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MINISTERIO DE TRABAJO

Los informes deberdn remitirse, a la mayor brevedad posible, a la
Secretariz de la Comisién Mixta y ésta, en el caso de que fuera necesario

e R

0 : T 10 10 alguna propuesta de obra o
L0 proceder a ia reformulacion o anulacion de algu

1 servicio, lo comunicara con cardcter de urgencia al Ente colaborador.
?}' : Y SEGURIDAD SOCIAL Aprobacién de Memorias de obras y servicios.—Las distintas
£ Comisiones Mixtas, tras ¢l estudio de las Memorias y los informes de

.

7102 RESOLUCION de 15 de marzo de 1989, de la Direccion | las Direcciones provinciales, seleccionardn las obras y servicios a

..-
-
R

-General del Instituto Nacional de Empleo, por la que se
establecen las normas de procedimiento para e aprobacion,
seguimiento y control de las obras v servicios que realicen
los drganos de la Administracidn del Estado, las Comuni-
dades Awtdnomas, Organismos autdnomos administrati-
vos, Organismos auténomos comerciales, industriales

financieros en colaboracion con el Instituto Nacional d‘é

Empleo.

De conformidad con lo previsto en la disposicion final primera de la
Crden de 21 de febrero de 1985 («Boletin Oficial del Estadow del 27),
que autoriza a la Direccion Generai del Institute Nacional de Empleo 2
desarroilar las normas del procedimiento y tramitacién de las subven-
© clones que dispone esta Orden, se considerz necesaric regular el
procedimiento a seguir para la aprobacién, seguimiento y controt de fas
subvencionts que pudieran oto al amparo de la citada norma.

Por todo lo anterior, esta Direccidn General resupelve dictar las
siguientes normas de procedimiento: :

- .
1. * Procedimiento para el establecimiento de un Convenio
de colaboracidn.

1.1 Presentacién de proyectos de planes de actuaciéon.-Los Entes
colaboradores que cumplan los requisitos sefalados en la base primera
de Ia Orden de 21 de febrero de 1985 («Boletin Oficial del Estado» del
27} y deseen establecer un Convenio de colaboracion con ¢l Instituto
Macional de Empleo, deberdn presentar los proyectos de planes de obras
y servictos a realizar al amparo del mismo, acompafiados del documento
que figura como anexo | cumplimentado. Esios proyectos deberdn ser
remitidos'al Instituto Nacional de Empleo (Subdireccion General de
Promocién de Empleo}, siendo la fecha limite de presentacién el siltimo
dia de febrero de cada ado nateral. .

1.2 - Andlisis de los proyectos.-Una vez recibidos los proyectos de
los Entes colaboradores, la Subdiretcién General de Promocidn de
Empleo del Instituto Nacional de Empleo procederd a su analisis y
baremacién utilizando criterios técnicos que tengan en cuenta la
problemdtica de desempleo existente, asi como los restantes requisitos
sefalados en las bases primera y tercera de la Orden de 21 de febrero de
1985. Si por parte del Instituto Nacional de Empleo se consideran de
interés los proyectos presentados, se proceders al establecimiento de un
Convenio de colaboracién mediante la redaccidn del documento adicio-
- nal al que alude la base segunda de la Orden.

1.3 Solicitud de informes y autorizaciones.—-La Direccién General
del Instituto Nacional de Emplee, en cumplimiento de fo dispuesto en
la Resolucién de 24 de mayo de 1988, de la Secretaria de Estado de
Hacienda {«Boletin Oficial del Estado» nimerc 134, de 4 de junio),
procederd a presentar et documento adicional ¢ texto del Convenio ante
las instancias correspondientes para la solicitud de los informes,
‘autorizaciones y acuerdos P tivos que en la misma se disponen, asi
como a la fiscalizacidon previa ante la Intervencion Delegada de
Hacienda en el Instituto Nacional de Empleo.

