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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL

14410 Orden ESS/1193/2017, de 4 de diciembre, por la que se aprueban las bases
reguladoras para la concesion de subvenciones para el desarrollo de espacios
de busqueda de empleo en el ambito de la orientacion para el empleo.

El Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias, a través del Servicio Publico
de Empleo de Catalufia, tiene como objetivo gestionar e integrar el conjunto de actuaciones
y de servicios ocupacionales para mantener y fomentar el empleo estable y de calidad y el
emprendimiento; ejercer la intermediacién en el mercado de trabajo y también la
orientacion profesional y la readaptacion profesional permanente con la finalidad de
alcanzar la mejora de la empleabilidad de las personas trabajadoras y una mayor
competitividad del tejido empresarial mediante la gestion, la organizacion, la planificacion,
la programacion, la ejecucion y la evaluacion eficientes y eficaces del sistema.

La Ley 13/2015, del 9 de julio, de ordenacion del sistema de empleo y del Servicio
Publico de Empleo de Catalufia, establece la orientacién profesional como uno de los
ambitos que tienen que cubrir los servicios ocupacionales dentro del cual el Plan de
Desarrollo de Politicas Activas de Empleo de Cataluia 2017-2018 prevé el ofrecimiento de
servicios de informacién y asesoramiento de ambito laboral y de busqueda organizada y
sistematica de empleo.

En este marco, el Servicio Publico de Empleo de Catalufia dispone de una red de
espacios de busqueda de empleo en diferentes municipios de Catalufia desarrollados por
entidades publicas y privadas colaboradoras en el ambito de la orientacién para el empleo.
En los espacios de busqueda de empleo se promueve la incorporacién al mercado laboral
de las personas demandantes de empleo mediante la busqueda organizada y sistematica
de trabajo, optimizando el uso de canales, recursos y herramientas, y adaptando las
candidaturas a las ofertas del mercado de trabajo adecuadas a su perfil profesional. Este
servicio se refuerza con el asesoramiento del personal técnico orientador de los espacios
de busqueda que permite a las personas participantes adquirir y entrenar las competencias
necesarias para realizar con autonomia y mayor efectividad el proceso de busqueda de
trabajo.

En la implementacion del programa se han puesto de manifiesto aspectos de caracter
metodolégico que el Servicio Publico de Empleo de Catalufia considera conveniente
mejorar para alcanzar la flexibilidad necesaria que permita dar a la persona participante un
servicio mas eficaz y adaptado a sus necesidades. Por una parte se incorpora un nuevo
servicio en el desarrollo de los espacios de busqueda de empleo que tiene como objetivo
reforzar el uso de las herramientas informaticas necesarias para la busqueda de trabajo y
optimizar su efectividad en el transcurso de la participacion en el programa, adaptando su
temporalizacién a cada persona. Por otra parte, se amplia el nimero de sesiones del
servicio busqueda activa de empleo en que pueden participar las personas candidatas con
la finalidad de aumentar las opciones de encontrar un puesto de trabajo adecuado a su
objetivo profesional.

Visto el Reglamento (UE) num. 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 Cohesion,
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 Cohesion y al Fondo Europeo
Maritimo y de la Pesca, y se deroga el Reglamento (CE) num. 1083/2006 del Consejo;
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Visto el Reglamento (UE) nim. 1304/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo de
17 de diciembre de 2013, relativo al Fondo Social Europeo y por el cual se deroga el
Reglamento (CE) num. 1081/2006 del Consejo;

Visto el Programa Operativo FSE de Catalufia 2014-2020, num. CCI2014ES05SFOP007,
aprobado por Decisién de ejecucion de la Comision de 17 de diciembre de 2015;

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

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 concesién de subvenciones, en régimen de concurrencia competitiva, tramitados
por la Administracion de la Generalidad y su sector publico, y se aprueba el texto integro;

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

Vista la Ley 17/2015, de 21 de julio, de igualdad efectiva de mujeres y hombres;

Vista la Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de proteccion a la
infancia y la adolescencia;

Vista la Orden ECO/172/2015, de 3 de junio, sobre las formas de justificaciéon de
subvenciones;

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; y en
aquello que tenga la consideraciéon de normativa basica, la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones, y el Reglamento que la desarrolla, aprobado por el
Real Decreto 887/2006, de 21 de julio.

Vistos los informes del Area Juridica de Trabajo y Relaciones Laborales y de la
Intervencién Delegada, habiendo informado previamente al Consejo de Direccion del
Servicio Publico de Empleo de Catalufia, a propuesta de la persona titular de la Direccién
del Servicio Publico de Empleo de Catalufia y en uso de las facultades que me son
conferidas de acuerdo con el articulo 27 e) bis de la Ley 13/2015, del 9 de julio, de
Ordenacion del Sistema de Empleo y del Servicio Publico de Empleo de Catalufia y el
articulo 12 de la Ley 13/1989, de 14 de diciembre, de organizacion, procedimiento y
régimen juridico de la Administracion de la Generalidad de Catalufia; y de acuerdo con el
Real Decreto 944/2017, de 27 de octubre, por el que se designa a érganos y autoridades
encargados de dar cumplimiento a las medidas dirigidas al Gobierno y a la Administracion
de la Generalitat de Catalufia, autorizadas por acuerdo del Pleno del Senado, de 27 de
octubre de 2017, por el que se aprueban las medidas requeridas por el Gobierno, al
amparo del articulo 155 de la Constitucion;

Ordeno:

Articulo unico.

Aprobar las bases reguladoras para la concesion de subvenciones publicas destinadas
a la financiacién y desarrollo de espacios de busqueda de empleo en el ambito de la
orientacién para el empleo. Las bases reguladoras se detallan en el anexo 1.

Disposicion adicional primera.

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

Las referencias a la normativa de concreta aplicacién se entenderan hechas por
remision a la normativa que las pueda sustituir en el futuro.
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Disposicion adicional segunda.

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

Disposicién transitoria.

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

Disposicién derogatoria.

Queda derogada la Orden TSF/273/2016, de 10 de octubre, por la cual se aprueban
las bases reguladoras para la concesion de subvenciones para el desarrollo de espacios
de busqueda de empleo en el ambito de la orientacion para el empleo.

Disposicion final. Entrada en vigor.

Esta Orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en los diarios oficiales
que corresponda.

Madrid, 4 de diciembre de 2017.—La Ministra de Empleo y Seguridad Social, Fatima
Bafnez Garcia.

ANEXO 1

Bases reguladoras

Base 1. Objeto

El objeto de estas bases es regular el desarrollo de espacios de busqueda de empleo
en el ambito de la orientacion para el empleo.

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

— Que las personas desocupadas dispongan de recursos que las sitien en una mejor
posicion para la busqueda de trabajo.

— Que las personas desempleadas desarrollen estrategias para mejorar sus
competencias profesionales.

— Que las personas desempleadas detecten oportunidades y pongan en marcha
iniciativas de autoempleo.

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

Base 2. Entidades beneficiarias
Podran ser entidades beneficiarias de las subvenciones que prevé esta Orden:

a) Los ayuntamientos de municipios de mas de 10.000 habitantes, o sus entidades
dependientes o vinculadas con competencias en materia de empleo de acuerdo con lo que
establece el Decreto legislativo 2/2003, de 28 de abril, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley municipal y de régimen local de Catalufia.

b) Las entidades privadas con personalidad juridica propia con o sin animo de lucro
constituidas legalmente y con establecimiento operativo en Catalufia, con un minimo de
dos afos de experiencia en seleccién de personal, valoracién de puestos de trabajo y/u
orientacién profesional.
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c) Excepcionalmente, podran ser entidades beneficiarias las entidades locales que
abarquen un territorio de intervencioén supralocal de mas de 10.000 habitantes y que
presenten un documento de planificacion estratégica en el ambito del empleo y el
desarrollo local concertado con otros agentes del territorio objeto de actuacion.

Base 3. Cuantia

3.1 El importe de la subvencion se calculara en funciéon del numero de espacios de
busqueda de empleo autorizados, y la duracién del plazo de ejecucion determinado en
cada convocatoria.

3.2 Para cada espacio de busqueda de empleo se subvencionaran los gastos
correspondientes a dos personas técnicas a jornada completa, los gastos generales y
materiales vinculados al desarrollo de la accién subvencionada y el seguro de accidentes
personales previsto en la base 15.4.c) de esta Orden, por los importes maximos siguientes:

a) Para cada persona técnica a jornada completa: hasta un maximo de 33.000,00
euros correspondientes a la retribucidn anual bruta y a la cotizacion empresarial a la
Seguridad Social. En caso de que la prestacion de servicio sea por un plazo inferior al afio,
se ajustara la retribucién proporcionalmente a los dias del periodo trabajado.

b) Para gastos generales y materiales: se subvencionara un tipo fijo del 15%
calculado sobre los gastos directos de personal.

c) Para el seguro de accidentes personales: se subvencionara hasta un maximo de
1.920,00 euros para un periodo de ejecucién de un afio o el importe proporcional que
corresponda en caso de periodos de ejecucion inferiores.

Si procede, la retribuciéon maxima correspondiente al personal, a los gastos generales
y materiales y/o al gasto correspondiente al seguro de accidentes personales, se
actualizara mediante Resolucién de la persona titular de la Direccion del Servicio Publico
de Empleo de Cataluiia.

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

3.4 Los criterios que se tendran en cuenta para determinar la cuantia de las
subvenciones son la puntuacién obtenida en los criterios de valoracion, las disponibilidades
presupuestarias y la prevision de espacios de busqueda de empleo por comarca que se
establezca en la correspondiente convocatoria de subvencién.

Base 4. Requisitos para obtener la condicion de entidad beneficiaria
4.1 Las entidades solicitantes tendran que 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 inclusion 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 abiril, y por el Decreto 86/2015, de 2 de junio, sobre la
aplicacion de la cuota de reserva del 2% a favor de personas con discapacidad en
empresas de 50 o mas personas trabajadoras y de las medidas alternativas de caracter
excepcional a su cumplimiento.

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

d) Cumplir con la obligacion de indicar, de acuerdo con los agentes sociales, los
medios que utilizan para prevenir y detectar casos de acoso sexual y de acoso por razon
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 o mas personas
trabajadoras.

e) Cumplir con la obligacion 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 porque 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.

f) 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 linglistica.

g) No haber sido sancionadas con la sancién accesoria de pérdida o exclusion 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 sancién sea
firme y vigente.

h) Disponer de un sistema de organizacion y de gestion de la prevencion, de acuerdo
con la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion 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.

i) Cumplir con la obligacion 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
discriminacién laboral entre mujeres y hombres. En caso de empresas con mas de 250
personas trabajadoras y aquellas cuyo convenio colectivo lo establezca tendran que
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, y el articulo 36 de la
Ley 17/2015, de 21 de julio, de igualdad efectiva de mujeres y hombres.

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

k) En caso de asociaciones y fundaciones ya constituidas sujetas a las disposiciones
del Cdédigo Civil de Cataluia, disponer de los estatutos adaptados e inscritos antes del 31
de diciembre de 2012, de acuerdo con la disposicion transitoria primera de la Ley 4/2008,
del libro tercero del Codigo Civil de Catalufia, relativo a las personas juridicas, modificada
por la Ley 5/2011, de 19 de julio, y haber elaborado las cuentas anuales y hacerlas
accesibles al publico de acuerdo con el articulo 322.15 de la Ley 4/2008, de 24 de abril, del
libro tercero del Cadigo Civil.

I) En caso de fundaciones, ademas del punto anterior, tienen que cumplir el deber de
presentar las cuentas anuales ante el protectorado, de acuerdo con el articulo 336.3 del
libro tercero del Coédigo Civil de Catalufia, aprobado por la Ley 4/2008, de 24 de abril.

m) 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
condenados en sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad sexual, tal
como establece el articulo 13.5 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de proteccion
juridica del menor.

n) Disponer de las instalaciones y de los recursos materiales y técnicos que prevé el
anexo 2 de esta Orden.
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o) Disponer de los certificados de solidez correspondientes a los puntos de actuacion
solicitados, expedidos en los cuatro afios anteriores a la fecha de publicacion de la
convocatoria de subvencion.

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

gq) Respetar la normativa vigente en materia de desarrollo sostenible.

r) Cumplir cualquier otra obligacion legal o reglamentaria que les pueda afectar en
relacion a esta Orden.

