13604

Lunes 12 abril 1999

BOE nim. 87

|. Disposiciones generales

MINISTERIO DE TRABAJO
Y ASUNTOS SOCIALES

RESOLUCION de 31 de marzo de 1999, del
Instituto Nacional de Empleo, de aplicacion
y desarrollo de la Orden de 9 de marzo de
1999 por la que se desarrolla el Real Decreto
282/1999, de 22 de febrero, por el que se
establece el Programa de Talleres de Empleo.

8232

De conformidad con lo previsto en la disposicién final
primera de la Orden de 9 de marzo de 1999 («Boletin
Oficial del Estado» del 23), que autoriza al Director gene-
ral del Instituto Nacional de Empleo a dictar cuantas
disposiciones sean necesarias para su aplicacion, se con-
sidera necesario desarrollar el procedimiento establecido
para la aprobacién, seguimiento y control de los pro-
yectos de Talleres de Empleo y de las subvenciones que
pudieran otorgarse al amparo de las citadas normas.

En el ejercicio de la mencionada autorizacidon con-
ferida, previo informe favorable de la Secretaria General
Técnica del Departamento,

Esta Direcciéon General resuelve:

I. Procedimiento de aprobaciéon de proyectos
y de las subvenciones correspondientes

1. Promocidn de los proyectos

La promocién y gestion del Programa de Talleres de
Empleo se llevara a cabo de manera compartida entre
las entidades promotoras y el Instituto Nacional de
Empleo (INEM). Este se reserva la programacion y apro-
bacién de los proyectos, la coordinacién, seguimiento
y control de los mismos y la valoracion de resultados,
asi como la financiaciéon de dichos proyectos mediante
el otorgamiento de las subvenciones correspondientes.
Las entidades promotoras plantean las iniciativas,
desarrollan la gestién y procuran la insercién final de
los trabajadores participantes, al tiempo que financian
aquella parte del coste de los proyectos que no sub-
vencione el INEM, todo ello segin lo dispuesto en la
Orden de 9 de marzo de 1999 y en la presente Reso-
lucion.

2. Iniciacidn del procedimiento

Las entidades relacionadas en el articulo 2 de la Orden
de 9 de marzo de 1999 que deseen promover un Taller
de Empleo y solicitar las correspondientes subvenciones,
a tenor de lo dispuesto en el articulo 10.1 de la Orden
mencionada, presentaran ante la Direccién Provincial del
INEM, por duplicado, la siguiente documentacion:

2.1 Solicitud de aprobacion del proyecto de Taller
de Empleo y de las subvenciones correspondientes,
seguin modelo establecido (anexo 1).

2.2 Memoria (anexo 2), en la que se hara constar
lo siguiente:

a) Datos de identificacién de la entidad promotora:

Se debera acompanar documentacion acreditativa de
la personalidad juridica de la entidad promotora y de
la representacién de la misma, teniéndose en cuenta
lo siguiente:

En el caso de érganos de la Administraciéon General
del Estado, otros entes publicos de la misma y orga-
nismos autdnomos estatales, autondmicos o locales, se
aportard norma o acuerdo de creaciéon y de nombra-
miento de quien ostente su representacion, publicadas
en el «Boletin Oficial» correspondiente.

En el caso de mancomunidades, consorcios, funda-
ciones, asociaciones y otras entidades sin animo de lucro
se aportaran escritura de constituciéon y/o Estatutos,
debidamente inscritos en el Registro correspondiente v,
en su caso, publicacion en el «Boletin Oficial» que corres-
ponda, asi como certificacién del érgano competente
en el que conste el apoderamiento, a estos efectos, de
la persona que deba representarla.

Las Corporaciones locales deberan aportar certifica-
cion del acuerdo de aprobacion del proyecto y de soli-
citud de subvenciones por el rgano competente.

b) Datos de identificacion del Taller de Empleo.
c) Contenido del proyecto:

Se incluira:

Informe sobre las estrategias de desarrollo y pers-
pectivas de empleo, con inclusion de previsiones, lo mas
concretas posibles, de inserciéon laboral de los trabaja-
dores participantes, a la finalizacion del Taller de Empleo.

Descripcion detallada de la obra o servicio a ejecutar,
segun lo establecido en el articulo 10.1.b) de la Orden
de 9 de marzo de 1999, indicando el destino previsto
para su utilizacién posterior.

Plan de Formacién estructurado mediante itinerarios
modulares, con los contenidos necesarios para el desem-
peno de la ocupacién. Estos itinerarios formativos se
adecuaran, en la medida de lo posible, a los establecidos
en los Reales Decretos de los correspondientes certi-
ficados de profesionalidad. En el caso de no existir dicho
certificado de profesionalidad se especificaran los médu-
los formativos de la ocupacién, indicando el niumero de
horas y los contenidos tedrico-practicos. En cualquier
caso dichos itinerarios deberan corresponderse lo mas
posible a las unidades de obra o servicio a realizar.

Cada itinerario formativo deberd incluir lo siguiente:

Denominacion de los moédulos que lo integran y su
duracion.

Objetivo general del moddulo y contenidos teodri-
co-practicos.

