia determine para estas actuaciones.

El personal tiene la obligacidon de asistir a todas las sesiones formativas a las que esté convocado. En caso de
que no se presente a una sesion formativa sin motivo justificado, debidamente acreditado y comunicado al
Servicio de Informacién y de Orientacién Profesional, no sera dado de alta en el programa o, en caso de que ya
esté autorizado, sera dado de baja en el programa, y la entidad debera volver a presentar la documentacion
preceptiva para dar de alta a una persona.

El incumplimiento por parte de la entidad beneficiaria de la obligacion de facilitar el acceso de su personal a las
sesiones formativas programadas por el SOC y el incumplimiento de la obligacion del personal de asistir sera
causa de revocacion de la subvencion otorgada.

El personal que haya participado en acciones formativas impartidas por el Servicio Publico de Empleo de
Catalufia no tendra que volver a participar en las acciones de igual contenido que se programen.

IX) Fecha de inicio de las actuaciones

La fecha de inicio seré la indicada por la entidad en el impreso de comunicacion de fecha de inicio del programa
previsto en la base 15.4 del anexo 1 de esta Orden, siempre que esté comprendida en el plazo previsto en la
correspondiente convocatoria de subvenciones y que la entidad haya presentado correctamente la
documentacion preceptiva indicada en la mencionada base.

En el caso de que todo el personal técnico sea de nueva contratacion, la fecha de inicio indicada por la entidad
en el impreso mencionado debera ser igual o posterior a la fecha de alta a la seguridad social mas antigua que
presente.

En ningln caso se autorizara una fecha de inicio anterior a la fecha comunicada por la entidad ni anterior a la
fecha en la que la entidad presente en el registro de entrada la documentacion relacionada en la base 15.4 del
anexo 1 de esta Orden.
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Fecha de inicio en el supuesto de requerimiento de documentacion.

En caso de que el Servicio Publico de Empleo de Catalufia detecte errores o carencias en la documentacion
presentada por la entidad beneficiaria para el inicio de las actuaciones, se requerird a la persona interesada a
fin de que subsane los defectos o aporte la documentacion preceptiva.

El Servicio Publico de Empleo de Catalufia verificara que la entidad beneficiaria ha presentado correctamente la
documentacion requerida y, en estos casos, la fecha de inicio sera la fecha en que la entidad beneficiaria
presente en el Registro la documentacién requerida, o la fecha indicada por la entidad en el impreso de
comunicacién de fecha de inicio del programa si es posterior a la del registro o la fecha de alta del personal
técnico a la Seguridad Social mas antigua si esta es posterior a las dos anteriores.

En el supuesto de que la entidad beneficiaria presente la documentacién para el inicio, prevista en la base 15
del anexo 1 de esta Orden, de un nimero de personas técnicas inferior al previsto a la resolucion de
otorgamiento, no se realizara requerimiento de la documentacion no presentada, teniendo en cuenta que, de
acuerdo con el establecido en el punto VI) del anexo 2 de esta Orden, la entidad dispondra de un mes desde la
fecha de inicio para incorporar la totalidad del personal técnico otorgado.

La entidad beneficiaria tendréa que verificar que la pdliza de seguros de accidentes personales cubre la totalidad
del periodo de ejecucioén teniendo en cuenta la fecha de inicio. Si la pdliza presentada no cubre todo el periodo
de ejecucion, la entidad debera aportar, en el plazo maximo de dos meses desde la fecha de inicio, la
documentacién que acredite la cobertura; en caso contrario se considerara que el programa finaliza en la fecha
en la que acaba la cobertura de la podliza presentada.

X) Gestion del Programa

Las entidades beneficiarias con mas de una persona técnica autorizada en un punto de actuacion deben estar
en disposicion de realizar tutorias iniciales, al menos un dia a la semana, en horario de mafiana y de tarde, de
acuerdo con las necesidades que detecte la oficina de Trabajo.

Para el desarrollo del programa so6lo se autorizara personal técnico contratado a media jornada o a jornada
completa, que quedara a disposicidon del Servicio Publico de Empleo de Catalufia y reservara 6 horas semanales
mediante las sesiones Tutoria inicial, para atender a las personas que derive la oficina de Trabajo. En el caso
de una persona técnica con una dedicacion de media jornada reservara 3 horas a la semana. En casos
justificados se podra programar un namero superior de tutorias iniciales semanales, previa autorizacion del
Servicio de Informacién y de Orientaciéon Profesional.