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

Base 5. Obligaciones de las personas y entidades beneficiarias
5.1 Son obligaciones de las entidades beneficiarias de estas subvenciones:

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

b) Justificar ante el 6rgano concedente, el cumplimiento de los requisitos y las
condiciones que determinan la concesién o el disfrute de la subvencién, mediante los
justificantes de los gastos o la actividad que tiene que cubrir el importe financiado, o
subvencidn, o bien, si la subvencién consiste en un porcentaje del coste de la actividad o
la inversion, el coste total correspondiente, sin perjuicio de otros medios de comprobacion
que se hayan establecido en esta Orden.

c) Conservar los justificantes originales (papel y electrénicos), y la otra documentacién
relacionada con la subvencion otorgada, durante un periodo minimo de cinco afios a
contar desde la fecha de finalizacion del plazo de justificacion del objeto de la subvencion
o bien desde la fecha de presentacién de los justificantes correspondientes, si es anterior.

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

En el caso de cofinanciacion por parte del Fondo Social Europeo, tendra que conservar
todos los documentos justificativos de los gastos cofinanciados por el FSE durante un
plazo de tres afos a partir del 31 de diciembre del afio siguiente a la presentacion a la
Comision Europea de las cuentas en las que se hayan incluido los gastos. El Servicio
Publico de Empleo de Catalufa informara a las entidades beneficiarias de la fecha de
inicio de este periodo. Los documentos se tienen que conservar en forma de 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 subvencién, sin variar la finalidad. Este se
debe notificar previamente y por escrito al érgano instructor con anterioridad a la
finalizacién del plazo de ejecucion, el cual debe valorar la propuesta de modificacion 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 estado aceptados pueden dar lugar al reintegro total o parcial de la
subvencion.

e) Someterse a las actuaciones de comprobacién que correspondan al Servicio
Puablico de Empleo de Cataluia y a las de control de la actividad econémica y financiera
que correspondan a la Intervencién General de la Generalidad de Catalufia, a la Sindicatura
de Cuentas o a otros 6rganos competentes, tanto nacionales como comunitarios,
aportando toda la informacién que les sea requerida en el ejercicio de las actuaciones
anteriores.

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

g) Disponer de los libros contables, los registros tramitados 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 comprobacioén y control.

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

i) Dar la adecuada publicidad del caracter publico de la financiaciéon en toda aquella
inversién o material escrito producto de la actuacién subvencionada, de acuerdo con las
medidas de difusion contenidas en la base 27 del anexo 1 de esta Orden.

j) Mantener la trazabilidad de toda la documentacién técnica y econémica 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 realizacion 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. Quedan excluidos de esta obligacion los gastos que se imputen mediante algun
sistema de simplificacion.

[) 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 ejecucion de la obra, la prestacién 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, o a no ser que el gasto se haya hecho
con anterioridad a la concesién de la subvencién.

Este ultimo supuesto no es de aplicacién en caso de cofinanciacion del FSE.

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 tiene que
justificar expresamente en una memoria la eleccion cuando no recaiga en la propuesta
econOmica mas ventajosa.

n) Cumplir con las indicaciones que determinen los procedimientos de gestion, las
especificaciones técnicas, la guia para la justificacion econdémica y cualquier otra directriz
emitida por el Servicio Publico de Empleo de Catalufia que desarrolle esta Orden en relacion
a la realizacion, gestion, seguimiento, justificacién econémica y evaluacion de las acciones
subvencionadas. Las especificaciones técnicas para la realizacién 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 econdmica estaran a disposicion de las
personas interesadas en el apartado Aportacion de documentacion del espacio Tramites de
la Sede electrénica de la Generalidad de Catalufia (http://web.gencat.cat/es/tramits),
buscando el tramite Espacios de busqueda de empleo en el ambito de la orientacién para el
empleo en el buscador de Tramites Gencat.

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

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

r) 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 informacion publica y buen gobierno, en caso de
que las entidades beneficiarias sean personas juridicas y el importe a otorgar sea superior
a 10.000,00 euros, comunicar la informacion relativa a las retribuciones de los érganos de
direccion o administracion, a efectos de hacerlas publicas. Esta informacién se tiene que
comunicar junto con la solicitud de subvencién.

s) Las entidades privadas a que se refieren los epigrafes a) y b) del articulo 3.4 de la
Ley 19/2014 de 29 de diciembre, tienen que cumplir con las obligaciones de transparencia
del titulo Il de la misma Ley que les sean aplicables.

t) De acuerdo con lo que establece el articulo 13.5 de la Ley Organica 1/1996, de 15
de enero, de proteccion juridica del menor, en 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 tiene que cumplir con la
obligaciéon 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 algun delito contra la libertad e indemnidad sexual.

u) Adherirse a los principios éticos y reglas de conducta a los cuales tienen que
adecuar la actividad las personas beneficiarias, y que se detallan en el anexo 6 de esta
Orden.

5.2 En caso de cofinanciacién del FSE también son obligaciones de las entidades
beneficiarias las siguientes:

a) Cumplir con las obligaciones que se determinan en la base 27 en relacién con la
publicidad de las subvenciones.

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

c) Informar de los indicadores de ejecucién 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 érgano competente.

d) Las entidades beneficiarias, contratistas y otros terceros relacionados con el
objeto de los proyectos subvencionados, tienen que 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 Certificaciéon —la Unidad Administradora del FSE— de la Comisién Europea y de otros
organos, que, de acuerdo con la normativa comunitaria, tengan atribuidas funciones de
control y financiero de las ayudas financiadas por el FSE.

e) Las entidades beneficiarias tienen que verificar el cumplimiento de requisitos para
participar de acuerdo con las caracteristicas del programa y, de acuerdo con la Ley 15/1999,
de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal, cumplir con la obligacién
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 6. Personas destinatarias

Las personas participantes en las actuaciones previstas en esta Orden seran personas
demandantes de empleo no ocupadas inscritas en el Servicio Publico de Empleo de Cataluna
que cumplan los requisitos previstos en el anexo 2 de esta Orden y, en su caso, en las lineas
de actuacion que se establezcan en la correspondiente convocatoria de subvencion.
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Base 7. Actuaciones y gastos subvencionables

7.1 Se consideran subvencionables las actuaciones desarrolladas en espacios de
busqueda de empleo que, mediante la busqueda organizada y sistematica de trabajo,
preparan a la persona demandante de empleo para su incorporacion al mercado de
trabajo. Los contenidos, la definicion y la metodologia a utilizar en el desarrollo de estas
actuaciones se especifican en el anexo 2 de esta Orden. Las lineas de actuacion de cada
ejercicio se estableceran en la correspondiente convocatoria de subvencion.

7.2 Los gastos subvencionables son los correspondientes al personal técnico y los
gastos vinculados al desarrollo de la accion que se han producido dentro del periodo de
ejecuciéon y hayan sido efectivamente satisfechos con anterioridad a la fecha de
presentacion de la justificacion econdmica.

7.3 Los requisitos de elegibilidad, la acreditacion de los diferentes conceptos de gasto
subvencionados y el calculo de los importes liquidables se especifican en el anexo 4 y 5 de
esta Orden y en la Guia para la justificacién econémica que estara a disposicion de las
personas interesadas en el apartado Aportacién de documentacién del espacio Tramites de
la Sede electronica de la Generalidad de Catalufia (http://web.gencat.cat/es/tramits),
buscando el tramite Espacios de busqueda de empleo en el ambito de la orientacion para el
empleo en el buscador de Tramites Gencat.

7.4 Las acciones subvencionables se deben iniciar dentro del afio del ejercicio
presupuestario de su otorgamiento; el plazo para su ejecucion se establecera en la
convocatoria de subvencién y sera como maximo de 12 meses contados desde la fecha
de inicio que prevé el apartado 10 del anexo 2 de esta Orden.

Base 8. Subcontratacion

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

Base 9. Solicitudes y otros tramites

9.1 Las solicitudes y otros tramites asociados al procedimiento de concesion de las
subvenciones y su justificacion, se deben presentar segun modelos normalizados 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), concretamente buscando el
tramite Espacios de busqueda de empleo en el &mbito de la orientacion para el empleo en el
buscador de Tramites Gencat. También se puede encontrar informacion en la pagina web del
Servicio Publico de Empleo de Catalufia (http://serveiocupacio.gencat.cat/es/).

9.2 Las solicitudes deben ir dirigidas a la persona titular de la Direccion del Servicio
Puablico de Empleo de Catalufia y se presentaran exclusivamente por medios telematicos
acompanadas 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 concesién y justificacion de las ayudas por
medios telematicos a través del sistema de firma electronica que determine la propia Sede
electronica.

9.4 En caso 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 electrénicos, puede ser identificada y autenticada por el personal
al servicio de la Administracion de la Generalidad de Cataluia y del sector publico, que tiene
que realizar el tramite en su nombre utilizando los sistemas de firma electronica que les
acredita como funcionarios habilitados. Con esta finalidad, la ciudadania debe acreditarse y
prestar su consentimiento expreso para ser autenticada por el personal habilitado. En la Sede
electronica se relacionan las oficinas de atencion al publico que ofrecen este servicio
(https://seu.gencat.cat/es/certificats-sistemes-signatura-electronica-seu.html).

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

9.6 La solicitud incluira la declaracion responsable relativa al cumplimiento de los
requisitos y obligaciones recogidos en el anexo 1 de esta Orden, asi como aquellas
derivadas de la misma presentacion. En este sentido, hay que tener en cuenta lo que
indica el articulo 28.7 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, que establece que los interesados
se responsabilizan de la veracidad de los documentos que presenten.

9.7 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 documentacién 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 acompane la solicitud de subvenciones o la documentacién correspondiente a otros
tramites, o que conste en una declaraciéon responsable, 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 subvencion, sin perjuicio que
puedan ser causa de revocacion de la subvencion, si se conocen con posterioridad a la
concesion.

9.8 La firma de la solicitud comporta la autorizacion al Servicio Publico de Empleo de
Catalufia, y, en su caso, 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 constitucién, estatutos y otros
documentos fundacionales, mediante la consulta en el Registro de Entidades, en el
Registro Mercantil, y en el Registro de Cooperativas y Sociedades Laborales, siempre que
estos datos estén disponibles en los mencionados registros. En caso de que los datos de
la entidad no consten en alguno de estos registros se debera aportar la correspondiente
documentacion.

En el formulario de solicitud se debera autorizar la consulta del NIF/NIE de la persona
representante legal y en caso de no autorizarlo, se tendra que presentar la documentacion
acreditativa correspondiente.

9.9 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 ampliacién del importe maximo previsto en la mencionada convocatoria.

9.10 Con las solicitudes se tiene que adjuntar la documentacién que se relaciona a
continuacion:

a) Para cada punto de actuacion, «El anexo detalle Espacio de busqueda de
empleo», segin modelo normalizado.

b) Memoria.

La memoria tiene que incluir como minimo lo siguiente:

b.1.1) Experiencia de la entidad en el desarrollo de actividades de orientacion
profesional, seleccion de personal, valoracion de puestos de trabajo y/o en aulas activas/
espacios de busqueda de empleo subvencionados por el Servicio Publico de Empleo de
Catalufia.

b.1.2) Acreditacién documental de la experiencia en orientacion laboral y/o busqueda
intensiva de empleo en cada municipio donde solicita el espacio de busqueda.
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b.2) Descripcién de las actividades a desarrollar en el espacio de busqueda de
empleo en la fase inicial: acogida en el espacio de busqueda, identificacion del objetivo
profesional de la persona participante y acuerdo de las pautas de trabajo; analisis de la
estrategia previa de busqueda de empleo e identificacion de estrategias nuevas.

b.3) Para cada punto de actuacion, descripcion detallada de la distribucién de cada
espacio de busqueda de empleo solicitado (distribucion de mesas, espacio para consultar
recursos, espacio para el personal orientador).

b.4) Para cada punto de actuacion, indicacion de los accesos y adaptaciones para
personas con movilidad reducida de cada espacio de busqueda solicitado.

La memoria debe tener un maximo de 20 paginas si la entidad solicita hasta 5 puntos
de actuacién y un maximo de 35 paginas si solicita mas de 5 puntos de actuacion; la
documentacion acreditativa prevista en el apartado b.1.2) se podra presentar al final de la
memoria en formato de anexo.

c) Plano a escala de cada espacio que incluya la distribucion del mobiliario.
d) Material técnico.