Fechas previstas de comienzo y final de la actividad,
y duracion del Taller de Empleo.

d) Presupuesto y financiacion del proyecto:

Presupuesto de gastos del proyecto, periodificado por
fases o periodos semestrales (en el caso de Talleres de
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Empleo que tengan una duracidn superior a seis meses
e inferior a un ano, la primera fase sera de seis meses
y la segunda del resto), incluyendo:

Costes de contratacion de personal directivo y docente.

Costes de contratacién de personal administrativo
y de apoyo.

Costes de contratacion de los trabajadores partici-
pantes.

Costes de funcionamiento y gestién como:

Medios y materiales didacticos y de consumo.

Material de oficina.

Viajes de trabajadores participantes para la forma-
cion.

Amortizacion de instalaciones y equipos. Cuando la
entidad promotora aporte, para el desarrollo del proyec-
to, bienes (instalaciones y equipos) amortizables, se
acompanara relaciéon valorada de bienes, incluyendo la
cuota de amortizacion en el presupuesto de gastos.

Gastos generales.

Alquiler de instalaciones, maquinaria y equipos.

Otros gastos de funcionamiento necesarios para el
desarrollo del proyecto.

Presupuesto total de ingresos del proyecto, en el que
se indicard la parte financiada por la entidad promotora
u otras fuentes de financiacién colaboradoras y la parte
para cuya financiacidon se solicita subvencion al INEM.

2.3  Certificaciones.—Se aportaran las certificacio-
nes exigidas en las letras c), d) y e) del apartado 1 del
articulo 10 de la Orden de 9 de marzo de 1999. Ademas
se debera aportar documento acreditativo de la titula-
ridad juridica del objeto de actuacién y su disponibilidad
para la ejecucién de la obra o servicio previstos. En el
caso de titularidad privada, documento de cesion para
uso publico por un plazo no inferior a veinticinco afnos.

3. Instruccidn del procedimiento. Resolucion

3.1 Una vez presentado en el Registro de entrada
el proyecto, la Direccién Provincial verificard su conte-
nido. Si faltase algun extremo, requerird a la entidad
promotora para que lo complete en el plazo de diez
dias, de acuerdo con lo establecido en la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 10.2
de la Orden de 9 de marzo de 1999, el Director provincial
del INEM emitira informe sobre el citado proyecto, una
vez completo, segun anexo 3, remitiendo dicho informe,
junto con un ejemplar del proyecto a la Direcciéon General
del INEM, Coordinaciéon de Escuelas Taller y Programas
Especiales, en el plazo de quince dias contados desde
que el expediente esté completo.

3.2 La Direccion General dictaminard, con caracter
vinculante, sobre la viabilidad del proyecto, trasladando
dicho dictamen a la Direccién Provincial. En el mismo
escrito se resefiard el nimero que se haya asignado
al expediente, que serd con el que, a partir de este
momento, se identificara toda la documentacién corres-
pondiente.

Una vez instruido el expediente se procedera a realizar
los trdmites necesarios para su fiscalizacién previa y auto-
rizacion del gasto oportuna.

3.3 El Director provincial del INEM resolvera por
delegacion, conforme a lo previsto en el articulo 10.4
y en la disposicién adicional primera de la Orden citada,
el otorgamiento o denegacién de las subvenciones pre-
vistas en dicha Orden.

La resolucion (anexo 4) se confeccionara por cua-
druplicado ejemplar y, como minimo, contendra los
siguientes extremos:

a) Actuaciones a realizar.

b) NuUmero y caracteristicas de los beneficiarios.

c) Subvenciones otorgadas con cargo a los presu-
puestos del INEM, para la financiacion de los gastos
previstos en el articulo 8 de la Orden de 9 de marzo
de 1999 y en el apartado 4 de la presente Resolucion,
desglosadas por conceptos y por fases o periodos semes-
trales.

El importe de las subvenciones especificadas en la
resolucién del Director provincial tendran el caracter de
subvencidén estimada, quedando condicionado su abono
en los ejercicios siguientes a la existencia de crédito
para tal fin. El importe de las cantidades efectivas a abo-
nar en cada una de las fases estara en funcién del incre-
mento anual del valor de los mddulos, del salario minimo
interprofesional y las cotizaciones a la Seguridad Social
vigentes, del nimero de trabajadores que participen en
cada fase y de la justificacion de los gastos subven-
cionados en la fase anterior, en los términos especifi-
cados en la Orden de 9 de marzo de 1999 vy en la
presente Resolucion.

d) Fechas previstas de comienzo, fases o periodos
y duracioén del proyecto.

e) Especialidades que se pretenden impartir y su
duracién, asi como el nimero de trabajadores que se
incluyen en cada una.

f) Cualesquiera otras especificaciones que se estime
oportuno incorporar en cada caso concreto.

La resolucion sera notificada fehacientemente a la
entidad promotora, segun lo dispuesto en los articu-
los 58 y b9 de la Ley 30/1992 citada. Un ejemplar
de la resolucion se archivara en la Direccién Provincial
del INEM, dandose traslado de otro ejemplar a la Coor-
dinacién de Escuelas Taller y Programas Especiales en
el plazo maximo de un mes.

