
PROGRAMA “NUEVAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO – NOE”

GUÍA PARA LA ELABORACIÓN DE LAS MEMORIAS INICIALES 

APARTADOS MÍNIMOS 

En este documento se establecen unos apartados y contenidos mínimos a tener en cuenta para el diseño de
proyectos acogidos al Programa NOE, por lo que puede no responder plenamente a las peculiaridades de
cada uno de los proyectos y/o actuaciones que se pretende solicitar.  La entidad solicitante de subvención
podrá ampliar las memorias con la aportación y programación de acciones que mejoren la calidad de los
proyectos, aspecto que será valorable en la fase de baremo de los expedientes presentados, tal y como se
especifica en el punto 2 de la base novena de las Bases Reguladoras del Programa.

La solicitud de subvención debe ir acompañada de dos memorias:

1.  Memoria  descriptiva  y  económica  del  proyecto, donde  deberán  especificarse,  de  forma
suficientemente pormenorizada, las diferentes fases del proyecto, su objetivo e interés general, los perfiles
de las personas a contratar y las actividades a desarrollar, su temporalización y todas aquellas acciones que
se realicen en el proyecto, debiendo incorporar también el cuadro de costes económicos del proyecto con el
importe de la subvención solicitada.

2. Memoria de comunicación y publicidad, donde se relacionen y programen las diferentes actuaciones a
realizar en materia de difusión del proyecto y sus objetivos.

1. MEMORIA DESCRIPTIVA Y ECONÓMICA DEL PROYECTO:

La  memoria  descriptiva  y  económica debe  aportar  la  información  necesaria  para  apreciar  y  valorar  el
alcance y dimensión del proyecto. Contemplará los siguientes apartados generales mínimos, teniendo en
cuenta que pueden incluirse nuevos apartados que mejoren y clarifiquen las acciones a realizar: 

I. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SOLICITANTE Y DEL PROYECTO.

Se incluirán datos relativos a: 
- Nombre de la entidad solicitante de subvención
- Nombre de su representante legal 
- Datos de la persona responsable del proyecto y su ejecución: nombre, teléfono de contacto, correo
electrónico. 
- Denominación del proyecto
- Duración total en meses
- Lugar de ubicación de las oficinas centrales o de seguimiento del proyecto.
-  N.º  de  personas participantes del  programa,  especificando el  n.º  de personas  a  contratar  en
prácticas y resto de personal participante a contratar en el proyecto.

II. OBJETIVOS Y FINALIDAD DEL PROYECTO.

Presentación del proyecto que incluya la justificación del mismo en cuanto a la necesidad de su realización y
los potenciales beneficios para los participantes. 
Establecimiento de objetivos generales relacionados con la finalidad última que se quiera alcanzar con la
ejecución del proyecto.  Así como de aquellos objetivos específicos a conseguir en las diferentes fases o
etapas  del  proyecto,  relacionados,  entre  otros,   con  la  adquisición  de  experiencia  profesional,  con  la
adquisición  de  las  competencias  necesarias  para  mejorar  la  empleabilidad de los  participantes,  con  la
inserción laboral posterior de los mismos, etc. 
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III. OBJETO DE ACTUACIÓN.

En  este  apartado  se  incorporará  toda  aquella  información  relativa  al  objeto  principal  de  actuación  del
proyecto:
- Puestos de trabajo y titulaciones a contratar en la modalidad de prácticas:

� Denominación del puesto en prácticas y de la titulación requerida para el mismo, especificando el  
n.º de personas a contratar en cada puesto/titulación.  La memoria debe recoger la denominación
oficial de la titulación por la que se dará práctica profesional. Se podrá dar práctica a personas con
título  universitario  o  de  formación  profesional  de  grado medio  o  superior,  o  títulos  oficialmente
reconocidos  como  equivalentes,  de  acuerdo  con  las  leyes  reguladoras  del  sistema  educativo
vigente, o de certificado de profesionalidad, de acuerdo con lo previsto en la Ley Orgánica 5/2002,
de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional, que habiliten para el ejercicio
profesional.

� Se indicará el grupo de cotización a la Seguridad Social por cada puesto/titulación.

� Tareas  y  funciones   a  desarrollar  por  cada  titulación  sobre  la  cual  se  realizará  la  práctica,
especificando el área o departamento en el que se ejecutarán las acciones.

� Plan formativo  , previsto para cada puesto/titulación.
� Temporalización de acciones.

� Evaluación y seguimiento de la práctica realizada  . Descripción de la metodología de seguimiento y
evaluación del desempeño/aprovechamiento de las prácticas. 

� Perfil profesional del personal propio de la entidad que gestionará la práctica para las diferentes
titulaciones en las áreas o departamentos que corresponda. 

-  Personal de apoyo y tutorización de prácticas. Establecimiento de perfiles del personal que llevará la
tutorización, desglosando sus funciones y tareas en las diferentes fases del proyecto.