— Material que se utilizara durante el desarrollo del programa en las actividades
formativas de corta duracioén (proceso de seleccion, canales y herramientas de busqueda
de empleo, recursos personales en la busqueda de trabajo...).

— Relacién clasificada y descripcion de los diferentes portales de empleo (generales,
por sectores de ocupacion, por ambito territorial del punto de actuacion...)

— Relacién, descripcion y datos de contacto de las empresas mas significativas del
ambito territorial del punto de actuacion que tengan bolsa de trabajo propia, clasificados
por sectores.

e) Acreditacién 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, segin modelo
normalizado.

f) Declaracion responsable sobre las retribuciones de los 6rganos de direccidén o
administracion, segun modelo normalizado.

g) En caso de sociedades civiles privadas (SCP), copia de la escritura publica o
contrato de constitucion.

h) Cuando la firma electrénica de la persona que firma la solicitud acredite la
representatividad con la que actia no es necesario aportar mas documentacion en relacion
a la representaciéon. En caso de que la firma electrénica no acredite la representatividad,
el érgano instructor comprobara de oficio la inscripcion en un registro publico o en el
Registro electronico general de representacion. En caso de que la representacion esté
inscrita en los mencionados registros, no hay que aportar ninguna documentacion
adicional.

No obstante, cuando no se dé ninguno de los casos anteriores, se debe aportar la
documentacion acreditativa de la representacion con la que se actua.

i) 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 Cataluna, si han transcurrido mas de 5 afios
0 se ha modificado su contenido.

9.11 La documentacion presentada junto con la solicitud o con los otros tramites
asociados al procedimiento de concesidn puede ser una copia auténtica, o bien una copia
simple, siempre que, en este Ultimo caso, se manifieste a través de una declaracién que
los documentos adjuntados son copias idénticas a los documentos originales.

9.12 En caso de documentos que ya se encuentren en poder de cualesquiera de los
departamentos de la Generalidad de Catalufia, su aportacién se puede sustituir por una
declaracion 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
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dependencia ante el que se presento la documentacion. Esta declaracion se incluira en el
formulario de solicitud.

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

Si el 6rgano 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
habiles.

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

Base 10. [Inadmisién y desistimiento

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

10.2 La falta de presentacién de cualquiera de los documentos que prevé la base 9
de esta Orden o la falta de subsanacion de los requisitos subsanables en el plazo de 10
dias habiles y con el requerimiento previo comporta el desistimiento de la solicitud, de
acuerdo con lo que establece el articulo 68.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.

10.3 Cualquier persona solicitante puede desistir expresamente de su solicitud de
subvencion presentando un escrito de desistimiento y la persona titular de la Direccién del
Servicio Publico de Empleo de Catalufia debe 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 inadmisién o
el desistimiento de las solicitudes. Esta resolucion se notificara a la persona o entidad
interesada mediante su publicacion en el Tablén electronico de la Administracion de la
Generalidad de Cataluia (https://seu.gencat.cat/es/informacio-publica.html), sin perjuicio
que se pueda utilizar adicionalmente otros medios electrénicos. Esta publicacion sustituye
la notificacién individual y tiene los mismos efectos.

Contra esta resolucion, que no agota la via administrativa, se puede interponer recurso
de alzada ante el secretario general del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y
Familias en el plazo de un mes a contar del dia siguiente al de la publicacion 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. El procedimiento de concesion de subvenciones se inicia
el dia siguiente al de la fecha de publicacion de la convocatoria ordinaria.

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

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

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

La persona titular de la Subdireccion General de Empleo y Territorio.

La persona titular del Servicio de Informacién y de Orientacion Profesional.

La persona titular de un Servicio Territorial de Empleo del Servicio Publico de Empleo
de Catalufa.
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Asimismo, asistira la persona titular del Servicio Juridico del Servicio Publico de
Empleo de Catalufia como asesor/a.

El érgano colegiado elaborara un acta en la cual se concretara el resultado de la
concurrencia y el érgano instructor formulara la propuesta de resolucion de otorgamiento
al érgano concedente.

Base 12. Criterios de valoracion
12.1 Los criterios de valoracién de las solicitudes seran los siguientes:
Criterio @) Experiencia de la entidad. Puntuacién del criterio: maximo 20 puntos.

a.1) Se valorara la experiencia de la entidad en orientacién laboral y/o busqueda
intensiva de trabajo en el municipio donde solicita el espacio de busqueda: maximo 10
puntos.

— La entidad acredita documentalmente cuatro o mas afios de experiencia: 10 puntos.
— La entidad acredita documentalmente dos o tres afios de experiencia: 5 puntos.
— La entidad acredita documentalmente un afio de experiencia: 2 puntos.

a.2) Se valorara la trayectoria de las entidades que han colaborado con el Servicio
Puablico de Empleo de Catalufia como espacio de busqueda de empleo y/o aula activa en
el municipio donde solicita el espacio de bisqueda: maximo 10 puntos (puntuacion
excluyente).

-La entidad ha colaborado un ejercicio: 2 puntos.
-La entidad ha colaborado dos o tres ejercicios en los 4 anteriores a la convocatoria: 5 puntos.
-La entidad ha colaborado los 4 ejercicios anteriores a la convocatoria: 10 puntos.

Criterio b) Actividades a desarrollar en el espacio de busqueda. Puntuacién del
criterio: maximo 30 puntos.

b.1) Descripcion de las actividades a desarrollar en la fase inicial. Puntuacion del
criterio: maximo 10 puntos.

Para la valoracion de este criterio se tendra en cuenta la descripcion de los siguientes
aspectos:

— Acogida en el espacio de busqueda, identificacién del objetivo profesional de la
persona participante y acuerdo de las pautas de trabajo: maximo 4 puntos.

— Analisis de la estrategia previa de busqueda de empleo e identificacion de estrategias
nuevas: maximo 6 puntos.

Se valorara la claridad de la descripcion y la adecuacion a los contenidos previstos en
el apartado 11.1 del anexo 2, de especificaciones técnicas, de esta Orden.

b.2) Material para las actividades informativas de corta duracién. Puntuacion del
criterio: maximo 20 puntos.

Actividades de corta duracion (20-30 minutos) que podran desarrollarse en grupo
sobre los diferentes canales y herramientas de busqueda de empleo, el proceso de
seleccion y los recursos personales implicados en la busqueda de trabajo.

Para la valoracién de este criterio se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

Informacién de los diferentes canales de busqueda de empleo:

— Autocandidatura: maximo 1,5 puntos.

— Redes 2.0 y de contactos: maximo 2,5 puntos.

— Bolsas de trabajo, portales de empleo: maximo 1,5 puntos.
— Otros medios: maximo 0,5 puntos.
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Informacion sobre las herramientas de busqueda de empleo y el proceso de seleccion:

— Curriculum y carta de presentacién: maximo 3 puntos.
— Entrevista de trabajo: maximo 3 puntos.

— Pruebas de seleccion: maximo 2,5 puntos.

— Oftros: maximo 0,5 puntos.

Informacién sobre recursos personales en la busqueda de empleo:

— Gestion del cambio: maximo 1,5 puntos.

— Intereses y motivaciones: maximo 1,5 puntos.
— Organizacion del tiempo: maximo 1,5 puntos.
— Otros: maximo 0,5 puntos.

Se valorara la adecuacion del material a los objetivos y a la duracion, y la claridad y
concrecion de los contenidos.

Criterio c) Recursos para la persona participante. Puntuacion del criterio: méximo 15 puntos.
Para la valoracion de este criterio se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

— Relacién clasificada y descripcion de diferentes portales de empleo (generales, por
sectores de ocupacioén, por ambito territorial del punto de actuacion...): maximo 10 puntos.

— Relacién, descripcion y datos de contacto de empresas que disponen de bolsa de
trabajo del ambito territorial de cada punto de actuacién, clasificados por sectores: maximo
5 puntos.

Criteriod) Disponibilidad del punto de actuacion. Puntuacion del criterio: maximo 10 puntos.
Para cada punto de actuacion, se valorara la disponibilidad para desarrollar en horario
preferente la linea o lineas de actuacioén previstas en la convocatoria de subvencion.

d.1) Para convocatorias con una linea de actuacion:

— El punto de actuacion dispone de instalaciones y recursos para desarrollar la linea
de actuacion en horario preferente: 10 puntos.

— El punto de actuacion dispone de instalaciones y recursos para desarrollar la linea
de actuacion en horario diferente al preferente: 0 puntos.

d.2) Para convocatorias con mas de una linea de actuacién:

— El punto de actuacién dispone de instalaciones y recursos para desarrollar mas de
una linea de actuacién en horario preferente: 10 puntos.

— El punto de actuacion dispone de instalaciones y recursos para desarrollar una linea
de actuacion en horario preferente y una linea de actuacién en horario diferente al
preferente: 8 puntos.

— El punto de actuacion dispone de instalaciones y recursos para desarrollar una linea
de actuacion en horario preferente: 6 puntos.

— El punto de actuacién dispone de instalaciones y recursos para desarrollar mas de
una linea de actuacion en horario diferente al preferente: 2 puntos.

— El punto de actuacion dispone de instalaciones y recursos para desarrollar una linea
de actuacion en horario diferente al preferente: 0 puntos.

Criterio e) Distribucién y adaptabilidad de los espacios. Puntuacién del criterio:
maximo 10 puntos.

Se valorara que la distribucién del mobiliario para las personas participantes favorezca la
practica de una metodologia activa y participativa y la interacciéon con el personal orientador,
y que el espacio de busqueda esté adaptado con el fin de permitir el acceso y la movilidad:

— ElI mobiliario del espacio de busqueda de empleo esta distribuido en filas y columnas
o en forma de U: 5 puntos.
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— El espacio de busqueda de empleo esta adaptado para personas con movilidad
reducida: 5 puntos.

Criterio f) Cobertura territorial. Puntuacién del criterio: maximo 15 puntos.

Se valorara la cobertura de los municipios con mayor paro registrado de las comarcas
que se publicaran en la correspondiente convocatoria de subvenciones, de acuerdo con la
puntuacién que conste para cada municipio.

El municipio con mas paro registrado de cada comarca tendra una puntuacion de 15
puntos y la puntuacion de los otros municipios publicados sera proporcional al paro
registrado.

12.2 Para cada linea de actuacion, el otorgamiento de la subvencion se realizara en
funcion de la puntuacién obtenida en cada punto de actuacioén, siempre que se alcance
una puntuacién minima de 8 puntos en el criterio b.2) y una puntuacién minima total de 50
puntos, con sujecion a la disponibilidad presupuestaria y la prevision de espacios de
busqueda de empleo por comarca detallada en la correspondiente convocatoria de
subvenciones.

En caso de empate en la puntuacion obtenida, se dara prioridad a las entidades que
obtengan mas puntuacion en los siguientes criterios y por este orden: criterio de las
actividades a desarrollar en el espacio de busqueda, criterio de experiencia de la entidad
y criterio de recursos para la persona participante.

De producirse nuevos empates, se dara prioridad al punto de actuacién solicitado que
haya colaborado mas ejercicios en el programa espacios de busqueda de empleo.

Base 13. Resolucion y notificacion

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

13.2 El plazo maximo para emitir la resolucion y notificarla sera de 3 meses, a contar
desde la fecha de la publicacion de la convocatoria.

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

13.4 Esta resolucién se notificara a la persona o entidad interesada mediante su
publicacién en el Tablén electrénico de la Administracion de la Generalidad de Catalufia
(https://seu.gencat.cat/es/informacio-publica.html), sin perjuicio que se pueda utilizar
adicionalmente otros medios electrénicos. Esta publicacién sustituye la notificacion
individual y tiene los mismos efectos.

13.5 En caso de que el érgano 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 Catalufia.

13.6 La resoluciéon de otorgamiento o de denegacion de las subvenciones, que no
agota la via administrativa, puede ser objeto de recurso de alzada ante el secretario
general del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias en el plazo de un mes,
a contar del dia siguiente al de la notificacién de la resolucion, segun lo que establece el
articulo 121 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de 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 concesién de
otras subvenciones en ejercicios futuros.
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13.7 EIl otorgamiento de las subvenciones estd supeditado a la posibilidad de
reduccion parcial o total de la subvencion, antes de que se dicte la resolucién 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
relacién en el Tablon electronico de la Administracion de la Generalitat (https://seu.gencat.cat/es/
informacio-publica.html), y en el portal de la transparencia (http://transparencia.gencat.cat/es/).
En caso que el importe de las subvenciones otorgadas, individualmente consideradas, sea
iguales o superiores a 3.000,00 euros, se dara publicidad a través de la publicacion en el «Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunyay, 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) num. 1303/2013 del Parlamento Europeo y
del Consejo, de 17 de diciembre de 2013, se informa de que la lista de entidades
beneficiarias se publicara en un portal de Internet Gnico, 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 Informacion y de Orientacion Profesional con la presentacién de la
documentacion prevista en el apartado 4 de esta base en el plazo previsto en la
convocatoria de subvencion.

