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EXCMO. COLEXIO OFICIAL DE GRADUADOS SOCIAIS DA CORUNA E OURENSE

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA OFICINA DE ORIENTACION
XURIDICO-LABORAL DO EXCMO. COLEXIO DE GRADUADOS SOCIAIS DA
CORUNA E OURENSE.

A Xunta de Goberno do Excelentisimo Colexio de Graduados Sociais da Corufia ¢ Ourense, en sesion
celebrada o 30 de setembro de 2015, adoptou por unanimidade a creacion da Oficina de Orientacion
Xuridica-Laboral.

En Xunta de Goberno do 21 de decembro de 2018, aprobouse a modificacion e actualizacion do
Regulamento de Funcionamento da devandita Oficina, para fixar as stias novas competencias, acordando
establecer as seguintes:

.- Pofier ao dispor daquelas persoas que asi o demanden un servizo gratuito de asesoramento en
materia laboral, xuridico-laboral ¢ de seguridade social, co obxecto de ofrecerlles orientacion #ante asuntos
ocasionais dirixida a resolver as dubidas legais nas citadas materias.

II.- Asesoramento a emprendedores e en materia de formacion aos usuarios.

IIL.- Asumir as competencias do Colexio en materia de instrucion dos procedementos para o control
dos protocolos que se establezan en materia de Igualdade, Discriminacion e Acoso.

IV.- Asumir as competencias do Colexio en materia de mediacion, de todo tipo, € na medida en que a
normativa en vigor en cada momento permitao & profesion.

En Xunta de Goberno do 22 de xuifio de 2022, aprobouse a modificacion e actualizacion do punto 111
“Acceso e regularizacion da Quenda de Profesionais” do Regulamento de Funcionamento da devandita
Oficina.

O funcionamento da Oficina de Orientacion Xuridica-Laboral rexerase polo presente regulamento que
regulara, por unha banda, os que seran os beneficiarios do servizo e os dereitos e deberes dos mesmos. E, por
outra banda, o acceso dos profesionais colexiados no Ilustre Colexio de Graduados Sociais da Corufia e
Ourense 4 quenda voluntaria e non retribuido de orientadores, as normas de actuaciéon do Graduado Social
mentres desenvolva a sta funcidon orientadora, asi como o as pautas de actuacion dos servizos
administrativos do Colexio no seu labor de coordinacion do Servizo.

A Oficina de Orientacion Xuridica-Laboral dependera organicamente da Comision da Oficina de
Orientacion Xuridica-Laboral que realizard os labores de supervision do seu funcionamento e elaborara os
informes periddicos que se establezan pola Xunta de Goberno co fin de informar a esta e 4 Xunta Xeral do
Colexio.

l. BENEFICIARIOS DO SERVIZO DE ORIENTACION LABORAL.

Poderan ser beneficiarios do servizo da Oficina de Orientacion Xuridica-Laboral calquera traballador
por conta allea que #ante unha cuestion que se lles formulen, ou situacion, conxunto de factores ou
circunstancias que lles afecte, de indole laboral, xuridico laboral ou de seguridade social, xurdidas a nivel
persoal e nun determinado momento, precisen consello verbal legal dun experto na materia sobre o asunto
#en cuestion exposto ao Graduado Social. Para estes efectos, podera solicitar o servizo unha soa vez por cada
asunto.
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Asi mesmo, poderan ser beneficiarios deste Servizo os traballadores auténomos que se atopen en
situacion analoga 4 dun traballador por conta allea, que pretendan iniciarse como emprendedores, asi como
os denominados TRADE.

Finalmente, poderan ser beneficiarios deste servizo, en materia de Igualdade, Discriminaciéon e Acoso,
todos os Colexiados, con respecto aos seus despachos, asi como os clientes do mesmo nos que se active o
Protocolo ¢ asi o soliciten.

Non poderan ser beneficiarios deste Servizo de Orientacion Xuridica-Laboral os empresarios, sexan
persoas fisicas ou sexan entidades ou sociedades, con ou sen personalidade xuridica. En caso de solicitar o
servizo ao Colexio informaraselles de tal circunstancia e de que poden acudir a un Graduado Social
Exercente facilitandolles a listaxe de Colexiados actualizado.

II. DEREITOS E DEBERES DOS BENEFICIARIOS.

Os cidadans e cidadas beneficiarios do servizo da Oficina de Orientacion Xuridica-laboral do
Excelentisimo Colexio de Graduados Sociais da Corufia ¢ Ourense teran dereito a solicitar unha cita cun
Graduado Social da correspondente quenda para resolver a siia consulta en materia laboral, de seguridade
social ou xuridico laboral, a cal debera atenderse nun prazo maximo de tres dias habiles, en horario colexial,
e de forma gratuita.