Finalizados los' trdmites enunciados, se procederd a firmar los

" correspondientes Convenios, en los cuales se hard referencia, como
minil;no, a los aspectos reflejados en ia base segunda de la Orden que los
regula.

2. Procedimiento para la aprobacidn de obras y servicios

2.1 Presentacién de propuestas de obras y servicios.-Los Entes
colaboradores deberin presentar en las Secretarias de las Comisiones
Mixtas creadas de acuerdo con la base |0 de la Orden, antes de finalizar
el plazo fijado en los Convenios, las propuestas de obras ¥ servicios para
gjecutar al amparo del mismo. :

Esta propuesta de obra o servicio vendrd acompanada de una
Memoria de actuacidén en la que se recogerin los datos relacionados en
la base 5.° apartado 2A, de la Orden citada. (Las Memorias se
formai:iv_?nin cumplimentando el impreso que se acompafa como
anexo 2.

2.2 Informes de Direcciones Provinciales del INEM.-Los Organis-
mos colaboradores deberdn facilitar a tas Direcciones Provingiales del
Instituto Nacional de Empleo, en donde se prevé una obra o servicio,
una copia de las Memorias presentadas a las Comisiones Mixtas,
solicitando su informe previo, tal como establece el punto 2, b), de fa
base 5.° de la Orden. .

El Director provineial del Instituto Nacional de Empleo elaborard un
informe previo a su aprobacion sobre la conveniencia de ia realizacién

las obras o servicios propuestos. El plazo maximo para la emisién de
este informe serd de cinco dias a partir de Ia fecha de presentacion de

la Memoria.

realizar, que constarin en acia por ¢l Secretario y con el
conforme de los Presidentes de cada Comision,

Las Secretarias de las Comisiones Mixtas de Convenios deberdn
remitir un ejemplar del acta aprobada a la Subdireccién General de
Promocitn de Empleo del Instituto Nacional de Empleo, asi como a los
Entes colaboradores. .

Asimismo, a la mayor brevedad posible, deberdn remitir copias de
las Meémeorias aprobadas, con el sello de aprobacion, al Ente colaborador,
a fa Subdirecgion General de Promocidn de Empleo y a las Direcciones
Provinciales del Instituto Nacional de Emplec afectadas por las obras v
servicios a ejecutar, . . .

En poder de la Secretaria de 1a Comisién Mixia quedard ¢f original
del acta y de las fichas-memorias. Una vez aprobadas las Memorias,
éstas solamente podran ser modificadas en casos excepcionales, previo
acuerdo favorable de la Comisién Mixta correspondiente reflejado en
acta. '

3. Procedimiento para seleccion de trabajadores

3.1 Solicitad de trabajadores.-Los Entes colaboradores deberin
presentar las ofertas de solicitud de trabajadores en las Oficinas de
Empleo correspondientes, en los impresos de oferta habilitados ai efecto,
con quince dias de antelacién como minimo al inicio de la obra o
servicic aprobada. Las ofertas deberdn ser geméricas en su totalidad,
salvo los casos excepcionales, que, de acuerdo con lo que regula la base
séptima, autorice la Comision Mixta.

3.2 Seleccidn de los irabajadores por Ias Oficinas de Emplec.-La
Oficina de Empieo receptora de las ofertas realizara la seleccidn de los
trabajadores teniendo en cuenta los requisitos y criterios establecidos en
la base cuarta de la Orden de 21 de febrero de 1985, asi.como la
valoracidn efectuada por la Comisién Mixta.

En el caso de obras o servicios, aprobados por las Comisiones
Mixias, susceptibles de cofinanciacién con el Fonde Social Europeo, la
seleccion de los trabajadores deberd realizarse entre los mayorés de
veinticinco. afos y que lleven inscritos, al menos, un afio como-

. demandantes de empleo, ssegfm lo establecido en el articulo 1.6 del
/!