15.3 Las entidades que estén llevando a cabo el programa de espacios de busqueda
de empleo del ejercicio anterior podran iniciar el nuevo ejercicio a partir del dia siguiente
de la finalizacion del anterior siempre que hayan presentado correctamente la
documentacion prevista en el apartado 4 de esta base.

15.4 Las entidades beneficiarias deben presentar para el inicio de las actuaciones la
siguiente documentacion:

a) Relacion de documentacion del personal técnico, segin modelo normalizado.

b) Impreso de comunicacion de la fecha de inicio del programa espacios de busqueda
de empleo, segun modelo normalizado.

c) Copia de la pdliza 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, segun modelo normalizado, de acuerdo con la Circular de 6 de febrero de
2004, sobre la acreditacion de cobertura de seguros de contratacion obligatoria de la
Direccion General de Politica Financiera y Seguros del Departamento de Economia y
Finanzas.

d) Documentacién del personal técnico.

d.1) Curriculum, donde debera constar la titulacion universitaria y la experiencia en
la imparticiéon de médulos de busqueda de empleo y/o insercién laboral en alguno de los 7
afos anteriores a la publicacion de la convocatoria.
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d.2) Alta a la Seguridad Social (en caso de nueva contratacion) o ultimo TC-2 si la
persona técnica forma parte de la plantilla de la entidad beneficiaria. En el supuesto de que
se trate de profesionales autébnomos, se debe presentar el documento-contrato entre el
personal técnico y la persona responsable de la entidad beneficiaria. En caso de presentar
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 comunicacién de fecha de inicio.

d.3) Acreditacion de la titulacion universitaria alegada en el curriculum del personal
técnico.

En caso de que el titulo se haya expedido a partir del 1 de octubre de 1991 se
acreditard mediante el documento de autorizacién de la persona técnica, segun modelo
normalizado, para consultar a través de la Plataforma de Integracién y Colaboracién
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 declaracién de la entidad, que diga que no ha
habido modificaciones, haciendo constar la fecha y el érgano ante el que se presento la
documentacién, segun modelo normalizado.

En caso de que el titulo se haya expedido antes del 1 de octubre de 1991 se acreditara
mediante copia de la titulacion universitaria alegada en el curriculum del personal. En caso
de que la entidad beneficiaria haya presentado con anterioridad una copia de la titulacion
universitaria al Servicio Publico de Empleo de Catalufia se podra sustituir su presentacion
por una declaracién de la entidad, segun modelo normalizado, que diga que no ha habido
modificaciones, haciendo constar la fecha y el érgano ante el que se presento la
documentacion.

En 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 deberd presentar necesariamente la nueva documentacion.

d.4) EIl personal técnico que disponga de una licenciatura o titulo de grado
universitario diferente a los requeridos (psicologia, pedagogia o psicopedagogia) y haya
sido autorizado en el Programa de espacios de busqueda de empleo en alguno de los 3
ejercicios anteriores al de la convocatoria de subvencion debera acreditar por una parte la
titulacién universitaria alegada en el curriculum de acuerdo con lo previsto en el apartado
d.3), y por otra, la experiencia mediante el documento «Acreditacion experiencia personal
técnico», segun modelo normalizado.

e) Impreso de alta del personal en el programa de espacios de busqueda de empleo,
segun modelo normalizado.

f) Las administraciones publicas que propongan personal propio para el desarrollo
del programa, tendran que presentar un documento de designacion formal de este
personal, segun modelo normalizado.

g) Declaracion responsable en relacién a la autenticidad del documento presentado,
segun modelo normalizado, en caso de que se presente la copia de la pdliza de seguros
prevista en el apartado c), la copia de la titulacion universitaria prevista en el apartado d.3)
o cualquier otro documento que sea copia idéntica del documento original.

Los documentos normalizados correspondientes a los apartados a), b), ¢), d.3), d.4), e),
f) y g) estan disponibles en el apartado Aportaciéon de documentacion del espacio Tramites
de la Sede electronica de la Generalidad de Catalufia (http://web.gencat.cat/es/tramits),
buscando el tramite Espacios de busqueda de empleo en el ambito de la orientacion para el
empleo en el buscador de Tramites Gencat.

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 resolucion de otorgamiento
quedara sin efecto, previa notificacion de la resolucidn correspondiente.

15.6 EI 6rgano gestor verificara que la entidad beneficiaria ha presentado
correctamente la documentacién relacionada en esta base. En caso de que detecte errores
o carencias en la documentacién presentada por la entidad beneficiaria para el inicio de

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2017-14410



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Jueves 7 de diciembre de 2017 Sec. lll. Pag. 120709

las actuaciones, se requerira a la persona interesada a fin de que subsane los defectos o
aporte la documentacion preceptiva.

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

Base 16. Pago

16.1 Previamente al reconocimiento de la obligacién 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 caso de que la entidad beneficiaria no tenga la residencia fiscal en territorio espanol,
debe presentar un certificado emitido por las autoridades competentes del pais de
residencia.

16.2 El pago de la subvencion se tramitara 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 lo cual no se
exigen garantias. Este anticipo se podra fraccionar y la ordenaciéon 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 Catalufia y sus disponibilidades.

16.3 La persona titular de la Subdireccion General de Empleo y Territorio 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 subvencién, haya justificado la actividad subvencionada de acuerdo con
lo que establece la base 20 del anexo 1 de esta Orden y el Servicio de Control y
Justificacién Econdmica haya revisado la justificacion econémica presentada.

Base 17. Numero de personas participantes

Las cuantias subvencionables quedan condicionadas al cumplimiento de un minimo de
personas atendidas en cada espacio de busqueda de empleo a lo largo de la duracién del
programa.

El numero minimo de personas atendidas en cada espacio de busqueda de empleo
serd de 150 para un periodo de ejecucion de un afio o el numero proporcional que
corresponda en caso de periodos de ejecucion inferiores.

Se consideraran personas atendidas las que hayan iniciado el servicio busqueda
activa de empleo previsto en el apartado 11.1 del anexo 2 de esta Orden o bien las
personas que hayan participado en un minimo de 4 sesiones del servicio herramientas
informaticas previsto en el apartado 11.2 del anexo 2 de esta Orden; para ambos servicios
debera constar en la aplicacion de gestion del programa la sesién o sesiones en las que
han participado. Las personas que participen en los dos servicios que ofrece el espacio de
busqueda de empleo se contaran una vez a los efectos del cumplimiento del minimo
mencionado.

Excepcionalmente, por causas no imputables a la entidad, se aceptara un niumero de
personas atendidas inferior al minimo previsto. En caso de que el nUmero de personas
derivadas al espacio de busqueda por las oficinas de Trabajo, minorado en el porcentaje
de rechazo del programa, sea inferior al nimero minimo de personas a atender, se
considerara que no es causa imputable a la entidad debido a que el espacio de busqueda
no ha dispuesto de un nimero suficiente de personas para alcanzar el nimero minimo
establecido.

El porcentaje de rechazo se determinara una vez finalizado el programa, con los datos
informados en la aplicacion de gestion por todos los espacios de busqueda de empleo
autorizados en el programa, y se correspondera con el numero total de personas con
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resultado informado que no han iniciado ningun servicio respecto al ndmero total de
personas con resultado informado.

El Servicio Publico de Empleo de Cataluia verificara el nimero de personas derivadas
por las oficinas de Trabajo y el nimero de personas atendidas en cada espacio de
busqueda de empleo.

El procedimiento de minoracién de la subvencion se especifica en la Guia para la
justificacion econémica de las subvenciones para el desarrollo de espacios de busqueda
de empleo que estara a disposicion de las personas interesadas en el apartado Aportacion
de documentaciéon del espacio Tramites de la Sede electrénica de la Generalidad de
Catalufia (http://web.gencat.cat/es/tramits), buscando el tramite Espacios de busqueda de
empleo en el ambito de la orientacion para el empleo en el buscador de Tramites Gencat.

En su caso, el numero minimo de personas a atender anualmente en cada espacio de
busqueda, se modificara mediante Resolucion de la persona titular de la Direccién del
Servicio Publico de Empleo de Catalufia.

Base 18. Revision y variaciones en el destino de la subvencion

18.1 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 concesién de
la subvencion y, en todo caso, la obtencién concurrente de otras subvenciones fuera de los
casos permitidos en estas bases, podra dar lugar a la modificacion de la resolucion de
otorgamiento.

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 autorizacion previa, a las
instalaciones, ubicacion de los puntos de actuacion y personal autorizado para el desarrollo
del programa, y la obtencién concurrente de otras subvenciones.

18.2 La entidad beneficiaria tiene la obligacién de proponer al 6rgano concedente
cualquier cambio que, dentro de la misma finalidad, se pueda producir en el destino de la
subvencion que, en su caso, tiene que ser expresamente autorizado por el érgano
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
Catalufia.

Base 19. Indicadores

19.1 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 gestién de la subvencion recibida con el objetivo de cumplir con los
requisitos de certificacion y/o justificacion al Fondo Social Europeo para el periodo 2014-
2020, a la Conferencia sectorial de Empleo y Asuntos Laborales —Plan Anual de Politicas
de Empleo, PAPE- y al mismo SOC, Plan de desarrollo de politicas activas de empleo,
PDPA, y los presupuestos de la Generalidad de Catalufia. El registro tendra que realizarse
como minimo trimestralmente.

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

Base 20. Justificacion

20.1 Las entidades beneficiarias de las subvenciones tendran que 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
Catalufa y la Orden ECO/172/2015, de 3 de junio, sobre las formas de justificacion de
subvenciones.
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En el supuesto de actuaciones cofinanciadas por el FSE la documentacion justificativa
tendra que cumplir los requisitos que determina la Orden ESS/1924/2016, de 13 de
diciembre, por la que se determinan los gastos subvencionables para el Fondo Social
Europeo durante el periodo de programacién 2014-2020.

20.2 Una vez finalizadas las actuaciones, la entidad beneficiaria tendra que presentar
la documentacion justificativa de la subvencién segun modelos normalizados y siguiendo
las indicaciones que estaran disponibles en el espacio Tramites de la Sede electrénica de
la Generalitat de Catalunya (http://web.gencat.cat/es/tramits), concretamente buscando el
tramite Espacios de busqueda de empleo en el ambito de la orientacion para el empleo en
el buscador de Tramites Gencat; en caso de que se otorgue mas de una linea de actuacion,
tendra que presentar la documentacion correspondiente a cada linea. La modalidad de
justificacion sera la de cuenta justificativa con aportacion de justificantes gastos.

20.3 La cuenta justificativa debe contener la documentacion siguiente:

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

2. Una memoria econdmica sobre el coste de las actividades realizadas. En el
anexo 3 de esta Orden se detalla el contenido de la memoria econémica. Asimismo, en el
anexo 4 de esta Orden se detallan los gastos subvencionables y al anexo 5 de esta Orden
los criterios de imputacién de los gastos. Los requisitos de elegibilidad, la acreditaciéon de
los diferentes conceptos de gastos subvencionados y el calculo de los importes liquidables,
se especifican en la Guia para la justificacion econémica de las subvenciones para el
desarrollo de espacios de busqueda de empleo que estara a disposicion de las personas
interesadas en el apartado Aportacion de documentacién del espacio Tramites de la Sede
electrénica de la Generalitat de Catalunya (http://web.gencat.cat/es/tramits), buscando el
tramite Espacios de busqueda de empleo en el ambito de la orientacion para el empleo en
el buscador de Tramites Gencat.

20.4 En caso de cofinanciacion del FSE, para la justificacion de las actuaciones
previstas en esta Orden se aplicara como opcién de simplificacidon de costes, un tipo fijo del
15 % calculado sobre los gastos directos de personal, para imputar los gastos indirectos de
la operacion (gastos generales y materiales). Esta opcion esta prevista en el articulo 68.1.b)
del Reglamento (UE) num. 1303/2013.