En el caso de personal técnico al que se le reconozca una reduccion de jornada durante el desarrollo del
programa, el niumero de horas semanales que debe reservar sera proporcional a su jornada reducida. La
entidad debera presentar por escrito al Servicio de Informacién y de Orientaciéon Profesional copia compulsada
del contrato de la persona asi como del documento de reconocimiento de la reduccién de jornada donde conste
el porcentaje de reduccion.

Se atendera una persona por cada una de las horas reservadas. El resto de su jornada, la persona técnica lo
dedicard a realizar las actuaciones que le exige el Programa.

Si en los 2 dias laborables anteriores a una fecha puesta a disposicién del Servicio PUblico de Empleo de
Catalufia, la oficina correspondiente no ha derivado ninguna persona, el personal técnico podra disponer de
estas horas para el resto de acciones.

El personal técnico debera dar de alta en su agenda de la aplicacién de gestion del programa las sesiones
semanales de tutoria inicial durante todo el periodo de ejecucion del programa excepto los ultimos quince dias.

XI) Personas participantes: requisitos y derivacion

Las personas participantes deben cumplir los siguientes requisitos:

- Necesitan definir o mejorar el objetivo profesional

- Estan inscritas en el Servicio Publico de Empleo de Catalufia con la demanda activa
- Tienen disponibilidad e interés por participar.

- Tienen conocimientos de catalan o de castellano que les permita participar en las sesiones individuales y
grupales del programa.
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- Tienen autonomia suficiente en informatica e Internet.

A estos requisitos se podran afadir otros especificos mediante las correspondientes convocatorias de
subvencién.

Todas las personas que participen en las acciones subvencionadas procederan de las oficinas de Trabajo del
Servicio Publico de Empleo de Catalufia.

Las entidades beneficiarias deberan atender obligatoriamente a todas las personas derivadas que cumplan los
requisitos, y no se podran especializar en un tipo determinado de colectivo.

XI1) Expediente individual

La entidad beneficiaria tiene la obligacion de crear un expediente individual que acomparie a la persona
demandante durante todo el proceso de orientacion, que facilite la intervenciéon del personal técnico que actua
con la persona participante en las diferentes acciones y contribuya a dar una informacién detallada a la
persona participante de los compromisos de acciones que hay que desarrollar, los objetivos especificos y las
pautas que debe seguir para alcanzar estos objetivos.

El expediente individual constituye el documento indispensable e insustituible para la justificacion
administrativa del programa y, por lo tanto, de las personas participantes.

Este expediente se empezara a elaborar desde el primer momento en que la persona inicie su participacion en
el Programa, de manera tal que a cada persona atendida le correspondera un Unico expediente.

Los documentos que deben constar en el expediente son:

Diagnéstico inicial de la persona técnica sobre la primera toma de contacto con la persona participante, donde
se especificaran con detalle las valoraciones que se hagan a partir de las potencialidades y carencias
detectadas que sean relevantes para el proceso de insercion. El diagnéstico inicial también podra ser la
impresion de la pantalla de la fase inicial registrada en la aplicacién Galileo, con las ampliaciones y/o
modificaciones que haya introducido el personal técnico de la entidad beneficiaria.

Pacto de itinerario: a partir del diagnéstico realizado, hay que relacionar las diversas actuaciones a realizar,
consensuadas con la persona participante, y el objetivo que se pretende conseguir. Este documento estara a
disposicion de las entidades beneficiarias en el apartado Formularios y documentacion / Catalogo del
Departamento / Empleo (SOC) / Orientacion profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo,
Asuntos Sociales y Familias (www.treball.gencat.cat), y no puede ser objeto de enmienda o modificacion.

Control de asistencia: donde constaran las sesiones realizadas por las personas participantes. Se registraran los
aspectos tratados en cada sesion y se detallaran las acciones que ha realizado la persona participante,
indicando el codigo de la accién, el NIF de la persona técnica que lo ha realizado, el dia y la hora de inicio, la
duracion y el cédigo de resultado de la accién, y la firma de la persona participante. Este documento estara a
disposicion de las entidades en el apartado Formularios y documentaciéon / Catalogo del Departamento /
Empleo (SOC) / Orientacién profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales
y Familias (www.treball.gencat.cat), y no puede ser objeto de enmienda o modificacion.