Reglamento nimero 4255/88 del Consejo de las Comunidades Euro-
peas, de 19 de diciembre de 1988, por el que se apruehan las
disposiciones de aplicacidn del Reglamento ndmero 2052/88, en lo
relativo al Fondo Social Europeo, que establece los requisitos exigidos
a los trabajadores gque se contraten para este tipo de obras o servicios.

Una vez seleccionados los trabajadores, se le comunicard al Ente
colaborzdor solicitante, a fin de que por éste se proceda a la contratacion
de los mismos. )

El plazo de seleccion no deberd exceder de quince dias a partir de la
presentacion de ia oferta,

3.3 Formalizacién de los contratos por el Organismo colabora-
dor.~Una vez efectuada la seleccion, los Entes colaboradores o Empresas
adjudicatarias coniratarin a lgs trabajadores seleccionados por las
modalidades que se indican en Ia base séptima, apartado 3, de 1a Orden
citada, en los modelos jegalmente establecidos. Los contratos se formali-
zardn siempre por esCrito, en ejemplar cuadruplicade, y serdn registra-
dos en la correspodiente Oficina de Empleo, con la indicacion de
«Convenio Instituto Nacional de Emple: nismo correspondientes.
La Oficina de Empleo se quedard con dos giemplares, remitiendo uno
de ellos a las Direcciones Pravinciales del Instituto Nacional de Empleo
afectadas, y devolviendo los restantes gjemplares al Ente colaborador.
c La duracion de los contratos no podréd sobrepasar la vigencia del

onvenio.

4,  Seguimiento del Convenio de colaboracion

4.1 Inicio de las obras y servicios.—-Al comenzar la ejecucion de las
obras y servicios aprobados, el Ente colaborador, en el plazo mdximo de
diez dias, deberd remitir las fichas-memorias de iniciacién, cumplimen-
tadas en ef campo 2 del impreso numero 2 que figura en el anexo, a las
Direcciones Provinciales del Instituto Nacional de Empleo de las
provincias donde se realicen las actividades.

Las Direcciones Provinciales del Institutc Nacional de Empleo
deberan comunicario a la Subdireccion General de Promocién de
Empleo en [os informes trimesirales de seguimiento, que elaborardn las
Unidades de Gestién de Convenios de cada Direccién Provincial.

Asimismo, fas Direcciones Provinciales del Instituto Nacional de
Empleo situadas en regiones afectadas por el objetivo | que se establece
en el articulo § y anexo dei Reglamento 2052/88 del Conseio de las
Comunidades Europeas, de 19 de diciembre de 1988, por el que se
aprueban las disposiciones de aplicacion dei Reglamento {CEE) numero
2052/88, en lo relative al Fonde Social Europeo, remutirdn, antes del dia
10-de cada mes, a la_Subdireccion General de Promocién de Empleo
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(Servicio de Conciertos) refacién nominal de los trabajadores que hayan
sido contratados el mes anterior en gbras y servicios de interés colective
‘cofinanciados con el Fondo Secial Europeo. .

4.2 Seguimiento de las obras y/o servicios.-Para dar cumplimiento
& Ia base octava de la (rden, durante el desarrolle de las obras v
servicios aprobados las Unidades de Gestibn de Convenios de las
Direcciones Provinciales del Instituto Nacional de Empleo deberdn
efectuar un seguimiento de las acciones, Al objeto de poder dar traslado
a la Comisién Ejecutiva Nacional de la situacion de las actuaciones, las
Direcciones Provinciales del Instituto Nacional de Empleo facilitardn,
trimestalmente, a la Subdireccion General de Promocién de Empleo un
informe con el resultado del seguimiento efectuado. En el caso de
seguimiento a través de visitas a las obras o servicios deberdn igual-
mente remitir la informacion obtenida.