En caso de que las actuaciones subvencionadas se financien con cargo a fondos no
comunitarios, para la justificacion de las actuaciones previstas en esta Orden se aplicara
como opcion de simplificacion de costes, un tipo fijo del 15 % calculado sobre los gastos
directos de personal, para imputar los gastos indirectos de la operacién (gastos generales
y materiales). 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.

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 opcidn 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.

20.5 Los gastos se tienen que justificar mediante facturas, néminas y otros
documentos de valor probatorio equivalente, con validez juridica en el trafico mercantil o
con eficacia administrativa. Los gastos tienen que estar pagados antes de la fecha de
justificaciéon econémica.

Los justificantes originales se marcaran con un sello, indicando la subvencién que se
justifica, la cofinanciacion del Fondo Social Europeo, en su caso, y el importe o porcentaje
que se imputa. No se sellaran las facturas electrénicas.

En caso de justificacion de gastos indirectos con la aplicacién de tipo fijo previsto en el
apartado anterior, no se debera acreditar documentalmente estos gastos.
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20.6 Las entidades beneficiarias de las subvenciones estan obligadas a presentar la
justificacion en el plazo maximo de 2 meses ante el Servicio de Control y Justificacion
Econdmica.

20.7 El 6rgano concedente de la subvencion 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
comun de las administraciones publicas.

Base 21. Verificacién de las acciones subvencionables

21.1 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 ejecucién 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
realizacion de la accion subvencionada y/o el cumplimiento de las obligaciones de las
entidades beneficiarias.

Las verificaciones sobre el terreno se efectuaran durante la realizacion de la accion
subvencionada.

21.2 Las entidades beneficiarias de las subvenciones se deben someter a las
actuaciones de verificacion administrativa y sobre el terreno que realice el Servicio Publico
de Empleo de Cataluna.

Base 22. Control de las acciones subvencionables

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

Las entidades beneficiarias de las subvenciones se deben someter 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 autonémica,
estatal y comunitaria.

Base 23. Revocacion

23.1  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 previstos en la base 4 del anexo 1 de esta
Orden.

23.2 Sera causa de revocacién el incumplimiento de la obligacién de poner a
disposicion del Servicio Publico de Empleo de Catalufa la totalidad del personal otorgado
durante todo el periodo de ejecucién del programa, el incumplimiento de la obligacién de
facilitar la asistencia del personal técnico a las acciones formativas programadas por el
Servicio Publico de Empleo de Catalufia asi como el incumplimiento de la obligacién del
personal técnico 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 Cataluia.
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23.3 Si el 6rgano concedente, como consecuencia de su actuacion de comprobacion
o la Intervencién General, en el marco del procedimiento de control, aprecian la concurrencia
de alguna causa de revocacion de la subvencion concedida deberan instar el inicio del
correspondiente procedimiento, de acuerdo con lo que prevé la seccién cuarta del capitulo IX
de la Ley de finanzas publicas de Catalufia o, si aprecian algin motivo de infraccién, tendran
que instar el inicio del procedimiento sancionador, de acuerdo con lo que prevé la seccidon
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.

23.4 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 justificacion 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 minoracion 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.

23.5 Los criterios y formulas que se aplicaran para calcular los importes a revocar se
indicaran en la Guia para la justificacion econémica de las subvenciones para el desarrollo
de espacios de busqueda de empleo que estara disponible en el apartado Aportacion de
documentacion del espacio Tramites de la Sede electrénica de la Generalidad de Cataluia
(http://web.gencat.cat/es/tramits), buscando el tramite Espacios de busqueda de empleo
en el ambito de la orientacién para el empleo en el buscador de Tramites Gencat.

23.6 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 en los términos previstos por el
articulo 40 de la Ley 13/2015, de 9 de julio, de ordenacién del sistema de empleo y del
Servicio Publico de Empleo de Catalufia.

Base 24. Renuncia

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

24.2 En 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 subvencién percibida indebidamente. A este efecto, el
organo que la concedio dictara la resolucién correspondiente.

Base 25. Régimen de compatibilidad de las ayudas

25.1 Las ayudas reguladas en estas bases son incompatibles con cualquier otra
ayuda obtenida por la entidad solicitante para la realizacion de la misma accion, excepto
cuando se trate de la financiacion parcial del proyecto y se haya definido de manera
precisa en la peticién 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.

25.2 Elimporte de las ayudas concedidas en ningun 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.
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Base 26. Infracciones y sanciones

En 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 27. Publicidad de las subvenciones por parte de la persona o entidad beneficiaria

27.1 La entidad beneficiaria de la subvencion tiene que dar la adecuada publicidad al
caracter publico de la financiacion del programa, actividad, inversién o actuacion objeto de
subvencidn segun lo que se establece en la base 5 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.

27.2 Las medidas de publicidad que tienen que adoptar las personas o entidades
beneficiarias de las subvenciones son las siguientes:

— Fuentes de financiacién publica.

— Inclusion de la imagen institucional de la entidad concedente.

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

27.3 En caso de cofinanciacion del FSE, la entidad beneficiaria tendra que adoptar
las siguientes medidas de publicidad e informacioén:

— En todas las medidas de informacién y comunicacién que realice, tendra que incluir
el emblema de la Unién, una referencia a la Unién Europea, una referencia al Fondo Social
Europeo y el lema «El Fondo Social Europeo invierte en tu futuro».

— Durante la realizacion de la operacion, tendra que informar al publico de la
cofinanciacién de la actuacion, en su espacio web, si dispone, y mediante un cartel visible
por el publico, de tamafo A3 minimo.

— Las caracteristicas técnicas de las medidas de informacion y de los carteles se tienen
que adecuar a lo que determinan los articulos 4 y 5 del Reglamento (UE) num. 821/2014, de
28 de julio, de la Comisién.

— Se debera asegurar de que las personas destinatarias de la actuacion han sido
informadas de la cofinanciacién del Fondo Social Europeo. Concretamente, hara constar
la cofinanciacién 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 practicas, los contratos, el anuncio
del aula, etc.

Base 28. Publicacion

En cuanto a la publicaciéon de las bases y convocatorias hay que atenerse a lo que
establece el articulo 68.5 del Estatuto de autonomia de Catalufa y la normativa en materia
de subvenciones.

Base 29. 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 Cataluna en todo aquello
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gue 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 organizacion, procedimiento y régimen juridico de la Administracién de
la Generalidad de Catalufia y la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas, asi como lo que dispone 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 30. Proteccién de datos de caracter personal

Los datos de caracter personal que las personas interesadas tienen que 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 ambito del Servicio Publico de
Empleo de Cataluia, con la finalidad de gestionar los expedientes de subvenciones y
ayudas del Servicio Publico de Empleo de Cataluia. 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 oposicion
mediante escrito dirigido a este érgano administrativo responsable del fichero, en la calle
Llull, 297-307, 08019-Barcelona, direccién electrénica: protecciodades.soc@gencat.cat.

Las entidades beneficiarias deben cumplir con la normativa de proteccion 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 alteracioén, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado a los
datos mencionados.

ANEXO 2

Especificaciones técnicas

1. Espacios de busqueda de empleo

La experiencia de la implementacion de los espacios de busqueda de empleo avala la
calidad de un servicio que da un valor ainadido a la busqueda de trabajo tradicional basado en:

— El aumento de la efectividad en el uso de los canales, recursos y herramientas en
funcion del objetivo profesional de cada persona.

— La orientacién laboral desarrollada a partir de una metodologia participativa e
inclusiva.

— La mejora de la organizacion y planificacién en la busqueda de trabajo.

— La informacion y asesoramiento para la mejora competencial.

— La efectividad del espacio en cuanto a la insercion de las personas participantes.

2. Objetivo

Los espacios de busqueda de empleo tienen como objetivo promover la basqueda
organizada y sistematica de trabajo con el fin de preparar a la persona demandante de
empleo para su incorporacion al mercado laboral, mediante la puesta en contacto de las
personas participantes en el espacio con ofertas de empleo que les permitan encontrar un
puesto de trabajo adecuado a su objetivo profesional.
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Para conseguir este objetivo se trabajara la busqueda de trabajo a través de los
diversos portales de empleo de la red, y también mediante la optimizacion de las
candidaturas de las personas participantes.

Cada persona participante enviara su candidatura a todas las ofertas de puestos de
trabajo que se adecuen a su perfil profesional teniendo en cuenta que el curriculum que se
presenta tiene que estar adaptado al puesto de trabajo al que se opta; ademas, en el
curriculum tiene que quedar reflejado aquel valor afiadido de la persona candidata en
relacion con otras candidaturas.

Estos aspectos y la autonomia de la persona participante son los ejes en torno a los
cuales gira el trabajo que se desarrolla en un espacio de busqueda de empleo.

3. ¢ Qué ofrece un espacio de busqueda de empleo?
Los espacios de busqueda de empleo ofrecen:

— Atencion personalizada.

— Preparacion en técnicas y elementos activos en la busqueda.

— Un espacio de intercambio entre las personas participantes y entre estas y las
personas profesionales de la orientacion.

— Acceso directo a diferentes portales de empleo.

— Personal técnico que asesora a la persona participante en todo lo que necesita.

Cada espacio estara conducido por 2 personas orientadoras que intervendran para dar
informacion, aumentar la eficacia de la busqueda o cuestionar, en la medida de lo posible,
actitudes o estados emocionales que dificultan la consecucion del objetivo que se persigue.
Se trata de hacer a las personas participantes responsables de su propio proceso. Con
este fin, se promueve la adquisicidn y entrenamiento de competencias necesarias para
seguir realizando, una vez finalizado el servicio, una busqueda auténoma de trabajo.

4. Requisitos de instalaciones y recursos técnicos. Aplicaciones informaticas

El espacio de busqueda de empleo debera tener un aula grupal de una superficie igual
o superior a 40 m? y un despacho para las entrevistas individuales.
El aula grupal debera disponer de:

Un minimo de 10 y un maximo de 20 ordenadores para las personas participantes.
Mesa de un minimo de 1 metro de longitud para cada ordenador.

2 ordenadores para el personal técnico.

Conexion a Internet en todos los ordenadores, tanto en los de las personas
participantes como en los del personal técnico.

— Proyector.

— Teléfono a disposicidon de las personas participantes.

— Impresora a disposicion de las personas participantes.

— Mobiliario para las personas participantes, preferiblemente distribuido en formato
filas y columnas o en forma de U, y mobiliario para las dos personas orientadoras. No se
admitira una distribucion de mobiliario en la cual las personas participantes queden
encaradas a una pared.

— Dos plafones de pared para poner noticias e informacion que ayuden a dinamizar el
espacio de busqueda.

— Un espacio (mesa, repisas, mostrador...) a disposicion de las personas participantes
para la consulta de materiales: listados de empresas por sectores, bolsas de trabajo,
ofertas de trabajo.

— Las aulas grupales deberan tener espacios de paso de un minimo de un metro;
asimismo, la distancia de separacion entre las filas de mesas y entre la Ultima fila y la
pared debe ser minimo de un metro.
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Los espacios que las entidades pongan a disposicion del programa deben garantizar
las condiciones higiénicas, de acondicionamiento y de seguridad exigibles por la legislacion
vigente, y el correcto desarrollo de las acciones subvencionadas.

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

Recursos técnicos.

Los recursos técnicos necesarios para la conexion a la red telematica 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 éptica.

— Navegador: Internet Explorer v9 o superior, Firefox, Chrome...
Resoluciéon minima de la pantalla soportada debe ser de 1280 x 1024.
Lector de documentos PDF Adobe Acrobat 7.0 o superior.
Maquina virtual Java 1.5 o superior.
Cada técnico/a del espacio de busqueda de empleo debe tener una direccién de
correo electrénico Unica y propia.

Aplicaciones informaticas.

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

— GIA (Gestion Integrada de Acciones): mediante esta aplicacion el personal técnico
de las entidades planificara las sesiones que llevaran a cabo las personas participantes e
informara de su resultado, y las oficinas de trabajo derivaran a aquellas personas que
tengan el perfil adecuado a las entidades beneficiarias.

— GALILEO: es la aplicacion a través de la cual se recoge la informacion cualitativa del
proceso.

La aplicacion Galileo permitira acceder a la informacion que esta disponible en las
diferentes aplicaciones del Servicio Publico de Empleo de Cataluia, a los indicadores del
mercado de trabajo, a los recursos necesarios en la tarea orientadora y a la informacion
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.