La persona participante debe firmar el control de asistencia cada vez que asista a una actuacion en la entidad
beneficiaria. Si la actuacidon supone asistir en diferentes dias, la persona participante firmara cada uno de los
dias que asista y siempre con posterioridad a la finalizacion de la sesién en la que ha participado.

Documento informativo FSE. S6lo para las personas participantes en acciones cofinanciadas por el FSE. Este
documento estara a disposicion de las entidades en el apartado Formularios y documentacion / Catalogo del
Departamento / Empleo (SOC) / Orientacién profesional - OP de la pagina web del Departamento de Trabajo,
Asuntos Sociales y Familias (www.treball.gencat.cat), y no puede ser objeto de enmienda o modificacion.

Control individualizado de asistencia mensual de practicas en empresas: donde constaran las fechas y horario
de realizacion de las practicas y la firma de la persona participante.

Este documento estara a disposicion de las entidades beneficiarias en el apartado Formularios y documentacion
/ Catalogo del Departamento / Empleo (SOC) / Orientacion profesional - OP de la pagina web del Departamento
de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias (www.treball.gencat.cat), y no puede ser objeto de enmienda o
modificacion.

Copia del DNI/NIE de la persona participante.

Informe de seguimiento, si procede. A medida que la persona participante vaya realizando actuaciones, el
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personal técnico de la entidad beneficiaria podré elaborar un informe de seguimiento sobre los contenidos y
temas tratados en cada una de las sesiones, el grado de motivacion e implicacidon de la persona participante, el
nivel de consecuciéon de objetivos, la planificacion de préximas actuaciones y toda aquella informaciéon que sea
relevante para la mejora de la ocupabilidad de la persona participante.

Curriculum Galileo (ficha ciudadano): documento base para realizar la entrevista inicial y proceder a realizar
las mejoras y modificaciones necesarias.

Curriculum de la persona demandante, que se ira trabajando y mejorando a lo largo del itinerario.

Informe de cierre, donde la persona técnica hara constar la informacién recogida en la tutoria de cierre asi
como en qué momento la persona participante abandona la accién y los motivos de este abandono.

El original de este expediente individual debe permanecer en el punto de actuacion autorizado de la entidad
subvencionada a disposicion del Servicio Publico de Empleo de Catalufia durante todo el periodo de desarrollo
del programa y guardado durante un plazo minimo de 5 afios, junto con cualquier otro tipo de documentacion
aportada por la persona participante (justificantes, certificados médicos, etc). Este plazo se computara a partir
del momento en que finalice el periodo establecido para presentar la justificacion econdmica por parte de la
entidad beneficiaria.

La entidad beneficiaria debe adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar la
seguridad de los datos de caracter personal y evitar la alteracion, la pérdida o el acceso no autorizado de
acuerdo con lo que establece la Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre de proteccién de datos de caracter
personal y su Reglamento de desarrollo, aprobado por el Real decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

La entidad beneficiaria esta obligada al secreto profesional y esta obligacién subsiste en cualquier caso.

Los accesos a las aplicaciones informaticas que proporciona el Servicio Publico de Empleo de Catalufia con el
fin de gestionar las acciones del programa se entienden como exclusivos para la actuacion sobre las personas
participantes vinculadas al programa; se verificara de forma sistematica el cumplimiento de esta obligacion y el
buen uso de estos medios, y sera motivo de revocaciéon de la subvencion el incumplimiento de esta instruccion.

XI11) Unidades competentes de gestion

En los procedimientos de gestidon que estaran a disposicion de las personas interesadas en el apartado de
Ayudas y Subvenciones de la pagina web del Servicio Publico de Empleo de Catalufia
(https://www.oficinadetreball.gencat.cat), se especificardn las unidades del Servicio Publico de Empleo de
Catalufia competentes para la gestion del Programa.

X1V) Distribucion del personal técnico otorgado

El nimero de personas técnicas resuelto por punto de actuacidon no podra ser modificado por la entidad
beneficiaria durante el desarrollo del Programa. S6lo en casos suficientemente justificados, la persona titular de
la Direccién del Servicio Publico de Empleo de Catalufia, podra autorizar de forma expresa la variacion del
numero de personas técnicas, previa peticion motivada por la entidad.