4. Cuantias y requisitos de la subvencion

El INEM podra conceder a las entidades promotoras
que hayan solicitado la aprobacién de un proyecto de
Taller de Empleo, subvenciones para la financiacién del
mismo, de acuerdo con lo establecido en los articu-
los 7 y 8 de la Orden de 9 de marzo de 1999, en las
cuantias y con los requisitos que se senalan a conti-
nuacion:

4.1 Subvencion para sufragar los costes de forma-
cion profesional ocupacional y, en su caso, formacion
béasica durante todas las etapas del proyecto, incluyendo:

a) Contratacion de Director y profesorado.

b) Contratacién de personal de apoyo.

c) Medios y material didacticos y de consumo para
la formacion.

d) Amortizaciéon de instalaciones y equipos. Para el
célculo de la misma se utilizaran las tablas de coefi-
cientes anuales de amortizacion establecidas por el
Ministerio de Economia y Hacienda.

e) Viajes para la formacion.

f) Material de oficina.

g) Alquiler de equipos y maquinaria (excluido «lea-
sing»).

h) Gastos generales.

i) Otros gastos de funcionamiento necesarios para
el desarrollo del proyecto formativo.

En ningun caso seran susceptibles de financiarse con
cargo a la subvencion:

Gastos de inversién, como adquisicidon de inmuebles,
instalaciones, maquinaria o equipos.
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Alquileres de edificios, locales, naves, aulas y acon-
dicionamiento de los mismos, cuando no sea resultado
de la practica profesional de los trabajadores participan-
tes.

Gastos financieros generados por avales, anticipos
bancarios o analogos.

La cuantia de los mdédulos para gastos de formaciéon
y funcionamiento por hora/trabajador de formacién esta
fijada en el articulo 8 de la Orden de 9 de marzo de 1999.
Dicha cuantia es Unica para cada fase, aun cuando ésta
se desarrolle en dos ejercicios anuales distintos y sera
la que corresponda a la fecha de inicio de la fase.

El importe del médulo A tiene en cuenta la relacion
de un docente a jornada completa por cada ocho tra-
bajadores.

El importe de la subvenciéon prevista para gastos de
formacion y funcionamiento en cada fase sera el equi-
valente al resultado de multiplicar el valor de los mdédulos
A y B por el numero de trabajadores participantes y
por el total de horas, considerando la jornada completa.

4.2 Subvenciones para cubrir los costes salariales
derivados de la contrataciéon de los trabajadores par-
ticipantes, de acuerdo con lo establecido en los articulos
3.2 y 8.b) de la Orden citada.

5. Transferencia y justificacion de fondos

5.1 El abono de las subvenciones se llevara a cabo
por el INEM a la entidad promotora por fases o periodos
no superiores a seis meses, mediante anticipos a jus-
tificar, segun lo establecido en el articulo 11 de la Orden
de 9 de marzo de 1999. No obstante, cuando la entidad
promotora deba presentar garantias, en virtud de lo dis-
puesto en el articulo 12 de dicha Orden Ministerial, podra
optar por cobrar en firme los gastos realizados, previa
su justificacion, en la forma prevista en el apartado 5.5
de la presente Resolucion.

5.2 Una vez notificada la concesién de las subven-
ciones a que hubiera lugar, la entidad promotora enviara
a la Direccién Provincial del INEM la oportuna solicitud
de transferencia del anticipo de subvencién correspon-
diente a la primera fase, utilizando para ello el modelo
establecido en el anexo 5. Esta solicitud se volvera a
cursar por la entidad promotora para la siguiente fase,
en su caso, consignando en la misma los posibles saldos
resultantes de la justificacion de la anterior, en los tér-
minos indicados en los apartados siguientes.

De acuerdo con la solicitud de transferencia realizada
por la entidad promotora, y una vez verificada, el INEM
procederd a transferir anticipos de subvencién en cuantia
no superior al consignado para cada fase en la resolucién
concesoria, dentro del primer mes de cada uno de los
periodos o fases.

Recibida la transferencia de fondos por la entidad
promotora, ésta remitira al INEM certificaciéon contable
de su recepcion.

5.3 La justificacién por horas realizadas se presen-
tard en la Direccion Provincial del INEM junto con la
solicitud de transferencia de la fase siguiente, mediante
relacion de trabajadores participantes en la fase que se
justifica, con fechas de alta y baja, acompanada de copia
de los contratos, prérrogas y bajas en Seguridad Social
de los trabajadores.

La justificacién de la subvencidon por costes salariales
de los trabajadores participantes se efectuara en funcion
de los contratos efectivamente formalizados y por la
duracion correspondiente en cada fase, segun los cri-
terios establecidos en el apartado 5.2 de la presente
Resolucidn. La justificacion se realizara mediante la docu-
mentacion indicada en el apartado anterior (contratos,
prérrogas, bajas en Seguridad Social), presentadndose

también junto con la solicitud de transferencia de la fase
siguiente.

5.4 Dentro del mes siguiente al final de cada fase
o periodo considerado, la entidad promotora remitird a
la Direcciéon Provincial del INEM los justificantes de los
pagos efectuados con cargo a los fondos recibidos. La
justificacién se presentard segun el desglose indicado
en el anexo 6, no pudiéndose efectuar compensaciones
entre los distintos conceptos (Modulo A, Mddulo B y
salarios de trabajadores participantes). Asimismo se
acompanard relacién de pagos efectuados con identi-
ficacion de los perceptores y especificando las canti-
dades correspondientes.