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
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 revocacién de la subvencién el incumplimiento de esta
instruccion.

5. Personal técnico

El espacio de busqueda de empleo de cada linea de actuacion estara conducido por 2
personas orientadoras.

El personal técnico de los espacios de busqueda de empleo debera disponer de una
licenciatura o titulo universitario de grado en psicologia, pedagogia o psicopedagogia, y de
experiencia, en alguno de los 7 afios anteriores a la publicacion de la convocatoria de la
subvencion, en la imparticion de médulos de busqueda de empleo y/o insercion laboral.

Se podra autorizar al personal técnico que disponga de una licenciatura o titulo de
grado universitario diferente siempre que acredite la experiencia en el Programa de
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espacios de busqueda de empleo en alguno de los 3 ejercicios anteriores al de la
convocatoria de la subvencion.

Sélo se autorizara al personal técnico propuesto por la entidad subvencionada que
garantice una calidad técnica y profesional en el desarrollo de las actuaciones y que haya
asistido a las sesiones formativas programadas por el SOC.

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

En caso de que una persona técnica cause baja durante la ejecucion del programa por
finalizacién de la relacién laboral, por incapacidad laboral temporal, por maternidad o por
otras causas la entidad beneficiaria tendra que sustituirla en un periodo maximo de 30 dias
naturales desde el momento de la baja.

Antes de que el nuevo personal técnico empiece a llevar a cabo acciones, la entidad
informara de esta nueva incorporacién al érgano gestor mediante la presentacion de la
siguiente documentacion preceptiva con el fin de validar su idoneidad:

a) Curriculum del personal técnico, donde debera constar la titulacion universitaria y
la experiencia en la imparticion de moédulos de busqueda de empleo y/o insercion laboral
en alguno de los 7 afos anteriores a la publicacion de la convocatoria.

b) Alta en la Seguridad Social (en el caso de nueva contratacién) o ultimo TC-2 si la
persona técnica forma parte de la plantilla de la entidad. En el supuesto de que se trate de
profesionales auténomos, hay que presentar el documento-contrato entre la persona
técnica y la persona responsable de la entidad.

c) Acreditacion de la titulacion universitaria alegada en el curriculum del personal
técnico:

En caso de que el titulo se haya expedido a partir del 1 de octubre de 1991 se
acreditara mediante el documento de autorizacion de la persona técnica, segun modelo
normalizado, para consultar a través de la Plataforma de Integracién y Colaboracion
Administrativa (PICA) los datos relativos a su titulacidn; 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 érgano ante el que se presenté la
documentacion, segun modelo normalizado.

En caso de que el titulo se haya expedido antes del 1 de octubre de 1991 se acreditara
mediante copia de la titulacion universitaria alegada en el curriculum del personal. En caso
de que la entidad beneficiaria haya presentado con anterioridad una copia de la titulaciéon
universitaria al Servicio Publico de Empleo de Catalufia se podra sustituir su presentacion
por una declaracion de la entidad, segun modelo normalizado, que diga que no ha habido
modificaciones, haciendo constar la fecha y el érgano ante el que se presentd la
documentacion.

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

d) En caso de personal técnico que disponga de una licenciatura o titulo de grado
universitario diferente a los requeridos (psicologia, pedagogia o psicopedagogia) y haya
sido autorizado en el Programa de espacios de busqueda de empleo en alguno de los 3
ejercicios anteriores al de la convocatoria de subvencion tendra que acreditar por una
parte la titulacion universitaria alegada en el curriculum de acuerdo con lo previsto en el
punto c¢) de este apartado, y por otra, la experiencia mediante el documento «Acreditacion
experiencia personal técnico» segun modelo normalizado.

e) Las administraciones publicas que propongan personal propio para el desarrollo
del programa, tendran que presentar un documento de designacion formal de este
personal, segun modelo normalizado.
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f) Impreso de solicitud de cambio de personal (alta), segun modelo normalizado. Este
impreso ademas de registrarlo, se debera enviar por correo electrénico a la direccion
serveiorientacio.soc@gencat.cat.

g) Impreso de solicitud de cambio de personal (baja), segun modelo normalizado.
Este impreso ademas de registrarlo, se debera enviar por correo electrénico a la direccion
serveiorientacio.soc@gencat.cat.

h) Declaracién responsable en relacién con la autenticidad del documento
presentado, segun modelo normalizado, en caso de que se presente la copia de la
titulacion universitaria prevista en el apartado c) o cualquier otro documento que sea copia
idéntica del documento original.

Los documentos normalizados correspondientes a los apartados c), d), e), f), g) y h)
estan disponibles en el apartado Aportacion de documentacion del espacio Tramites de la
Sede electrénica de la Generalidad de Catalufia (http://web.gencat.cat/es/tramits),
buscando el tramite Espacios de busqueda de empleo en el ambito de la orientacién para
el empleo en el buscador de Tramites Gencat.

Todo el personal técnico presentado por las entidades sera estudiado caso por caso
para comprobar que sus datos curriculares son compatibles con el desarrollo del programa
y, en caso de que el perfil de la persona técnica se adecue a los requisitos exigidos sera
autorizada para la realizacion de la actuacién subvencionada.

En caso de que el 6rgano gestor detecte errores o carencias en la documentacién
presentada por la entidad beneficiaria para nuevas incorporaciones de personal a lo largo
del programa, se requerira a la persona interesada a fin de que subsane los defectos o
aporte la documentacion preceptiva.

Si la entidad no aporta la documentacién requerida en el plazo dado a tal efecto, se
considerara que desiste de la solicitud y tendra que volver a presentar la documentacién
preceptiva para dar de alta a una persona técnica.

La entidad tiene la obligacién de poner a disposicion del Servicio Publico de Empleo
de Catalufia dos personas orientadoras a jornada completa en cada espacio de busqueda
de empleo durante todo el periodo de ejecucién del programa. El incumplimiento de esta
obligacion serd causa de revocacién de la subvencion otorgada por el importe
correspondiente a la retribucion de la persona técnica durante los dias en que no se ha
incorporado o sustituido y, en caso de que el periodo sea superior a 30 dias naturales, se
revocara también la parte proporcional de los gastos generales y materiales.

6. Formacioén del personal técnico

El Servicio Publico de Empleo de Catalufia podra realizar acciones formativas dirigidas
al personal técnico.

La entidad beneficiaria de la subvencion tiene la obligacion de facilitar el acceso de su
personal y el incumplimiento de esta obligacion sera causa de revocacion de la subvencion
otorgada.

El personal técnico de los espacios de busqueda de empleo tiene la obligacion 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 Informacion y de Orientacién Profesional, no sera dado de alta
al programa, o sera dado de baja si ya estaba autorizado, y la entidad tendra que volver a
presentar la documentacién preceptiva para dar de alta a una persona técnica.

El incumplimiento de la obligacion de asistir a las sesiones formativas sera causa de
revocacion por el importe correspondiente a los gastos de personal durante el periodo que
el espacio de busqueda haya estado sin la persona técnica autorizada; en caso de que el
periodo sea superior a 30 dias naturales, se revocara también la parte proporcional de los
gastos generales y materiales.
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7. Tareas del personal técnico

De lunes a jueves, el personal técnico atendera a las personas participantes en el
servicio busqueda activa de empleo durante 4 horas diarias en horario continuado y
realizara las siguientes tareas:

— Concretar con la persona participante su objetivo profesional.

— Revisar y/o reformular el curriculum de la persona participante.

— Acompaiar a la persona participante en la busqueda de canales de busqueda de
empleo y portales de empleo.

— Mejorar la motivacion de la persona demandante de empleo y fomentar la
presentacion de su candidatura a las ofertas de trabajo que se adecuen a su perfil.

— Revisar y mejorar la demanda en el sistema de apoyo a la orientacion (Galileo), en
Su caso.

— Registrar en la aplicacion GIA y en la aplicacion Galileo aquella informacion que
permite la trazabilidad de las acciones realizadas por la persona usuaria.

— Dinamizar el grupo.

— Realizar «inputs» de informacion especifica.

— Gestionar informacion.

En caso de que la persona que se tiene que incorporar necesite un refuerzo para
alcanzar la autonomia suficiente en informatica e Internet que requiere el servicio busqueda
activa de empleo, participara en el servicio herramientas informaticas que se llevara a
cabo los viernes, de acuerdo con lo previsto en el apartado 11.2 de este anexo.

El resto de la jornada el personal técnico realizara las tareas de gestién que comporta
el funcionamiento del espacio de busqueda de empleo y la busqueda de recursos de
insercion.

De acuerdo con las lineas de actuacién previstas en las convocatorias de subvencion
se podran determinar otras tareas a realizar por el personal técnico en el desarrollo de los
espacios de busqueda de empleo.

8. Personas patrticipantes: requisitos y horario de participacion

Las personas que acceden a los espacios de busqueda de empleo son demandantes
de empleo con una firme voluntad de incorporacién a un puesto de trabajo, que cumplen
los siguientes requisitos:

— Tener un proyecto profesional definido y viable.

— Estar inscritas en el Servicio Publico de Empleo de Catalufia con la demanda activa.
— Tener disponibilidad e interés por participar.

— Tener conocimientos de catalan/castellano.

— Tener conocimientos de informatica e Internet.

— Tener disponibilidad horaria para asistir un minimo de 8 sesiones.

A estos requisitos se podran anadir otros especificos mediante las correspondientes
convocatorias de subvencion.

La utilizacion de este servicio no implica, por parte de la persona participante, disponer
de un nivel formativo y/o profesional determinado; la metodologia que se utiliza se adecua
a cualquier persona que reuna las caracteristicas antes mencionadas.

Horario de las actuaciones con las personas participantes.

Las actuaciones que el personal técnico tiene que llevar a cabo con las personas
participantes, se tendran que desarrollar bien en horario preferente, comprendido entre las
8 y las 15 horas, o bien en horario no preferente, comprendido entre las 14 y las 21 horas.
En su caso, se modificara la franja horaria correspondiente al horario preferente y/o no
preferente mediante la correspondiente convocatoria de subvenciones.
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El horario que se autorice mediante la resolucién de otorgamiento a cada espacio de
busqueda para desarrollar las actuaciones con las personas participantes (preferente o no
preferente) se tendra que llevar a cabo durante todo el periodo de ejecucion del programa.

9. Circuito de derivacion de participantes

Todas las personas que participan en un espacio de busqueda de empleo provienen
de las oficinas de Trabajo de la Generalidad.
El circuito de derivacién es el siguiente:

a) La oficina de Trabajo detecta demandantes que reunen el perfil para participar en
un espacio de busqueda de empleo y les ofrece este servicio.

b) En caso de que la persona esté interesada, el personal técnico de la oficina,
mediante la aplicacion GIA, la derivara a la lista de espera del servicio busqueda activa de
empleo o del servicio herramientas informaticas y registrara el ofrecimiento del servicio con
el cédigo correspondiente en la aplicacion Galileo.

c) El personal orientador del espacio de busqueda citara, por orden de inscripcion, a
las personas que estan en cada lista de espera para hacer la entrevista inicial e
incorporarlas al servicio busqueda activa de empleo o al servicio herramientas informaticas
en caso de que cumplan los requisitos.

d) En el momento de la incorporacion el/la orientador/a evolucionara el servicio a
iniciado en la aplicacion Galileo.

e) Alfinalizar la participacion en el espacio el/la orientador/a evolucionara el servicio
a recibido.

Cuando una persona participante cause baja, ya sea por colocacion, por finalizacion,
por baja voluntaria o por no asistencia, el personal técnico del espacio de busqueda citara
a otra persona de la lista de espera del servicio que corresponda, de tal manera que en el
grupo constantemente haya nuevas incorporaciones.

En caso de espacios de busqueda de empleo autorizados para desarrollar lineas de
actuacion para colectivos especificos se podran seguir otros circuitos de derivacion que se
especificaran en la correspondiente convocatoria de subvenciones.

10. Fecha de inicio de las actuaciones

La fecha de inicio sera la indicada por la entidad en el impreso de comunicacién 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 documentacién
preceptiva indicada en la mencionada base. Todo el personal del espacio o espacios de
busqueda de empleo otorgados debera estar de alta en la Seguridad Social en la fecha
que la entidad indique en el mencionado impreso.

En ningun caso se autorizara una fecha de inicio anterior a la fecha comunicada por la
entidad ni anterior a la fecha en que la entidad registre la documentacion prevista en la
base 15.4 del anexo 1 de esta Orden.