XV) Seguimiento de la calidad

Toda la documentacion requerida para el desarrollo del programa debe estar a disposicion del Servicio Publico
de Empleo de Catalufia, especialmente el expediente individual completo de la persona que participa en las
acciones.

El Servicio Publico de Empleo de Catalufia articulara mecanismos de seguimiento de las acciones con el fin de
asegurar la calidad en la atenciéon de las personas participantes.

Con la finalidad de llevar a cabo este seguimiento, el Servicio Publico de Empleo de Catalufia realizara visitas a
los centros subvencionados y hara seguimientos a las personas atendidas. Sin perjuicio del seguimiento
realizado desde la unidad gestora del programa subvencionado, la entidad beneficiaria debera disponer de
cuestionarios propios que permitan conocer el grado de calidad percibida por la persona participante, con el
objetivo de la evaluacion interna de la entidad.
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Anexo 3

Documentacion que debe contener la memoria econémica de la cuenta justificativa

1- Una relacién clasificada de todos los gastos imputables al desarrollo de la accion, de acuerdo con la
estructura de costes establecida para el programa, segun modelo normalizado, con identificaciéon del acreedor y
el documento, el importe, la fecha de emision, la fecha de pago y la forma de pago.

2- En su caso, una relacion detallada de otros ingresos o subvenciones que hayan financiado la actividad
subvencionada con indicacion del importe y la procedencia. Cuando los justificantes de los gastos se imputen
parcialmente a otras subvenciones, habra que indicar la cuantia exacta o el porcentaje imputado a cada una,
con indicacion de los 6rganos concedentes.

3- Una declaracion firmada por la persona representante legal de la entidad beneficiaria de finalizacion de las
acciones subvencionadas.

4- Una declaracion firmada por la persona representante legal de la entidad beneficiaria conforme los pagos
corresponden a actuaciones correctamente realizadas y justificadas mediante facturas pagadas u otros
documentos contables de valor probatorio equivalente y conforme los gastos se han pagado antes de la
presentacion de la justificacion econémica.

5- Una declaracion firmada por la persona representante legal de la entidad beneficiaria del compromiso de
mantener en archivo los documentos originales correspondientes a los gastos de personal que justifican la
subvencién en cumplimiento de la obligacidon que establece la base 4.1 c) del anexo 1 de esta Orden.

6- Declaracion responsable de los importes liquidados con Hacienda respecto a la retenciéon del IRPF de las
personas trabajadoras propias imputadas como gasto, con indicacion del perceptor, los importes liquidados, las
fechas y la forma de pago, con el objetivo de facilitar el seguimiento de la pista de auditoria, segin modelo
normalizado.

7- Originales, debidamente estampillados, o copias compulsadas de estos originales, de todos los documentos
justificativos de los gastos de personal, y también originales o copias compulsadas de estos originales de los
comprobantes de pago (los comprobantes de pago no se estampillan). En el caso de que se presente la
documentacion original y la entidad no tenga competencia para compulsar, ademas de esta documentacion, se
deberéa presentar una fotocopia de cada original, para su correspondiente compulsa.

8- En su caso, carta de pago de reintegro de la subvencion en el supuesto de fondos publicos percibidos como
anticipo y no aplicados al objeto subvencionable.

Los modelos de esta documentacion estaran a disposicion de las entidades en el apartado Formularios y
documentacioén / Catalogo del Departamento / Empleo (SOC) / Orientacion profesional - OP de la pagina web
del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias (www.treball.gencat.cat).

Anexo 4

Gastos subvencionables

Son subvencionables los gastos estrictamente necesarios para el desarrollo del programa y que estén
directamente e inequivocamente vinculados.

Todos los gastos se deben haber producido dentro del periodo de ejecucién y deben estar pagados antes de la
fecha de presentacion de la justificacion econémica.

Sélo seran considerados gastos elegibles a los efectos de la subvencion otorgada, aquellos que se acrediten
respetando la normativa aplicable en cada caso (laboral, mercantil, fiscal, etc.).

En cualquier caso, los gastos deben estar acreditadamente satisfechos por la entidad subvencionada y tienen
que hacer referencia, en caso de los gastos generales, a los puntos de actuacidon autorizados para el desarrollo
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de las actuaciones (relacionados en la resolucidon de otorgamiento).