Los organismos publicos podran presentar como
documento justificativo de los pagos efectuados la cer-
tificacion a que hace referencia el articulo 11.4 de la
Orden de 9 de marzo de 1999, utilizando al efecto el
modelo establecido en el anexo 7, debiendo aportar
igualmente la relacion recogida en el anexo 6.2.

Una vez verificada la justificaciéon por gastos efec-
tuados, y en caso de ser inferior a la cantidad establecida
como subvencidn maxima justificable, se ajustara el
correspondiente saldo en la proxima transferencia a
efectuar.

5.5 A tenor de lo dispuesto en el articulo 12 de
la Orden de 9 de marzo de 1999 y en el articulo 1
de la Orden de 7 de septiembre de 1994, en el supuesto
de que la entidad promotora sea sujeto de derecho pri-
vado sin animo de lucro, debera acreditar, con caracter
previo al cobro de los anticipos sobre la subvencién con-
cedida, haber depositado, a disposicion del INEM y por
el importe de dicho anticipo, en la Caja General de Depo6-
sitos, 0 en alguna de sus sucursales, la correspondiente
garantia mediante efectivo, valores o aval bancario. La
garantia sera liberada cuando tenga lugar la acreditacion
de que las subvenciones otorgadas se han aplicado a
los fines para los que se concedieron y éstas han sido
justificadas de conformidad. A estos efectos el Director
provincial del INEM expedira el certificado que asi lo
acredite.

Si la forma elegida para el cobro de la subvencién
hubiera sido la de compensacion de gastos realizados
y justificados, la entidad promotora debera remitir al
INEM, por periodos no superiores a seis meses, anexo 6
con relaciéon de gastos efectuados e identificacion de
perceptores y cantidades, acompanadas por los justi-
ficantes de pago correspondientes. Una vez verificado
y previas las aclaraciones que sean necesarias, el INEM
procederd a realizar la oportuna transferencia de fondos.

6. Seleccion y contratacion de trabajadores participan-
tes y de personal directivo, docente y de apoyo

6.1 Conforme a lo establecido en el articulo 6 de
la Orden de 9 de marzo de 1999 la seleccién de los
trabajadores y del personal directivo, docente y de apoyo
la efectuara el INEM en colaboracién con la entidad pro-
motora, quien debera, en su momento, formalizar las
correspondientes contrataciones.

6.2 Para la realizacion de la seleccion del personal
arriba sefialado se creard un grupo de trabajo mixto entre
la entidad promotora y la Direccién Provincial del INEM,
presidido por la persona que ésta designe. El procedi-
miento a seguir serd el siguiente:

a) La seleccion de los trabajadores participantes se
efectuard necesariamente previa tramitacion de oferta
de empleo genérica a la Oficina de Empleo del INEM.
El grupo de trabajo determinara el perfil de los candi-
datos, los baremos y pruebas a aplicar, en su caso, y
los requisitos minimos que deban cumplir, ajustdndose
a lo establecido en el apartado 3 del articulo 6 citado.
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A efectos del nivel de proteccion por desempleo se dara
preferencia a aquellos desempleados con menor nivel
de proteccion, siendo prioritarios los perceptores de sub-
sidio por desempleo

El grupo de trabajo practicara la seleccidon de entre
las relaciones de desempleados confeccionadas por la
Oficina de Empleo del INEM que deberd contener, en
lo posible, tres candidatos por puesto.

b) El proceso de seleccion del personal directivo,
docente y de apoyo se podra realizar mediante oferta
genérica de empleo, convocatoria publica o bien ambas.
También se podran tener en cuenta a las personas inclui-
das en ficheros de expertos, en aquellas Direcciones Pro-
vinciales que dispongan de ellos.

El grupo de trabajo determinara el procedimiento a
seguir, el perfil de los candidatos, las caracteristicas y
los requisitos a cumplir por los mismos, entre los que
figurara el de ser preferentemente desempleados. Ten-
dran prioridad asimismo aquellas personas que hayan
desempenado una ocupacién similar, en una Escuela
Taller, Casa de Oficios o Taller de Empleo.

El grupo de trabajo asimismo elaborara las convo-
catorias, determinara los baremos y las pruebas a aplicar,
en su caso, preparara las ofertas de empleo a cursar
a la Oficina de Empleo si procede, y difundira las con-
vocatorias a través de los medios de difusién que se
determinen.

La seleccién definitiva la realizara el grupo de trabajo
entre las personas preseleccionadas por la Oficina del
INEM vy las solicitudes presentadas a la convocatoria,
en su caso, debiéndose considerar, en la medida de lo
posible, tres candidatos por puesto.

c) Finalizado el proceso de seleccién, el grupo de
trabajo preparara la relacién de trabajadores participan-
tes y del personal directivo, docente y de apoyo y levan-
tarda acta, por duplicado, de todo lo actuado, trasladando
un ejemplar a la Direccién Provincial, para su constancia
y aprobacion definitiva y otro a la entidad promotora
para su cumplimiento y posterior archivo.

6.3 La entidad promotora contratara al personal
directivo, docente y de apoyo y a los trabajadores par-
ticipantes que hayan resultado seleccionados y figure
como tal en las actas de la Comisién de Seleccion.