IV. TEMPORALIZACIÓN Y FASES DEL PROYECTO.

Aportar información sobre las diferentes fases previstas en el proyecto que tendrán que ver con la primera
fase  de  preselección  y  tutorización  de  las  personas  participantes  en  prácticas,  la  fase  de  ejecución,
seguimiento y evaluación de las tareas en las diferentes etapas formativas; así como aquellas fases que se
consideren  incorporar  al  proyecto  para  mejorar  la  formación  y  la  inserción  laboral  posterior  de  los
participantes. 
Establecer un cronograma con las diferentes etapas y actividades principales a desarrollar en cada una. 

V. DATOS ECONÓMICOS DEL PROYECTO.

En este apartado se incorporará la información relacionada con el coste del proyecto y su financiación.

Coste del proyecto:
- Costes laborales del personal participante del proyecto, que incluyen costes salariales, de indemnización y
costes  patronales de cotización a la  Seguridad Social;  indicando el  convenio colectivo utilizado para el
cálculo de dichos costes. 
- Otros costes, tales como material o de formación necesarios para el proyecto.

Financiación:
- Subvención a solicitar al SCE: el importe total de la subvención a solicitar se calculará en función de los
costes unitarios establecidos en convocatoria para cada grupo de cotización, multiplicado por el número de
personas a contratar en cada grupo.

La  memoria  económica  debe  recoger  la  relación  de  cada  puesto/categoría  profesional  a  contratar  en
prácticas, con la indicación del coste unitario que le corresponda por su grupo de cotización. Para calcular la
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subvención se multiplicará el coste unitario que corresponda (según grupo de cotización) por el número de
personas a contratar en cada puesto/categoría profesional.
En el caso de la contratación de las personas participantes tutoras, que tienen una duración subvencionable
de 2 meses, se calculará la  parte proporcional.  Asimismo,  será proporcional  si  la  jornada laboral  fuera
parcial. 

A financiar por la entidad solicitante: se indicará la cantidad que aportará la entidad solicitante para cubrir el
coste laboral que no pueda ser financiado con la subvención a solicitar. Asimismo se indicará la parte a
financiar por la entidad solicitante para cubrir otros costes relacionados con el material o la formación. 

2. MEMORIA DE COMUNICACIÓN Y PUBLICIDAD

Esta memoria recogerá la  programación de acciones de comunicación y publicidad relacionadas con el
proyecto para que el público en general conozca las actuaciones del mismo y su cofinanciación por el FSE+.

Es conveniente que las acciones de publicidad y comunicación se organicen atendiendo a las diferentes
fases del proyecto, de manera que se tenga previsto actividades antes de iniciar  el  proyecto,  al  inicio,
durante y al final del mismo.

En los diferentes mecanismos que se utilicen para difundir la información del proyecto, se reconocerá la
ayuda del FSE+ y se tendrá en cuenta las indicaciones establecidas en las guías que pueden encontrar en
los siguientes enlaces: 

https://www.gobiernodecanarias.org/cmsgobcan/export/sites/fondoseuropeos/galeria_v2/
Documentos_FEDER/Guia-de-Comunicacion-Fondos-EU-21_27-GobCan-9.pdf

https://www.gobiernodecanarias.org/cmsgobcan/export/sites/fondoseuropeos/galeria_v2/
Documentos_FEDER/Manual-Fondos-EU-21_27-GobCan-10.pdf

Planificar con antelación las actividades de comunicación y publicidad permitirá prever los instrumentos a
utilizar para la difusión, así como las acciones a realizar en cada momento del proyecto y establecer el tipo
de público objetivo de la publicidad.

La memoria inicial  de comunicación y publicidad deberá contemplar al menos el uso de  las siguientes
herramientas de difusión, aportando cronograma del momento del proyecto en que se producirá la misma: 

- Páginas Web y Redes Sociales. Todas las entidades que cuenten con un sitio web, deberán incluir en ellos
información del  proyecto, aportando una breve descripción, el  objetivo de la  operación y mostrando de
manera visible el emblema de la UE con la declaración “Cofinanciado por la Unión Europea”

- Carteles publicitarios. Los carteles deben tener información sobre el proyecto y su cofinanciación por el
FSE+ y estar en lugares bien visibles para el público.

-  Publicaciones  impresas,  tales  como documentos  del  proyecto,  folletos  informativos  u  otros,  donde la
cofinanciación del FSE+ tenga un lugar visible.

- Medios de comunicación tradicionales, en los que se explique el objeto del proyecto y se describa en qué
consiste, haciendo mención a los organismos que lo subvencionan y cofinancian.

- Eventos de inauguración y clausura, jornadas, reuniones o talleres.

- La publicidad en ropas, automóviles o otro tipo de material producido para el proyecto, deben incluir los
logos de las entidades que lo financian, siendo especialmente visible la cofinanciación del FSE+

Se debe dejar constancia gráfica de todas las acciones de publicidad que se realicen, puesto que hay que
en la fase de justificación del proyecto hay que presentar memoria gráfica de las acciones publicitarias
realizadas.
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