Los pagos de los gastos se acreditaran mediante extractos bancarios. En el caso de pagos en efectivo se
debera presentar la documentacion acreditativa del recibo por parte del acreedor, debidamente firmado y
fechado, y en la que se identificara el sujeto deudor que efectla el pago. Se acompafiara con la copia del
asiento contable del pago. Sdlo se aceptara la imputacidon de pagos en efectivo por un importe maximo de
2.500,00 euros (IVA incluido) respecto del total de subvencién correctamente justificado.

Los importes a justificar, correspondientes a los 5 conceptos de gasto que incluye la subvenciéon, no son
compensables entre si.

En el supuesto de que la entidad beneficiaria no pueda acreditar correctamente alguno de los importes
correspondientes a la subvencion otorgada, se procedera a minorar la subvencién por el importe que la entidad
no haya acreditado correctamente.

A los efectos de esta Orden se consideraran gastos subvencionables los siguientes:

a) Gastos de personal técnico, coordinador, de apoyo y prospector:

Gastos correspondientes a las retribuciones totales y la cotizacion empresarial a la Seguridad Social por todos
los conceptos, en funcién de las normas legales y reglamentarias del convenio colectivo aplicable, o de acuerdo
con la normativa de aplicacion a las administraciones publicas para personal funcionario o personal laboral.

b) Gastos indirectos: gastos generales, materiales y técnicos
- Impresos, fotocopias y material fungible.
- Material psicotécnico.

- Alquileres (leasing excluido) de los locales autorizados en la resolucion de otorgamiento donde se desarrollan
las actuaciones con las personas participantes.

- Alquiler (leasing excluido) de mobiliario y/o equipos informaticos para las personas participantes y para el
personal técnico.

- Seguros previstos en las bases 15 y 18.1 del anexo 1 y en el apartado I) del anexo 2 de esta Orden.
- Mantenimiento (si no esté incluido en el alquiler).

- Suministro de energia eléctrica, agua, combustible para calefaccion (si no esta incluido en el alquiler). Sélo
seran elegibles los consumos que se produzcan dentro del periodo comprendido entre la fecha de inicio de las
actuaciones y la fecha de presentaciéon de la justificacién econémica.

- Comunicaciones (teléfono, correos).
- Limpieza.

- Seguridad y vigilancia.

- Amortizaciones.

- Dietas y desplazamientos (s6lo en caso de que una misma persona técnica esté autorizada en dos puntos de
actuacion diferentes).

Gastos no subvencionables

Son gastos no subvencionables los siguientes:

- Intereses deudores de cuentas bancarias.

ISSN 1988-298X http:/www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007



40/41 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 7247 - 15.11.2016
. - ]

CVE-DOGC-B-16316040-2016

- Intereses, recargos y sanciones administrativas y penales.
- Gastos de procedimientos legales y judiciales.
- Impuesto sobre el valor afiadido recuperable.

- Otros impuestos o tasas. No se consideran gastos subvencionables los impuestos indirectos cuando son
susceptibles de recuperacion, ni los impuestos personales sobre la renta del beneficiario.

- Adquisicién de mobiliario, equipos, vehiculos, infraestructuras, bienes inmuebles y terrenos, tanto si son
adquisiciones nuevas como de segunda mano. Solo se podran subvencionar las amortizaciones de estos bienes
cuando cumplan los requisitos establecidos para las amortizaciones.

- Gastos de transacciones financieras.

- Comisiones y pérdidas de cambio y otros gastos puramente financieros, como comisiones por mantenimiento
de cuentas o transferencias.

- Gastos salariales y de Seguridad Social de la persona trabajadora durante los periodos de baja laboral, tanto
si es por enfermedad o accidente comdn, como por enfermedad o accidente profesional o por maternidad o
paternidad. En cualquier caso, seran subvencionables los gastos de la persona que lo sustituya, pero no los de
la persona trabajadora de baja.

- Las horas extraordinarias, los pagos por beneficios, los pagos en especie; las vacaciones no efectuadas; las
dietas, el plus de transporte, los gastos de locomocién; las indemnizaciones por muerte y los traslados
correspondientes; las indemnizaciones por suspensiones, despidos, ceses o finalizaciones de contrato; las
percepciones por matrimonio.