Los contratos de trabajo se instrumentaran por escrito
en el modelo oficial correspondiente, debiéndose iden-
tificar los mismos como pertenecientes al Programa de
Talleres de Empleo y hacer constar en ellos la deno-
minacién del Taller de Empleo para el que se formalizan
y el nimero de la oferta de empleo utilizada, en su caso.
Igualmente seran registrados en la Oficina de Empleo,
indicando su pertenencia al Programa de Talleres de
Empleo con indicador genérico de grupo «E». Ademas
cada contrato deberd codificarse con las siguientes cla-
ves: EO1 para trabajador participante y EO2 para personal
directivo, docente y de apoyo.

6.4 Si se produce la baja de algun trabajador par-
ticipante se podra sustituir por otro siempre que el que
se incorpore posea los conocimientos suficientes para
continuar el proceso formativo del proyecto. La finali-
zacioén del nuevo contrato, en su caso, no podra exceder
en el tiempo a la del Taller de Empleo al que corresponde.

La seleccion de los trabajadores para cubrir las vacan-
tes que se produzcan, al igual que la del personal direc-
tivo, docente y de apoyo que se contrate una vez iniciado
el proyecto, se efectuara por el procedimiento que deter-
mine el grupo de trabajo mixto para cubrir bajas.

7. Formacion basica

Cuando existan trabajadores participantes seleccio-
nados que no hayan alcanzado los objetivos de la Edu-

cacion Secundaria Obligatoria, de acuerdo con lo esta-
blecido en el articulo 5.2 del Real Decreto 282/1999,
de 22 de febrero, se organizaran programas especificos
de formacion basica.

Esto sera aplicable a todos aquellos que no posean
el titulo de Graduado Escolar, ya que éste tiene los mis-
mos efectos profesionales que el titulo de Graduado en
Educacion Secundaria, como establece la disposicidon
adicional cuarta de la Ley 1/1990, de 3 de octubre,
de Ordenacién General del Sistema Educativo.

8. Certificaciones de la formacion recibida

Segun establece el articulo 5.3 del Real Decreto
282/1999 citado, los trabajadores participantes recibi-
ran, al finalizar su permanencia en el Taller de Empleo,
un certificado expedido por la entidad promotora en el
que constara la duracion en horas de la formacion reci-
bida y los médulos formativos cursados, segun modelo
normalizado (anexo 8 )

Los Directores provinciales podran emitir diplomas
a los trabajadores participantes en proyectos de Talleres
de Empleo, en los que se indicara la duracion de su
participaciéon en los mismos, segun anexo 8 bis.

9. Seguimiento y control

Las Direcciones Provinciales del Instituto son los érga-
nos encargados de llevar a cabo la tareas de coordi-
nacioén, asistencia técnica, seguimiento y control de la
gestion de los Talleres de Empleo, asi como de las sub-
venciones concedidas. Para ello, ademas de tramitar el
expediente de solicitud a la Direccion General del INEM,
resolver la solicitud de subvenciones, en su caso, y trans-
ferir los fondos correspondientes, deberan realizar las
siguientes actuaciones:

9.1 Asistencia, apoyo y asesoramiento técnico y
administrativo a la entidad promotora y al propio Taller
de Empleo, tanto en la preparaciéon del proyecto como
en la realizaciéon de las actividades para las que se con-
cede la subvencion, en orden a conseguir el éxito del
proyecto: Cualificacién, adquisicion de experiencia e
insercidon laboral, asi como la correcta realizacion vy
desarrollo del trabajo y actividades previstas.

9.2 Seguimiento de la gestion, recabando de los
Talleres de Empleo la informacién referente a trabaja-
dores participantes, personal directivo, docente y de apo-
yo y cualquier otro dato que se considere de interés
para el seguimiento puntual de la gestién, especialmente
de aquellos que sirvieron de base para la concesién de
la subvencion. Para ello el Taller de Empleo cumplimen-
tara la ficha de trabajadores participantes y ficha de per-
sonal (anexos 9 y 10), trasladandolas a la Direccion Pro-
vincial en el plazo de cinco dias a partir de la fecha
de comienzo de cada fase. Igualmente, el Ultimo dia habil
de cada mes remitird los anexos 9 y 10, con las inci-
dencias (altas, bajas) producidas durante el mes. Por
ultimo, el dia de finalizacién del Taller de Empleo se
remitiran los anexos citados, recogiéndose en los mis-
mos las incidencias producidas desde la anterior remi-
sion y los datos de los trabajadores participantes que
finalicen el proyecto de Taller de Empleo.

La ficha de datos basicos (anexo 11) se cumplimen-
tara por la entidad promotora al inicio del Taller de
Empleo y siempre que se produzcan variaciones en algu-
no de los datos contenidos en la misma, remitiéndola
a la Direccion Provincial del INEM en el plazo de cinco
dias. La Direccion Provincial dara traslado de copia de
la ficha recibida a la Coordinacion de Escuelas Taller
y Programas Especiales, en un plazo maximo de cinco
dias desde su recepcion.
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A su vez, la Direccién Provincial del INEM cumpli-
mentard, el Ultimo dia habil de cada mes, el seguimiento
presupuestario mensual (anexo 12), trasladandolo segui-
damente a la Coordinaciéon de Escuelas Taller y Progra-
mas Especiales en un plazo no superior a siete dias a
partir de la fecha de cumplimentacion.