4.3 Finalizacién de las obras y servicios.-El Ente colaborador
comunicard las finalizaciones de las obras y servicios, en el plazo
maéximo de un mes, a las Direcciones Provinciales del Instituto Nacional
de Empleo afectadas, mediante las. fichas-memorias {anexo 2), cumpli-
mentadas en se campo 3, y los certificados de fin de obra o servicio
correspondientes, Estos documentos deberdn ser acompanados de las
copias compuisadas de las néminas de Jos trabajadores desempleados
contratados, asi como los documentos acreditativos de sus cotizaciones
a la Seguridad Social. El Organismo colaborador deberd aportar toda la
documentacién que se le solicite para justificacion de las subvenciones
otorgadas o para control de la ejecucién de obras y servicios, conforme
establece ¢l punto 2 de Ia base octava de Ia Orden.

Las Direcciones Provinciales del Instituto Nacional de Empleo
deberdn comunicar la finalizacion de las obras y servicios a la Subdirec-
<ign Genlerai de Promocidn de Empleo en los informes de segaimienio
trimestrales.

3. Cierre del Convenig de colaboracion

5.1 Memorda de las actuaciones.-Una vez finalizadas las obras v
serviciog, los Entes colaboradores deberdn elaborar y en r al
Instituto Macional de Empleo (Subdireccién General de Promocién de
Empleo) un informe detallado de las actividades realizadas, segun
establece la base 12 de la Orden; en él s¢ manifestardn, al menes, los
siguientes aspectos: tipologia v nimere de obras y servicios realizados,
numero de trabajadores contratados y categorias profesionales a las que
pertenecen, modalidades de contratacion utilizadas, duracién de los
coniraies, coste medic def contrato por trabajador y mes y aportaciones
econémicas del Ente colaborador y grado de gjecucidn de la subvencion
recibida del Instituto Nacional de Empleo, asi como cualquier otro
aspecto de interés, prestando especial atencidn al grado de cualificacién
obtenido ¥ generacién de emplee como consecuencia de la realizacidn
de la obra o servicio. Asimismo deberdn acompafiar la situacién de
cierre economico del Convenio cumplimentando ¢! impreso que figura
COmo anexo 3.

6. Procedimiento para la justificacion y reintegro de fondos
6.1 Certificacién de Ia recepcion de fondos.~De acuerdo con la base

‘sexta de la Orden, cada vez que el Ente colaborador reciba fondos del

Instituto MNacional de Empleo deberd remitir a la Secretaria de la
Comisién Mixta vy, en el taso de los Convenios con Comumidades
Autdnomas, a la Subdireccidn General de Promocitn de Empleo del
Instituto Nacional de Empleo, el correspondiente certificade de recep-
cion de fondos, firmado por el Interventor correspondiente, en el que se
indiguen las partidas presupuestarias en las que se han generado créditos
dentro del presupuesto del Ente colaborador receptor. Este documento
serd ejemplar oniginal o, en su defecto, copia compulsada del mismo, ¥y
debera enviarse en plazo no superior a diez dias a partir de la recepcion
de fondos. :

6.2 Reintegro voluntario.-En el supuestc de que una obra o
servicio aprobada no se realizase por cualquier causa, el Ente colabora-
dor deberd comunicarle inmediatamente a la Comisién Mixta y
reintegrar la cantidad no utilizada al Instituto Nacional de Empleo, por
medio de su ingreso en la cuenta nimerc 851 del Banco de Espadia a
nombre de este Instituto, remitiende jusiificante del ingreso-a Ia
Subdireccion General del Instituio Nacional de Empleo.

Igual procedimiento se seguird en el caso de que ¢l coste de la mano
de obra subvencionada fuese inferior al inicialmente presupuesiado.

Cuando por el Ente colaborador no se reintegren las cantidades no
utilizadas, éstas serdn reclamadas por- el Instituto Nacional de Empleo
de acuerdo con la normativa vigente,

" DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.-Esta Direccién General determinard los piazos de presenta-
cién de provectos de pianes de actuacidn que estime oportunos;
iniciaimente, y pata 1989, el plazo de presentacion serd hasta el dia 22
de abril,

Segunda.-Durante ¢l afio 1989, en lo referente a las acciones
cofinanciadas con el Fondo Social Eurcpeo, seguira en vigor la Decisién

«de la Comisién de las Comumdades Europeas 88/319 CEE, de 4 de

mayo de 1988, relativa a las Orientaciones para la Gestion del Fondo
Social Evropeo. '

DISPOSICION FINAL

La presente Resclucion entrari en vigor el dia siguiente al de su
publicacidn en el «Boletin Oficial del Estado».