- Los complementos o pluses salariales (antigliedad, conocimientos especiales, complementos de lugar,
complementos en funcién del resultado de la empresa, complementos de cantidad y calidad) no seran
subvencionables, excepto que se encuentren fijados en el convenio colectivo o en el contrato de la persona
trabajadora.

- Los gastos correspondientes a teléfonos moviles que no se encuentren contratados a hombre de la entidad
subvencionada; las tarjetas de carga de moviles, ni la concurrencia del gasto de telefonia movil y fijo en el
mismo punto de actuacion (en este caso, se entiende que no es necesario para el desarrollo de la actuacion
subvencionada).

- Gastos relacionados con el cumplimiento de los requisitos para obtener la subvencion.
- Gastos de formacion y/u obtencién de titulos no autorizados por el Servicio Plblico de Empleo de Catalufia.
- Cuotas de colegios profesionales.

- Los gastos imputados que hayan sido documentados con facturas que no cumplan los requisitos legales
aplicables.

- Cualquier otro tipo de gasto que el Servicio Publico de Empleo de Catalufia considere que no es imputable por
su naturaleza o relacién con la actuacién subvencionada.

Anexo 5

Criterios de imputacion de los gastos

a) Gastos del personal técnico, coordinador y prospector

La validacion del importe maximo liquidable por cada persona se hara teniendo en cuenta los dias del periodo
trabajado.

En ningln caso la retribucion del personal podra superar individualmente el maximo de 34.912,11 euros
anuales, incluida la cotizacién empresarial a la Seguridad Social, a jornada completa. Esta retribucion maxima
se podra actualizar mediante Resolucién de la persona titular de la Direcciéon del Servicio Publico de Empleo de
Cataluiia.

Para cada tipo de personal (técnico, coordinador, prospector), la suma de los importes imputados no puede

ISSN 1988-298X http:/www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007



41/41 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 7247 - 15.11.2016
. - ]

CVE-DOGC-B-16316040-2016

superar el importe maximo liquidable por cada concepto que consta en la resolucidon de otorgamiento de la
subvencién.

Coste salarial (subvencionable): Se considera concepto subvencionable el salario base (incluye las pagas
extraordinarias), que se recoge en términos brutos.

Los complementos o pluses salariales seran subvencionables si se encuentran fijados en el convenio colectivo o
en el contrato de la persona trabajadora.

El resto de conceptos que integran la ndmina no son subvencionables tal como se menciona en el apartado de
gastos no subvencionables.

Sélo sera elegible el gasto del personal que se haya presentado al inicio y/o durante la ejecucién del programa
la documentacion preceptiva prevista en el apartado VI) del anexo 2 de esta Orden, haya sido autorizado por el
Servicio de Informacion y de Orientacion Profesional y haya asistido a las sesiones formativas programadas por
el SOC.

b) Gastos indirectos: gastos generales, materiales y técnicos

Los gastos indirectos se imputaran mediante la aplicacion de un tipo fijo del 20%, calculado sobre los gastos de
personal, correctamente verificados. No hara falta acreditar documentalmente estos gastos, ni conservar
documentos acreditativos de las mismas.

¢) Pagos en efectivo

Se acepta la imputacion de pagos en efectivo por un importe maximo de 2.500,00 euros (IVA incluido)
respecto del total de subvencion correctamente justificado.

d) Obligatoriedad de presentar un minimo de tres ofertas

Cuando el importe del gasto subvencionable supere los umbrales establecidos en la normativa de contratos
publicos para la contratacion menor, se deben solicitar como minimo tres ofertas de diferentes proveedores,
con caracter previo a la contraccién del compromiso para la ejecuciéon de la obra, la prestacion del servicio o la
entrega del bien, a no ser que por sus caracteristicas especiales no haya en el mercado suficiente niumero de
entidades que los realicen, presten o suministren.

La eleccion entre las ofertas presentadas, que se deben aportar en la justificacion, se tiene que hacer de
acuerdo con los criterios de eficiencia y economia y se debe justificar expresamente en una memoria la
eleccién cuando no recaiga en la propuesta econémica mas ventajosa.

e) IVA
Sera subvencionable el importe del IVA efectivamente soportado y no recuperable.

Las entidades beneficiarias deberan declarar la situaciéon en que se encuentran respecto a este impuesto. En el
caso de que estén sujetos a régimen de prorrata general o especial, sélo se podra imputar el porcentaje que
legalmente les corresponde.

(16.316.040)
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