A consulta sera presencial e atenderase persoalmente ao interesado nos despachos habilitados para o
efecto na sede do Colexio, ou onde nun futuro poida acordarse, co fin de garantir a maxima discrecion e
confidencialidade. Ambas as partes deberdn acudir 4 sta cita 4 hora sinalada xa que de producirse atraso
inxustificado, o usuario tera dereito a cancelar a cita sen prexuizo de que se poida solicitar de novo. Se € este
0 que se atrasa, o profesional concedera un prazo de espera de cortesia de 15 a 30 minutos, ao seu criterio,
salvo que o usuario xustifique nese intervalo de tempo o seu atraso.

O Graduado Social da quenda asignada debera atender a consulta e aconsellar ou orientar verbalmente
o cidadan ou cidada sobre o asunto #en cuestion. O Graduado Social non emitird ningunha informacion legal
por escrito e o labor de leste finalizard unha vez atendida a consulta formulada polo beneficiario do servizo e
expresado o seu consello ou orientacion sobre o asunto.

Non obstante o anterior, na medida en que tecnoléxicamente sexa posible, e coas debidas garantias
legais, para aquelas localidades en que non exista a posibilidade de atender fisicamente ao usuario, poderanse
formular as consultas a través do portal web do Colexio Profesional, sendo igualmente contestada polo
mesmo medio. Isto non desvirtia o caracter verbal do Servizo, xa que en ningun caso o usuario podera
utilizar a resposta como vinculante, nin o profesional podera emitir un informe escrito.

O beneficiario do servizo debera facilitar, a efectos exclusivamente estatisticos, os datos persoais que
se estimen oportunos ao Colexio, o cal elaborard anualmente un informe que contera datos sobre a tipoloxia
de consultas formuladas e segmentos da poboacién que requiriron do servizo, asi como o seu lugar de
residencia.

I11.  ACCESO E REGULACION DA QUENDA DE PROFESIONAIS.

Poderan acceder 4 quenda de profesionais da Oficina de Orientacion Xuridica-Laboral todos os
Graduados Sociais Exercentes que pertenzan ao Excmo. Colexio de Graduados Sociais da Coruiia € Ourense.
A prestacion do servizo é totalmente voluntario e gratuito, tanto para usuarios como para os profesionais,
polo que, o Graduado Social non percibird ningun tipo de remuneracion polo desenvolvemento do seu labor
orientador, sen prexuizo da posible compensacion dos gastos orixinados, na medida en que
orzamentariamente sexa posible e asi se acorde polo Colexio.
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Non obstante o anterior, se 0 Colexio Profesional obtén, para este Servizo gratuito, calquera tipo de
subvencion publica ou privada, o servizo prestado polo profesional ao usuario sera retribuido na contia e
condicions que se regulen na devandita subvencion ou, na sua falta, resulte aprobado pola Xunta de Goberno,
previa proposta da Comision, e ata o esgotamento do importe da citada subvencion. Igualmente, neste caso, o
Colexio podera detraer da devandita contia ata un maximo do 20% en concepto de servizos administrativos e
de xestion.

Dada a especial caracteristica deste servizo gratuito, os Colexiados non Exercentes deste Colexio
poderan asistir como ointes as consultas realizadas no devandito servizo, como formacion, previa solicitude e
sempre coa autorizacion expresa do compaiieiro e do usuario, a efectos da debida proteccion de datos.

Anualmente o Excelentisimo Colexio de Graduados Sociais da Corufia e Ourense emitird unha
convocatoria publica por un prazo maximo de 30 dias, podendo inscribirse como voluntarios todos aqueles
profesionais Colexiados Exercentes que o desexen. Unha vez concluido o prazo de 30 dias o Colexio
elaborard unha lista que se mantera en vigor durante un ano natural completo e darase publicidade a esta no
sitio web do Colexio. Non obstante o anterior, a Comision de Traballo da Xunta de Goberno que tefia
adscrita a funcion de supervision e control da Oficina de Orientacion Xuridica-Laboral podera autorizar
mensualmente novas incorporacions de Colexiados durante o transcurso do ano natural co fin de aumentar o
numero de profesionais rexistrados no devandito servizo e mellorar o nivel de calidade de leste.

Os Graduados Sociais inscritos na quenda deberan manter a sua adscricion a esta ata finalizar o ano
natural, ainda que poderan cursar a sua baixa neste debido a forza maior.

A adxudicacion de citas aos Colexiados por parte dos servizos administrativos do Colexio
efectuarase por rigorosa orde de inscricion na lista de Colexiados Exercentes voluntarios segundo vaianse
demandando os servizos polos cidadans e cidadas. En caso de non poder concertar unha cita co profesional
que por quenda corresponda pasarase ao seguinte e asi sucesivamente ata que sexa posible concretar unha
cita. O profesional deberd preavisar aos servizos administrativos do Colexio da cancelacion da cita co
cidadan ou cidada con suficiente antelacion co fin de que estes poidan coordinar a concesiéon dunha nova
cita, ben co profesional inicialmente asignado, ben co seguinte que por quenda corresponda.

O Graduado Social que non se presente & cita para atender ao consultante e non alegue causa
xustificada quedara automaticamente excluido da quenda.

IV.  PRESTACION DO SERVIZO DE ORIENTACION POR PARTE DO
GRADUADO SOCIAL.

O Graduado Social que por quenda corresponda debera acudir 4 cita a 4 hora convida e atender ao
beneficiario do servizo nos despachos do Colexio habilitados para tal efecto. A stia actuacion debera
respectar, en todo momento, as normas de ontologicas da profesion e gardara a maxima confidencialidade do
asunto tratado.

Cando o beneficiario do servizo resida nun municipio distinto ao da sede do Colexio e coincida que o
Graduado Social asignado tefia o seu despacho profesional no mesmo municipio ou nun contiguo ou
proximo, poderd atender ao consultante en leste co fin de evitar desprazamentos innecesarios, debendo
respectar o resto de normas do servizo coma se a consulta fose atendida na sede do Colexio. O profesional
debera presentarse ao beneficiario e acompafiarao ao despacho asignado nas dependencias do Colexio.

O Graduado Social iniciara a reunién enchendo o cuestionario que se aprobe para o efecto para
elaborar o informe anual e concedera a palabra ao beneficiario do servizo para que expofia o asunto sobre o
cal precisa orientacion ou consello.

Unha vez finalizada a exposicion e solicitadas por parte do profesional as aclaracidons que sexan
precisas para unha mellor compresion da exposicion, leste orientara ou aconsellara verbalmente sobre o
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asunto #en cuestion exposto ao Graduado Social e dard por finalizada a reunién xa que a prestacion do
servizo conclie unha vez emitido o consello ou orientacion por parte do profesional.

Todo iso sen prexuizo da atencion telematica a través da web do Colexio.

Ao concluir a reunion o profesional realizara a entrega dun cuestionario de calidade ao beneficiario
do servizo co fin de que valore o mesmo e depositeo na caixa de correo custodiada polos servizos
administrativos do Colexio.

V. GESTION E COORDINACION DA OFICINA DE ORIENTACION
XURIDICO-LABORAL.

A xestién e coordinacion da Oficina de Orientacion Xuridica-Laboral corresponde aos servizos
administrativos do Excmo Colexio de Graduados Sociais da Corufia ¢ Ourense baixo a supervision da
Xerencia. A solicitude do servizo de Orientacion efectuarase ben presencialmente, ben de maneira telematica
ou polas vias telefonica, correo electronico ou fax.

Ante a peticion, os servizos administrativos do Colexio contactaran co profesional que por quenda
corresponda, o cal fixara a cita dentro das 24 horas seguintes. Inmediatamente despois, e polo medio en que
se solicitou, os servizos administrativos do Colexio comunicaran ao beneficiario do servizo o lugar, dia e
hora en que debe acudir a reunidon. No caso de que o profesional non poida atender a cita dentro dos prazos
establecidos neste regulamento, os servizos administrativos procederan a saltar a quenda ao seguinte
profesional rexistrado e asi sucesivamente ata que se poida concertar unha cita.

Excepcionalmente, poderase fixar unha cita transcorrido o prazo de 24 horas antes citado, se non
houbese profesionais da quenda dispoiiibles para iso dentro de devandito prazo.

Os servizos administrativos do Colexio Profesional habilitaran un Rexistro onde anotara a
informacion precisa a efectos estatisticos e coa finalidade de elaborar o informe anual do Servizo de
Orientacion Xuridica-Laboral.

V1.  SUPERVISION DO FUNCIONAMENTO DA OFICINA.

A supervision e control do funcionamento da Oficina de Orientacion Xuridica-Laboral recaera na
Comision da Oficina de Orientacion Xuridica-laboral.

O seu labor centrarase principalmente en velar polo cumprimento deste regulamento por parte de
todos os suxeitos implicados e resolver aquelas situacions que presenten conflito co fin de ofrecer aos
cidadans e cidadas un servizo de maxima calidade.

MATERIAS A TRATAR NA OFICINA DE ORIENTACION XURIDICO-LABORAL
- Prestacions contributivas de Seguridade Social, en especial:
1.- Xubilacion.
2.- Invalidez.
3.- Viuvez.
4.- Orfandade.

5.- Prestacions familiares.

- Prestacions non contributivas.
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- Prestacions por Desemprego.

- Traballadores, en especial:

1.- Contratos.

2.- Convenios.

3.- Comprobacidns salariais das nominas.

4.- Reclamacions salariais.

5.- Despedimentos.

6.- Prestacions por desemprego.

7.- Conflitos derivados da relacion laboral.

8.- Dereitos e deberes das relacions laborais.
-Relacidns laborais de estranxeiros en Espafa.
-Mediacion, en todas as stuas modalidades.
-Emprendemento.

-Traballadores Autonomos Economicamente Dependentes (TRADEs).

-Formacion a usuarios. -Igualdade, Discriminacion e Acoso.

-Resto de materias futuras que legalmente poidan incardinarse dentro das competencias profesionais do
Graduado Social.