— Fecha de inicio en el supuesto de requerimiento de documentacién.

En caso de que el Servicio Publico de Empleo de Cataluna 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 documentacion preceptiva.

El Servicio Publico de Empleo de Catalufia comprobara 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 registre la documentacion requerida, o la fecha
de alta del personal técnico en la Seguridad Social si ésta es posterior, en caso de que se
presente esta alta con la documentacion requerida.
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La entidad beneficiaria tendra que verificar que la pdliza de seguros de accidentes
personales cubre la totalidad del periodo de ejecucién teniendo en cuenta la fecha de
inicio. Si no cubre todo el periodo de ejecucion la entidad debera aportar, en el plazo
maximo de dos meses desde la fecha de inicio, la documentacion que acredite la cobertura;
en caso contrario se considerara que la entidad finaliza el programa en la fecha en que
acaba la cobertura de la pdliza presentada.

Asimismo, la entidad debera verificar que el documento Acreditacion de disponibilidad
inmediata del local de cada punto de actuacion autorizado en la resolucion de otorgamiento
cubre la totalidad del periodo de ejecucion teniendo en cuenta la fecha de inicio. Si no lo
cubre, la entidad debera aportar, en el plazo maximo de dos meses desde la fecha de
inicio, un nuevo documento, segun modelo normalizado, que acredite la cobertura; en caso
contrario se considerara que el punto de actuacion finaliza el programa en la fecha en que
acaba la vigencia del derecho de uso del local.

11. Metodologia

La busqueda de trabajo tiene que responder a un proceso sistematizado, metodico y
ordenado que permita optimizar todos los recursos que se ponen al alcance de las
personas.

Aunque en el espacio de busqueda se lleva a cabo un trabajo principalmente
individualizado, se puede hablar de grupo porque todas las personas tienen un objetivo
comun y se establecen unas sinergias entre las personas participantes, entre si y con el
personal técnico, que implica la transferencia de informacién entre todos y un apoyo
colectivo en la busqueda de trabajo, haciendo uso también, del capital competencial del
grupo y facilitando la gestidon del conocimiento.

Los espacios de busqueda de empleo ofrecen dos servicios: busqueda activa de
empleo y herramientas informaticas. Las oficinas de Trabajo derivaran las personas
candidatas que cumplan los requisitos previstos en el apartado 8 de este anexo al servicio
busqueda activa de empleo o, en caso de que cumplan los requisitos y necesiten reforzar
los conocimientos de informatica e Internet requeridos para participar, las derivaran al
servicio herramientas informaticas.

11.1  Servicio busqueda activa de empleo.

El objetivo de este servicio es la insercion laboral de las personas participantes
utilizando una metodologia activa en la que se fomenta la autonomia de cada persona y
se incentiva y se motiva a las personas participantes para presentar el maximo de
candidaturas, atendiendo a su objetivo profesional y a la adecuacién de su perfil a las
demandas de las empresas.

El personal técnico del espacio de busqueda citara a las personas de la lista de espera
del servicio busqueda activa de empleo para hacer una entrevista individual en la que les
dara a conocer con mas profundidad las caracteristicas y el funcionamiento del servicio y
confirmara que reunen los requisitos previstos en el apartado 8 de este anexo.

Una vez comprobado que la persona cumple los requisitos se incorporara al servicio;
en caso de que los cumpla, pero no disponga de suficientes conocimientos en informatica
e Internet para participar de forma auténoma en este servicio, el personal técnico le
explicara el funcionamiento del servicio herramientas informaticas y la derivara a la lista de
espera de este servicio. En este caso la persona participante no debera volver a hacer la
entrevista individual para incorporarse al servicio herramientas informaticas. Igualmente,
no lo tendran que volver a hacer las personas que provienen del servicio herramientas
informaticas y se incorporan al servicio busqueda activa de empleo.

Las personas que inicien el servicio busqueda activa de empleo podran interrumpir la
participacion en este servicio e iniciar el servicio herramientas informaticas si el personal
técnico lo considera conveniente. En este caso, el personal técnico les explicara el
funcionamiento del servicio herramientas informaticas y las derivara a la lista de espera de
este servicio.
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Cuando una persona se incorpore al servicio busqueda activa de empleo, en primer
lugar, debera trabajar el curriculum para adaptarlo a su perfil y a las caracteristicas del
puesto de trabajo al que quiere optar, incluyendo aquellos aspectos que dan un valor
afiadido a la candidatura. El curriculum no es un documento estandar, sino que hay que
adaptarlo al puesto de trabajo al que se presenta.

Con el curriculum a punto, cada persona tendra que disponer de un correo personal a
través del cual enviara y recibira respuesta a sus candidaturas.

A partir de aqui se iniciara la busqueda a través de los diversos portales de empleo
que hay en la red y se empezaran a enviar las candidaturas a aquellas ofertas cuyos
requisitos se ajustan al perfil de la persona candidata; también se trabajara la
autocandidatura y la busqueda de trabajo a través de las redes sociales.

En paralelo cada persona gestionara su agenda para tener un control de las
candidaturas enviadas, de las respuestas obtenidas y de las entrevistas concertadas.
Cada jornada se iniciara con la revision del correo para ver si hay respuestas a los
curriculums enviados y con una revisién de la agenda para actualizarla si es necesario.

El servicio busqueda activa de empleo constard de un minimo de 8 sesiones y un
maximo de 12 sesiones con la siguiente distribucién de contenidos:

Dia 1.

— Entrevista individual con la persona candidata para darle a conocer con mas
profundidad las caracteristicas y el funcionamiento del espacio de busqueda y para
confirmar que reune los requisitos.

— lIdentificar los objetivos profesionales (maximo 3 objetivos).

— Acuerdo de las pautas de trabajo (rutina diaria).

— Presentacién en el grupo.

— Andlisis de la estrategia previa (herramientas y canales utilizados) e identificacion de
estrategias nuevas.

— Reuvision y/o creacion del curriculum personal y mejora de los datos en la aplicacion
Galileo, en su caso.

— ldentificacion y priorizacion de los nuevos canales de busqueda de empleo.

Dia 2.

— Visita «guiada» al portal Feina Activa: alta en el portal, introducciéon de datos
curriculares, tipo y nivel de visibilidad, actualizacién de datos, busqueda simple y avanzada
de ofertas, creacion de alertas y periodicidad, seguimiento de candidaturas.

— ldentificar y diferenciar bolsas de trabajo, metabuscadores y anuncios, ETT y
empresas de seleccion, portales publicos y privados, buscadores de empresas, redes
sociales y profesionales.

— Registro en portales genéricos, areas de promocién econémica, ETT, empresas de
seleccion, bolsas de trabajo.

Dia 3 y siguientes.

— Registro en portales especificos.

— Busqueda de ofertas de trabajo.

— Preparacion de la carta de presentacion y adaptacion del curriculum en respuesta a
un anuncio.

— Presentacion de candidaturas, inscripcion.

— Seguimiento y acciones posinscripcion.

Es imprescindible que diariamente se consulten los portales mas importantes y que
publican mas ofertas del perfil de la persona candidata y utilizar los metabuscadores para
buscar otras ofertas y portales para inscribirse.

De forma transversal, cuando en el espacio de busqueda haya un nimero determinado
de personas que se encuentran en una dificultad o cualquier otra circunstancia que el
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personal técnico considera oportuno clarificar relacionada con canales de busqueda de
empleo, carta de presentacién, autocandidatura, red de contactos, la entrevista de
seleccion..., el grupo participara en una sesion breve (20-30 minutos) sobre el tema de que
se trate.

La participacion de cada persona es de 4 horas diarias en horario continuado,
respetando el horario autorizado en la resolucion de otorgamiento, dos dias a la semana
(lunes y miércoles o martes y jueves). Los dos dias semanales de participacion deberan
tener el mismo horario. El nUmero maximo de personas participantes en cada turno se
correspondera con el numero de ordenadores autorizados en la resolucion de otorgamiento.

Al finalizar la participacion en el espacio de busqueda de empleo la entidad informara
a las personas participantes de que tienen a su disposicién un cuestionario para evaluar el
grado de satisfaccion y utilidad por el servicio recibido.

11.2 Servicio herramientas informaticas.

Es un servicio dirigido a las personas que cumplen los requisitos exigidos para
participar en el espacio de busqueda de empleo y tiene como objetivo la consecucion de
la autonomia necesaria en el uso de las herramientas informaticas utilizadas en la
busqueda de trabajo para optimizar su participacion.

Este servicio se llevara a cabo los viernes en dos sesiones de dos horas y media en
horario continuado, respetando el horario autorizado en la resolucién de otorgamiento. En
cada sesion podran participar un maximo de 6 personas; no obstante, las personas que
lleven mas de 15 dias en la lista de espera de este servicio se podran incorporar, siempre
que cumplan los requisitos exigidos, hasta llegar a un maximo de 10 personas por sesioén.

El personal técnico citara a las personas de la lista de espera de este servicio para
hacer una entrevista individual en la que les dara a conocer con mas profundidad las
caracteristicas y el funcionamiento del servicio busqueda activa de empleo y confirmara
que reunen los requisitos previstos en el apartado 8 de este anexo.

Una vez comprobado que la persona cumple los requisitos, cuando no disponga de
conocimientos suficientes en informatica e Internet para participar de forma auténoma en
el servicio busqueda activa de empleo, el personal técnico le explicara el funcionamiento
del servicio herramientas informaticas y se incorporara a este servicio.

En caso de que disponga de conocimientos suficientes en informatica e Internet, el
personal técnico del espacio de busqueda la derivara a la lista de espera del servicio
busqueda activa de empleo; en este caso, la persona participante no debera volver a hacer
la entrevista individual para incorporarse a este servicio. lgualmente, no la deberan volver
a hacer las personas que provienen del servicio busqueda activa de empleo y se incorporan
al servicio herramientas informaticas.

En el desarrollo del servicio herramientas informaticas, el personal técnico, de forma
individualizada, complementara el conocimiento y reforzara el uso de las herramientas
informaticas necesarias para la busqueda de empleo (tratamiento de textos, aplicaciones
de correo electrénico, archivo y recuperacion de la informacién, navegacion por Internet...)
hasta que la persona participante disponga del nivel que le permita realizar la busqueda de
trabajo de manera fluida y auténoma. Cada persona asistira a las sesiones que sean
necesarias para acceder al servicio busqueda activa de empleo.

Cuando el personal técnico detecte una dificultad u otra circunstancia que considere
oportuno clarificar para todo el grupo, se detendra la actividad individual y el personal
técnico puntualizara los aspectos del tema de que se trate.

La persona participante podra anadir el material utilizado en este servicio a la
documentacién correspondiente al servicio busqueda activa de empleo previsto en el
apartado 12 de este anexo.

Cuando finalice la participacion en este servicio, el personal técnico del espacio de
busqueda derivara a la persona participante a la lista de espera del servicio busqueda
activa de empleo.
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12. Materiales para las personas participantes

Cada participante en el servicio busqueda activa de empleo dispondra de una carpeta
con la siguiente documentacioén, adaptada a su situacion y ocupacion:

— Documento de registro y seguimiento de ofertas y candidaturas.

— Documento de registro y seguimiento de autocandidaturas, en su caso.

— Dosier sobre la elaboracién del curriculum y cartas de presentacion: definicion,
recomendaciones y tipologia.

— Listado de portales de busqueda de empleo en Internet, tanto los generales como
por sectores de ocupacion, en funcion del objetivo laboral de cada persona.

— Documentos de las diversas sesiones informativas realizadas.

13. Expediente individual

La entidad tiene la obligacion de crear un expediente individual que acompanie a la
persona demandante durante su participacion en el espacio de busqueda de empleo.

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 tal manera que a cada persona atendida le
correspondera un unico expediente.

Los documentos que tienen que constar en el expediente son:

— Control de asistencia, segun modelo normalizado. La persona participante firmara
cada uno de los dias que asista al espacio de busqueda y siempre con posterioridad a la
finalizacién de la sesion en la que ha participado.

— Copia del DNI/NIE de la persona participante.

— Copia del Documento de registro y seguimiento de ofertas y candidaturas (sélo para
el servicio busqueda activa de empleo), seguiin modelo normalizado.

— En su caso, copia del Documento de registro y seguimiento de autocandidaturas
(solo para el servicio busqueda activa de empleo), segiin modelo normalizado.