Madrid, | 5 de marzo de 1989.~El Director general, Pedro de Eusebio
Rivas. :

Sres. Subdirectores def INEM.
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ANEXO 1

"

CONVENID INEM:
Orden de 21 de febrero de 1985 («Boletm Oficial del £s£acio» del “’7}

MINISTERIO DE TRABAJO
¥ SEGURIDAD SOCIAL PROYECTO DE PLAN DE ACTUACION *

INSTIFUTO NACIONAL DE EMPLED (fmpreso a cumplimentar para todos v cada uno de los proyectos)

El presente impreso se ha elaborado al abjeto de obiener una informacidn sintctizada ¢ imprescindible para poder valorar los provectos gue
¢l Organismo presenta y por los gue solicita subvencion del INEM.

El Organismo podri presentar toda cuanta informacion estime conveniente Gue posibilite un mejor conocimiento de las actividades a realizar
{estudios, informes, planos, etc.). Los datos consignados se consideran provisionales.

Denominacién del plan de actuacion;

1. Descripcion del plan de actuacion:

Actividades a realizar

a) Descripcion del plan de actuacion (explicando los objetivos finales del mismo):

* S entiende per plan de actuecion & conjunto de obras v servicios agrupadas por 12 homogeneidad de ias acciones a reabzar, no debiendo considerarse como tales las unidades funcionales
¥ organicas del Ente colaborador. 2un cuando en ocasiones puedan cotncidir,
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b) Caracteristicas de la actividad laboral a realizar por los trabajadores (itiles, herramientas, organizacion deE‘ trabajo, destrezas a adquirir por
el trabajador, etc.):
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2. Trabajadores, generacitin de emplec y cualificacion:

Trabajadores desempleados (ntmero de trabajadores desempleados a contratar, indicando los siguientes aspectosy

Namero Profesion Categoria profesional Maodalidad de contratacién
Tabla de categorias; Tabia de modalidades:
{. Técnico superior. . A. Para obra o servicio determinado.
2. Técnice medio, B. En pricticas.
3. Capataz, Encargado, Maestro de Taller, etc. C. De formacién.
4, Ofcial primera. D. A tiempo parcial.
5. Oficial segunda y tercera. E. Temporal
6.  Auxiliar, F. Adscripcion a trabajos de colaboracion social.
7. Pedn, Pedn especialista. :
8. Subaiterno.
9.  Aprendiz, Aspirante,

P
R
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o
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Grado en que se favorece la formacion y la cualificacién profesional de los trabajadores:
Indigue ¢i grado en que se favorece la cualificacidn profesional del trabajador a través de la realizacién del plan de actuacion.

PR RIS,

e
Rl
"“l,p Py

Fo

AL S

Previsiones de generacidn de empleo (describa brevemente si existird geperacion de empleo estable como consecuencia de 1a realizacidon del plan

de actuzacion):
Tipo de oferta:
Genérica Mominativa * Totad . Porcentaje nominativas sobre total

* Indicar las causas gue la motivan:
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3. Oruros datos:
Datos econdmicos:
Coste total presupuestado del plan de actuacién

a) Coste mano de obra con cargo a subvencion INEM:
Salanos ... pesetas
Seguridad Social . pesetas
Total INEM .. ... ... .. ... . pesetas

by Resto costes a cargo del Organismo ... . .. ... . pesetas
Coste total del plan de actuacion (a + b) . . pesetas
Coste medio contrato por irsbajador y mes . .. . . ... pesetas

Duracién del plan de actuacion:

Duracion media plan de actuacidn
Duracion media de contratos .