9.3 Control de las subvenciones recibidas y liqui-
dacion del expediente.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 11 de
la Orden de 9 de marzo mencionada, la entidad pro-
motora remitira a la Direccién Provincial del INEM, dentro
del mes siguiente al final de la Ultima fase, justificacion
(anexo 6) del anticipo de subvencién pendiente de jus-
tificar, junto con la relacién de gastos realizados y los
correspondientes justificantes de pago (anexo 7 en su
caso). Asimismo se remitirdn Acta de liquidacion y cua-
dro resumen de justificaciones de gastos (anexos 13.1
y 13.2). En caso de existencia de saldo positivo a favor
del INEM, la entidad promotora incluird también, junto
con los justificantes, resguardo del ingreso por el importe
del mencionado saldo a la c/c del INEM en el Banco
de Espanfa.

Una vez verificada la justificacién presentada, y en
caso de acuerdo, la Direccion Provincial del INEM dara
su conformidad a los documentos sefalados, al mismo
tiempo que, en su caso, se expide el certificado oportuno
para la liberacién de la garantia depositada en la Caja
General de Depdsitos, segun se indicaba en el apartado
5.5 de la presente Resolucion. En el supuesto de dis-
conformidad o discrepancia, y existiendo saldo positivo
a favor del INEM, la Direccién Provincial iniciara el pro-
cedimiento legalmente establecido para el reintegro de
subvenciones indebidamente percibidas.

En todo caso, en el plazo de tres meses posteriores
a la finalizacion de la actividad del Taller de Empleo,
la Direccién Provincial remitird a la Coordinaciéon de
Escuelas Taller y Programas Especiales los anexos 13.1
y 13.2.

9.4 Control de resultados, recabando de la entidad
promotora la cumplimentacién del cuestionario de inser-
cion laboral (anexo 14), a los seis y doce meses de la
finalizacién del Taller de Empleo, asi como cualquier otra
informacion pertinente al respecto. La Direccién Provin-

cial trasladara el cuestionario citado a la Coordinacion
de Escuelas Taller y Programas Especiales en el mes
siguiente a los plazos indicados de cumplimentacion.

Asimismo se realizara por el INEM un seguimiento
de resultados cualitativos en el ultimo mes de funcio-
namiento del Taller de Empleo.

10. Cambio de titularidad

Los cambios de titularidad sefialados en el articu-
lo 10.5 de la Orden de 9 de marzo de 1999 deberan
responder a causas excepcionales debidamente valora-
das que asi lo exijan. Para la tramitacion del cambio
la entidad promotora titular presentara en la Direccidn
Provincial del INEM la siguiente documentacion:

Solicitud de cambio de titularidad debidamente jus-
tificada, junto con renuncia, de la entidad promotora
cedente.

Solicitud de aceptaciéon de la nueva entidad .

Balance de derechos y obligaciones que se trans-
fieren.

Balance de situacion vy justificacion de las subven-
ciones recibidas del INEM.

Acta conjunta aceptando la liquidacién y transferen-
cia de derechos y obligaciones con el visto bueno del
Director provincial del INEM.

La Direccion Provincial trasladara el expediente asi
constituido a la Direccion General, Coordinacién de
Escuelas Taller y Programas Especiales, junto con infor-
me al respecto. Una vez recibido, en su caso, dictamen
favorable del Director general del INEM, la Direccién Pro-
vincial emitird nueva resolucion a favor de la nueva enti-
dad promotora, remitiendo copia de la misma a la Coor-
dinacién de Escuelas Taller y Programas Especiales.

Disposicion final.

La presente Resolucion entrara en vigor el dia siguien-
te de su publicacion en el «Boletin Oficial del Estado».

Madrid, 31 de marzo de 1999.—La Directora general,
Maria Dolores Cano Ratia.
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(Anexo 7)

.{cargo responsable de los fondos) de la entidad
con NLF e , promotora del Taller de

Empleo denominado..
CERTIFICA:

Que la subvencién concedida para la fase n? ___ del expediente de referencia, correspondiente
al periodo comprendido entre el __/__/ yel _/ [ , se ha destinado a los fines para
los que se concedio y de acuerdo con la normativa aplicable a las mismas, y que los gastos
efectuados a tal fin con cargo a dicha subvencién son los que se detallan a continuacion y
cuyos justificantes individualizados se encuentran disponibles en las dependencias de esta
entidad para las actuaciones de comprobacién y control legalmente establecidas:

1. GASTOS DE FORMACION Y FUNCIONAMIENTO (MODULO A)
1.a) Subvencidén anticipada porel INEM pts.
1.b) Gastos y pagos efectuados por la entidad promotora
- Personal docente y directivo

Sueldos y Salarnios ..o e pts.
S.S.acargo del empleador ..o e pts.
TOTAL ettt e e ecrese e eeeeneieecese s e pts.
SALDO. ... it sesnsresannssennins ssesesssesssseesese pts

2. GASTOS DE FORMACION Y FUNCIONAMIENTO (MODULO B)
2.a) Subvencion anticipada porel INEM pts
2.b) Gastos y pagos efectuados por la entidad promotora
- Personat de apoyo
Sueldos y salarios ..o
S.5. a cargo del empieador
- Medios y materiales didacticos y de consumo
para 12 formacion .......cccccvivvicoieee e
- Amortizacion de instalaciones y equipos ..
- Viajes para la formacién .
- Material de oficina .........coccceeeeiee
- Alguiler de equipos (excluido leasing).........ccocecveeeernees
- Otros gastos de funcionamiento necesarios para el
desarrollo del proyecto formativo

TOTAL .
SALDO......
3) GASTOS SALARIALES DE LOS TRABAJADORES PARTICIPANTES
3.a) Subvencion anticipada porel INEM pts.
3.b) Gastos y pagos efectuados por la entidad promotora
-Sueldos y salarios ..o pts.
-S.8. acargodel empleador ..cccccccciiiniiiiiiiiniiceceee s pts.
TOTAL s s pts.
SALDO ...ttt snaaneienns teessssssssesseseses pts.
TOTAL GASTOS Y PAGOS FASE (1+2+3) = ccccieerieeecename pts.
TOTAL SALDO FASE (1+2+3) e pts.

En ,a de de

FIRMA'Y SELLO

Fdo.:
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(Anexo 8)
CERTIFICADO DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL
PROGRAMA DE TALLERES DE EMPLEO
L.a Entidad Promotora
con domicilio en
y en su nombre, D/D? en calidad de (1)
CERTIFICA
Que D/D2 con DNI N2 ha participado en el
Taller de Empleo denominado durante horas, desde hasta
de las que horas han sido de formacién tedrico-practica, siguiendo el itinerario formativo que al dorso se especifica y horas

de experiencia profesional, en la ocupacion de

En ,a de de

Firma y sello

Fdo.:

(1) Alcalde, Presidente, Director, Gerente, etc.

(Anexo 8 - reverso)

ltinerario formativo

Denominacién del médulo N2 horas

Como encargado del Registro de la entidad promotora , CERTIFICO que este documento figura en él con el nimero:

Fdo:
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(iNE ™M

DIPLOMA

PROGRAMA DE TALLERES DE EMPLEO

(Anexo 8/bis)

EL DIRECTOR PROVINCIAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE EMPLEO

CERTIFICA
Que D/D? con DNI'Ne____ ha participado con
aprovechamiento en el Taller de Empleo denominado ,
desde hasta , con una duracién de horas, en la ocupacién de
En a de de
Firma y sello

Fdo.:
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(Anexo 9)
TALLERES DE EMPLEO - FICHA DE TRABAJADORES PARTICIPANTES
INICIO FASE ___ Fecha de inicio
__ INCIDENCIAS Mes Afio
FINALIZACION Fecha finalizacion
Ne Expediente: _ / /_.____ Denominacién
Especialidad Cddigo
Direccién Postal Teléfono { ): S
Director/a: D/D?
D &) @) (4) (5) (®) &) (8 (9) (10
NS D.N.IL FECHA DE FECHA NIVEL DE TIPO DE FECHA DE FECHA DE CAUSAS
ORDEN NOMBRE Y APELLIDOS NUMERO NACIMIENTO INSS&PS}?N ESTUDIOS CONTRATO ALTA BAJA BIZEA

Fecha y firma del/de la Director/a del Taller de Empleo

NOTA: Ver instrucciones de cumplimentacion en el reverso.

(Anexo 9 - reverso)

A CUMPLIMENTAR POR EL TALLER DE EMPLEO Y REMITIR A LA DIRECCION PROVINCIAL DEL INEM

Esta ficha es la base para el seguimiento del Programa a nivel provincial, por lo que debera cumplimentarse con rigor y archivarse en la
Direccion Provincial a los efectos oportunos.

Para la cumplimentacion debe tenerse en cuenta lo siguiente:

{a) El nimero de expediente es el que tiene asignado el Taller de Empleo en la resolucion de concesién de subvenciones.
{b) Se cumplimentard una ficha por cada especialidad, sefialando el cédigo correspondiente.
(c) Deben confeccionarse las siguientes fichas, seftalandose €l tipo de ficha cumplimentado:
- INICIO DE FASE. Se indicara fase y fecha de comienzo. Recogerd, si es primera fase, todas las altas producidas al iniciarse el Taller de Emplec. Si es segunda fase, las nuevas
altas al inicio de la misma y las altas y bajas producidas desde la dltima ficha mensual remitida.
- INCIDENCIAS. Se cumplimentard el dltimo dia habil de cada mes, sefialando mes y afio. Recogera las altas y bajas producidas durante el mes de referencia.
- FINALIZACION. Se cumplimentara el dia de finalizacion del Taller de Empleo . Recogeré las altas y bajas producidas desde la ultima ficha mensual remitida. y los trabajadores que

finalicen el Taller de Empleo (causa baja finalizacion).
{d) En la columna (6) se debe indicar el nivel de estudios del trabajador participante de acuerdo al siguiente esquema:

E.G.B/ES.O. - Estudios primarios, basicos, Certificado de Escolaridad, Graduado Escolar, Bachillerato Elemental, Ensefanza Secundaria Obligatoria o equivalentes.
BUP-COU - Bachillerate Unificado Polivalente, Bachillerato Superior o equivalentes.

FP1 - Formacién Profesional de primer grado, Oficialia Industrial, Peritaje Mercantil o equivalentes

FP2 - Formacién Profesional de segundo grado, Maestria Industrial o equivalentes.

T. M. - Diplomado Universitario, Profesor Mercantil, Maestras, Peritos, Ingenieros y Arquitectos Técnicos, A.T.S., etc.

T.8. - Licenciados Universitarios, Ingenieros, Arquitectos, etc.

(e} Las altas y bajas de los trabajadores participantes sélo se cumplimentardn en la ficha correspondiente a la fecha en que se produzcan.
{f) En la columna (10) "Causa de la Baja", se utilizaran las siguientes claves:

- CO Colocacion

- Fl  Finalizacion.

- iN Inadaptacion.

- QT Otras
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(Anexo 10)
TALLERES DE EMPLEO - FICHA DE PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE Y DE APOYO
INICIO FASE ___ Fecha de inicio
INCIDENCIAS Mes Afio
FINALIZACION Fecha finalizacion
N2 Expediente: ____/ / Denominacién
Direccién Postal Teléfono { ):
Director/a: D/D?
(1) (2} {3} 4 (5) {8) (7) (8)
NUMERO D.N.L FECHA DE NIVEL DE TIPO DE ‘ OCLéPACION
DE NOMBRE Y APELLIDOS NUMERO NACIMIENTO ESTUDIOS CONTRATO | PROFESION £ % éé
ORDEN

NOTA: Ver instrucciones de cumplimentacién en el reverso.

Fecha y firma del/de la Director/a del Taller de Empleo

A CUMPLIMENTAR POR EL TALLER DE EMPLEO Y REMITIR A LA DIRECCION PROVINCIAL DEL INEM

(Anexo 10 - reverso)

Esta ficha la cumplimentara el Taller de Empleo, teniendo en cuenta las mismas consideraciones sefialadas al dorso de la ficha de trabajadores
participantes respecto a la periodicidad, tipos de fichas, nimero de expediente y nivel de estudios.

En la columna (5) se recogera el nivel de estudios alcanzado de cada persona, y en la (6) el tipo de contrato suscrito con la entidad promotora. En la
columna (7) se indicara la profesién habitual desarroliada en la ocupacién laboral anterior. En la columna (8) se sefalara la ocupacién que desempefia en el
Taller de Empleo, con arreglo a la clasificacién y codificacién siguiente:

- Director/a
- Personal Docente
- Personal Técnico

- Personal Administrativo

- Personal Subalterno
- Personal Auxiliar

D
PD
T
A
S
AX
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8. RELACION DE ENTIDADES DE PRODUCCION DE BIENES O SERVICIOS CREADOS POR TRABAJADORES PARTICIPANTES DEL TALLER DE
EMPLEQ.
DENOMINACION DEL | PERSONALIDAD ACTIVIDAD GOUPACION | FECHAINIGIO | DIREGCION | TELEFONO TRABAJADORES
CENTRO DE TRABAJO JURIDICA PRINCIPAL ENELTALLER | ACTIVIDAD POSTAL Yi0 FAX PARTICIPANTES COLOCADOS
DE EMPLEO APELLIDOS Y DN
NOMBRE
.............................................................. Ja . de e de
FIRMA Y SELLO
FAO.: v
14/3

9. INSTRUCCIONES

A los seis y a los doce meses siguientes a la finalizacion real de cada proyecto o expediente,
independientemente de la finalizacidn del Taller de Empleo, la Entidad Promotora cumplimentara el presente
Cuestionario de insercién laboral.

Ha de cumplimentarse UN SOLO Cuestionario por aplicacion de 6 y 12 meses y numero de expediente
finalizado.

En la segunda aplicacion solamente se cumplimentaran las preguntas: 1, 2, 6, 6.2, 7 y 8, ademas de ios datos
identificativos generales.

Cada pregunta debe ser contestada de acuerdo con las siguientes indicaciones:

1} Se indicara mes y ano en que acabé el expediente que se encuesta.

2) Segun el Cuestionario corresponda a la primera o segunda aplicacion, se sefialara con una X en la casilla
correspondiente.

3) Recogera el nimero total de trabajadores participantes para los que se aprobé este expediente por parte de
la Direccion Provincial de acuerdo con fa Resolucidn dictada.

4) Se cumplimentara indicando el nimero total de trabajadores participantes que, a lo largo de la vida del
Taller de Empleo, han formado parte de la misma.

5) Recogera la suma total de las colocaciones producidas en el Taller de Empleo; tanto las indicadas en el
apartado 5.b, como las registradas en 6.1 para la primera aplicacién.

En la aplicacion de ios 12 meses este total sera la suma del total de colocaciones recogidas en la primera
aplicacion mas el total de colocaciones habidas en el transcurso del 22 semestre.

6.1. Solo se cumplimentara para el Cuestionario referido al primer semestre.
6.2. Solo se cumplimentaré para el Cuestionario referido a la segunda aplicacién.

6) Se relacionaran en la forma que se pide, el total de colocaciones habidas, de acuerdo con los datos
aportados en la pregunta 6, de aquellos trabajadores participantes que se hayan colocado por cuenta ajena.

7) Se relacionaran en {a forma que se pide, las colocaciones reflejadas en la pregunta 6, de aquellos
trabajadores participantes que se hayan colocado por cuenta propia.

La columna correspondiente a personalidad juridica se codificara con arreglo a lo siguiente:

- Auténomo -A

- Comunidad de Bienes -CB

- Sociedad Civil -SC

- Cooperativa - COOP
- Sociedad Limitada -SL

- Sociedad Anénima Laboral - SAL

- Sociedad Anénima -SA

- Otras -0