— Documento informativo FSE (sélo para las personas participantes en acciones
cofinanciadas por el FSE), segin modelo normalizado.

Los documentos normalizados estan disponibles en el espacio Tramites de la Sede
electrénica de la Generalidad de Cataluia (http://web.gencat.cat/es/tramits), buscando el
tramite Espacios de busqueda de empleo en el ambito de la orientacion para el empleo en
el buscador de Tramites Gencat, y no pueden ser objeto de enmienda o modificacion.

En caso de espacios de busqueda de empleo autorizados para desarrollar lineas de
actuacion para colectivos especificos se podran incorporar a los expedientes de las
personas participantes otros documentos que se especificaran en los procedimientos de
gestion del programa de la correspondiente convocatoria.

El original de este expediente individual tiene que permanecer en el punto de actuacién
autorizado de la entidad subvencionada a disposicion del Servicio Publico de Empleo de
Cataluna durante todo el periodo de desarrollo del programa y guardado durante un plazo
minimo de 5 afios, junto con cualquier otro tipo de documentacién 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 justificacién econémica
por parte de la entidad beneficiaria.

La entidad 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 proteccion de datos de caracter personal y su reglamento de desarrollo,
aprobado por el Real decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

La entidad esté obligada al secreto profesional y esta obligacién subsiste en cualquier
caso.
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14. Indicadores de gestion

— Numero de personas que han participado en el servicio
— Grado de satisfaccion de las personas participantes

15. Indicador de resultados

Porcentaje de inserciones en relacion con el numero de participantes.

ANEXO 3
Documentacion que debe contener la memoria econémica de la cuenta justificativa

1. Una relacion clasificada de todos los gastos imputables al desarrollo de la accion,
de acuerdo con la estructura de costes establecida para el programa segin modelo
normalizado, con identificacion 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
organos concedentes.

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

4. Una declaraciéon 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
justificaciéon econémica.

5. En el caso de las administraciones publicas que justifiquen gastos de personal en
némina, documento de designacion formal del personal imputado al proyecto (funcionario
o laboral fijo).

6. Una declaracién 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 técnico que justifican la subvencion en
cumplimiento de la obligacion que establece la base 5.1 ¢) del anexo 1 de esta Orden.

7. Declaracién responsable de los importes liquidados con Hacienda con respecto a
la retencion 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, segun modelo normalizado.

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

9. 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
espacio Tramites de la Sede electronica de la Generalidad de Catalufia (http://web.gencat.
cat/es/tramits), concretamente buscando el tramite Espacios de busqueda de empleo en
el ambito de la orientacion para el empleo en el buscador de Tramites Gencat.
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ANEXO 4
Gastos subvencionables

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

Todos los gastos se deben haber producido dentro del periodo de ejecucion y
tienen que estar pagados antes de la fecha de presentaciéon de la justificacion
economica.

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 deben hacer referencia, en el caso de los gastos generales, a los
espacios de busqueda de empleo autorizados para el desarrollo de las actuaciones
(relacionados en la resolucién de otorgamiento).

Los pagos de los gastos se acreditaran mediante extractos bancarios. En caso de
pagos en efectivo se tendra que presentar la documentaciéon acreditativa del recibo por
parte del acreedor, debidamente firmado y fechado, y en la cual se identificara el sujeto
deudor que efectia el pago. Se acompafara con la copia del asiento contable del pago.
Sélo se aceptara la imputacion de pagos en efectivo por un importe maximo de 1.000,00
euros (IVA incluido) respecto del total de subvencién correctamente justificado. Los
cheques al portador son considerados pagos en efectivo.

Los importes a justificar, correspondientes a los 3 conceptos de gasto que incluye la
subvencion, no son compensables entre si.

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

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

a) Gastos del personal de cada espacio de busqueda de empleo:

Gastos correspondientes a las retribuciones totales y la cotizacion empresarial en 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 funcionarios o personal laboral.

b) Gastos indirectos: gastos generales y materiales

— Impresos, fotocopias y material fungible.

— Material didactico.

— Suscripcion prensa laboral.

— Alquileres de los locales autorizados en la resolucion de otorgamiento donde se
desarrollan las actuaciones con las personas participantes.

— Alquiler de mobiliario y/o equipos informaticos para las personas participantes y para
el personal técnico.

— Mantenimiento (si no esta incluido al 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 presentacion
de la justificacion econdmica

— Comunicaciones (teléfono, correos).

— Limpieza.

— Seguridad y vigilancia.

— Amortizaciones.

c) Seguros previstos en la base 15 del anexo 1 de esta Orden.
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Gastos no subvencionables:

No son subvencionables los siguientes gastos:

Intereses deudores de cuentas bancarias.

Intereses, recargos y sanciones administrativas y penales.

Gastos de procedimientos legales y judiciales.

Impuesto sobre el valor anadido recuperable.

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

— Adquisicion de mobiliario, equipos, vehiculos, infraestructuras, bienes inmuebles y
terrenos, tanto si son adquisiciones nuevas como de segunda mano. Sélo 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 de 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 comun, 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 locomocion, 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 (antigiedad, conocimientos especiales,
complementos de lugar, complementos en funcién del resultado de la empresa,
complementos cantidad y calidad) no seran subvencionables, excepto que se encuentren
fijados en el convenio colectivo o en el contrato del trabajador o trabajadora.

— Los gastos correspondientes a teléfonos moviles que no se encuentren contratados
a nombre 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 actuacién subvencionada).

— Gastos relacionados con el cumplimiento de los requisitos para obtener la
subvencion.

— Gastos de formacioén y/o obtencion de titulos no autorizados por el Servicio Publico
de Empleo de Catalufiia.

— 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 relacion con la actuacién subvencionada.

ANEXO 5
Criterios de imputacién de los gastos
a) Gastos del personal técnico.

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

En ningun caso la retribucién del personal técnico podra superar individualmente el
maximo de 33.000 euros anuales, incluida la cotizacién empresarial a la Seguridad Social,
a jornada completa.
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Esta retribucion maxima se podra actualizar mediante Resolucion de la persona titular
de la Direccion del Servicio Publico de Empleo de Cataluia.

La suma de los importes imputados de todo el personal técnico no puede superar el
importe maximo liquidable por este concepto que consta en la resolucién de otorgamiento
de la subvencion.

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 nédmina no son subvencionables tal y como se
menciona en el apartado de gastos no subvencionables.

Solo sera elegible el gasto del personal técnico a jornada completa, del cual se haya
presentado al inicio y/o durante la ejecucion del programa la documentacion preceptiva
prevista en el apartado 5 del anexo 2 de esta Orden y haya asistido a las sesiones
formativas programadas por el SOC.

b) Gastos indirectos: gastos generales y materiales.

Los gastos indirectos se imputaran mediante la aplicacion de un tipo fijo del 15%,
calculado sobre los gastos de personal, correctamente verificados. No sera necesario
acreditar documentalmente estos gastos.

c) Seguro de accidentes personales.

Se admitira la imputacion del 100 % del gasto correspondiente a la pdliza de seguros
de accidentes personales prevista en la base 15.4 del anexo 1 de esta Orden para estar
vinculada unicamente al programa subvencionado.

El importe maximo liquidable por este concepto sera el que conste en la resoluciéon de
otorgamiento de la subvencioén.

d) Pagos en efectivo.

Se acepta la imputacién de pagos en efectivo por un importe maximo de 1.000,00
euros (IVA incluido) respecto del total de subvencién correctamente justificado.
Los cheques al portador son considerados pagos en efectivo.

e) 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 contratacién menor, se tienen que solicitar como
minimo tres ofertas de diferentes proveedores, con caracter previo a la contraccion del
compromiso para la ejecucion 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 nimero de
entidades que los realicen, presten o suministren, o0 a no ser que el gasto se haya hecho
con anterioridad a la concesion de la subvencion. Este uUltimo supuesto no es de aplicacion
en caso de cofinanciacién del FSE.

La eleccidén entre las ofertas presentadas, que se deben aportar en la justificacion,
debe llevarse a cabo de acuerdo con los criterios de eficiencia y economia y debe
justificarse expresamente en una memoria la eleccién cuando no recaiga en la propuesta
econdmica mas ventajosa.

f) IVA.

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

Las entidades beneficiarias tendran que declarar la situacién en que se encuentran
respecto a este impuesto.

En caso de que estén sujetos a régimen de prorrata general o especial, sélo se podran
imputar el porcentaje que legalmente les corresponde.
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ANEXO 6

Principios éticos y reglas de conducta a los que las personas beneficiarias de
subvenciones o ayudas tienen que adecuar su actividad, y efectos de un eventual
incumplimiento de estos principios

De acuerdo con el articulo 55.2 de la Ley 19/2014, del 29 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, las administraciones y los
organismos comprendidos en el ambito de aplicacién de esta ley tienen que incluir, en las
bases de convocatorias de subvenciones o ayudas, los principios éticos y las reglas de
conducta a los que tienen que adecuar la actividad las personas beneficiarias, y los efectos
de un eventual incumplimiento de estos principios.

En cumplimiento de esta prevision legal, se hacen publicos los principios éticos y las
reglas de conducta a los que las personas beneficiarias de subvenciones o ayudas tienen
que adecuar su actividad y los efectos de un eventual incumplimiento de estos.

Estos principios y reglas de conducta tienen la consideracion de estandares minimos
y podran ser completados en sus niveles de exigencia, en funcién de la cuantia de la
subvencion o de la ayuda y/o de la tipologia y caracteristicas de las personas beneficiarias,
en las bases de la correspondiente convocatoria de subvencién o ayuda.

Principios éticos y reglas de conducta.

1. Las personas beneficiarias de ayudas publicas tienen que adoptar una conducta
éticamente ejemplar, abstenerse de realizar, fomentar, proponer o promover cualquier tipo
de practica corrupta y poner en conocimiento de los érganos competentes cualquier
manifestacion de estas practicas que, a su parecer, esté presente o pueda afectar al
procedimiento. Particularmente se abstendran de realizar cualquier accion que pueda
vulnerar los principios de igualdad de oportunidades y de libre concurrencia.

2. Con caracter general, las personas beneficiarias de ayudas publicas en el gjercicio
de su actividad, asumen las obligaciones siguientes:

a) Observar los principios, las normas y los canones éticos propios de las actividades,
los oficios y/o las profesiones correspondientes a la actividad objeto de subvencién o
ayuda publica.

b) No realizar acciones que pongan en riesgo el interés publico.

c) Denunciar las situaciones irregulares que se puedan presentar en las convocatorias
de subvenciones o ayudas o en los procesos derivados de estas convocatorias.

3. En particular, las personas beneficiarias de subvenciones o ayudas publicas
asumen las obligaciones siguientes:

a) Comunicar inmediatamente al drgano competente las posibles situaciones de
conflicto de intereses.

b) No solicitar, directamente o indirectamente, que un cargo o empleado publico
influya en la adjudicacion de la subvencion o ayuda.

c) No ofrecer ni facilitar a cargos o empleados publicos ventajas personales o
materiales, ni para ellos mismos ni para terceras personas con la voluntad de incidir en un
procedimiento de adjudicacion de subvencion o ayuda.

d) Colaborar con el 6rgano competente en las actuaciones que este realice para el
seguimiento y/o la evaluacion del cumplimiento de las obligaciones establecidas en las
bases de la convocatoria, particularmente facilitando la informacién que les sea solicitada
para estas finalidades relacionadas con la percepcion de fondos publicos.

e) Cumplir las obligaciones de facilitar informacién que la legislacion de transparencia
impone a los adjudicatarios en relacién con la Administracién o administraciones de
referencia, sin perjuicio del cumplimiento de las obligaciones de transparencia que les
correspondan de forma directa por prevision legal, en los supuestos establecidos en el
apartado cuarto del articulo 3 de la Ley de transparencia.

cve: BOE-A-2017-14410
Verificable en http://www.boe.es



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Jueves 7 de diciembre de 2017 Sec. lll. Pag. 120731

Efectos de un eventual incumplimiento de los principios éticos y reglas de conducta.

En caso de incumplimiento de los principios éticos y reglas de conducta sera de
aplicacion el régimen sancionador previsto en la Ley 19/2014, de 29 de diciembre, y las
sanciones que prevé el articulo 84 con respecto a beneficiarios de ayudas publicas, sin
perjuicio de aquellas otras posibles consecuencias previstas en la legislacion vigente en
materia de subvenciones.
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