Régimen de gjecucion:

(Sefaie con una X
o procedense)

Directa

.

Adjudicacion E]

Provincias de actuacién (senalar el nimero de actuaciones en cada provinciak

Almeria: Huesca: Avila: Zamora: Lénda: Madnd: Alicante:

Cadiz: Teruel: Burgos: m gﬁagena: Murcia: Castellon:
Erdoba: Zaragoza: Ledn: Ciudad Real: Badajoz: Navarra: Valencia:

Granada: Oviedo: Palencia: (Cuenca: Cdceres: ‘ Alava: Ceuta:

S

Huelva: Baleares: Salamanca: Guadalgjara: La Coruna: Guiptzceoa: Meiilla:

Jaén: Las Paimas: Segovia: Toledo: Lugo: Vizcaya:

Milaga: 8. C. Tenerife: Soria: Barcelona: Qrense: . La Riogja:

Sevilla: Santander: Valladolid: B Gerona: Pontevedra:

Observaciones:
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5 ANEXO 2
ity
! CONVENIO INEM: oo _ et 19,
Yl Orden de 21 de febrero de 1985 («Boletin Oficial del Estados del 27).

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

OBRA O SERVICIO
INSTITUTO NACIONAL DE EMPLEC

{Este impreso se cumplhimentard por cada obra o servicio}

Provincia Musnieipio Niimero de Memoria

Denominacién y breve descripcion de la obra o servicio:

Duracién de la obra o servicio

Sttuacidn

Tniciacién de actividades Terminacién g actividades Meses

{. Aprobacién

2. Iniciacidn

Costes de la obra o servicio

Aporiacién def INEM Aportacidn det Organismo Coste 1ol
Situacidn de l:obra
Salarios Seguridad Social Toat Mano de obm Materinles Total
1. Aprobacién
2. Iniciacién .
Trabajadores desempleados
Situacion
1. Aprobacién 2. Iniciacién
Modatidades Modalidades
Categori Totat Categoriz Total
A B C D E F A B c D £ F
1 1
2 2
3 ] 3
4 4
5 5
6 ]
7 7
3 8
9 9
Total Totai’
Perfiles profesionales de los trabajadores
Nimero Categoria faboral Profesica
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Previsiones de generacion de emplec

d N - . L.
Describa brevemente si existird generacidn de empieo estabie como consecuencia de la realizacion de la obra o servicio.

Cualificacién profesional

Indique ¢l grado en que se favorece la cualificacion profesionat del trabajador a través de la realizacién de la obra o servicio.

3. Finalizacién de la obra o servicio

Costes definitivos de 1a obra o servicio .
Aporacion del INEM Apenacion del Organismo
- 5 Coste totai
Simaciia de la obra
Salsrios Seguridad Social Toul Mano de obra Materiales Total

3. Finalizacién

Trabajadores contratados

Modalidades
Categoria Total Duracién media contratos ....... ‘:
A B C D E F

1

2 4, Observaciones:

3

4

§

6

7

8

g
Total

Organismao: Comision Mixta:
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ANEXO 3
AT CONVENIO INEM: oo S SO [ T

gl . i i 1 Estado» del 27).
MINISTERIO DE TRABAJO Orden de 21 de febrero de 1985 {«Boletin Oficial del Estado» del 27)

Y SEGURIDAD SOCIAL
INSTITUTD NACIONAL DE EMPLED

CIERRE DEL EJERCICIO

Cierre del efercicio de la subvencion correspondiente al Convenio de Colaboracidn INEXM

Subvencién recibida por el Organicmo colaborador

Cantidad recibida

Fecha de peidn de fondos
Salarios Seguridad Social Otros Towai

Situacién de la subvencion recibida

Subvencién no gjecutada

Total Devueita Banco de Espafia En poder del Organismo Observaciones
El Jefe de la Unidad ) El representante de la Comisidn
de Contabilidad Mixta por el Organismo Colaborador

Firmado: Firmado:



