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Apellidos y nombre DNI Familia

Hevia Nava, María . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 71634577-L Sanidad.
Jaraiz González, Senador . . . . . . . . . . . . 10892218-Q Informática.
Lobaina Panero, Héctor Luis . . . . . . . . 36135205-C Sanidad.
Martínez García, Nuria María . . . . . . . 10874495-A Servicios Socioculturales

y a la Comunidad.
Méndez Rodríguez, Nélida . . . . . . . . . . . 53515802-T Administración.
Muñoz Rozalen, Luis Felipe . . . . . . . . . 04605842-T Actividades Físicas y

Deportivas.
Núñez López, Cristina . . . . . . . . . . . . . . . 71101870-S Comercio y Marketing.
Pedraz Martín, María Victoria . . . . . . . 07567743-H Sanidad.
Pedrosa Pedrosa, María Dolores . . . . 78790085-C Administración.
Pérez Carrión, Francisco Alonso . . . 11444609-Q Informática.
Piñeiro Carballa, Almudena . . . . . . . . . 76818856-Y Comercio y Marketing.
Ramírez de Arellano Sánchez de la,

M. Manuela . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 52129351-N Servicios Socioculturales
y a la Comunidad.

Rodríguez Rodríguez, Ana María . . . 11072466-Y Comercio y Marketing.
Saldaña Zamora, María del Mar . . . . . 23009391-F Actividades Físicas y

Deportivas.
Simón Escribano, María Cruz . . . . . . . 78745869-X Administración.
Úbeda Bermúdez, Juan Carlos . . . . . . 23255828-E Electricidad y Electrónica.
Vallejo Ruiz, César . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 29127340-W Sanidad.
Villar Ibáñez, Isabel . . . . . . . . . . . . . . . . . . 48480119-Y Servicios Socioculturales

y a la Comunidad.
Yagüe Lasheras, Rubén . . . . . . . . . . . . . . 25182108-Y Fabricación Mecánica.

Modalidad B: Formación Profesional de Segundo Grado

Primer premio

Granada Vélez, Javier . . . . . . . . . . . . . . 53410667-K Electricidad y Electrónica.
Segura Quiles, María . . . . . . . . . . . . . . . 23033435-Q Administración y Comercio.
Seijas Baranauskas, Irene . . . . . . . . . 44809165-J Sanidad.

Segundo premio

Calvo Martínez, Mónica . . . . . . . . . . . . 32667746-N Química.
Galera Mije, María del Carmen . . . . 31725993-T Sanidad.
Horcajo Godoy, Martín . . . . . . . . . . . . . 50126031-S Administración y Comercio.
Redruello Suárez, Iván . . . . . . . . . . . . . 53102453-F Administración y Comercio.
Rueda Rodríguez, Noa . . . . . . . . . . . . . . 72397003-H Servicios a la Comunidad.

Tercer premio

Baglietto Mena, Jesús . . . . . . . . . . . . . . 31865816-Y Sanidad.
Boluda Aparicio, Antonio . . . . . . . . . . 48430737-M Sanidad.
Carballeira Díaz, Carlos Manuel . . . 32679043-E Química.
Díaz López, Natalia . . . . . . . . . . . . . . . . . 48424704-K Administración y Comercio.
Muñoz Murcia, Virginia María . . . . . 48493230-F Sanidad.
Rincón Turpín, Nadia . . . . . . . . . . . . . . 31725256-E Administración y Comercio.

MINISTERIO DE TRABAJO

Y ASUNTOS SOCIALES

24508 RESOLUCIÓN 30 noviembre 2001, de la Dirección General
del Instituto Nacional de Empleo, de convocatoria para
la concesión de subvenciones para la realización de accio-
nes de orientación profesional para el empleo y asistencia
para el autoempleo, a entidades colaboradoras sin ánimo
de lucro.

El Plan Nacional de Acción para el Empleo prevé ofrecer una acción
de formación, empleo u orientación individualizada a los jóvenes y adultos
que hayan permanecido seis o doce meses en situación de demandantes
de empleo. Dado el elevado volumen de personas a atender, es necesario
completar los servicios que se pueden facilitar con medios propios del
INEM con los que prestan otras entidades, a las que es posible subven-
cionar.

La Orden de 20 de enero de 1998 («Boletín Oficial del Estado» del 23),
modificada por la Orden de 4 de febrero de 2000 («Boletín Oficial del
Estado» del 11), establece las bases reguladoras para la concesión de sub-
venciones para la realización de acciones de orientación profesional para
el empleo y asistencia para el autoempleo. A su vez, el artículo 3.3 de
la primera Orden ministerial dispone que, antes del día 30 de noviembre
de cada año, el Director general del Instituto Nacional de Empleo aprobará,
mediante la correspondiente resolución administrativa que se publicará
en el «Boletín Oficial del Estado», las necesidades de actuación en materia
de acciones de orientación profesional para el empleo y asistencia para
el autoempleo en el año siguiente. A dicho fin responde la presente reso-
lución, en la que se disponen tanto las necesidades de actuación en las
provincias que se indican, como las especificaciones técnicas de las accio-
nes a realizar por las entidades colaboradoras del Instituto Nacional de
Empleo.

En su virtud, de conformidad con lo establecido en el articulo 13 de
la Ley 30/1992, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas
y del Procedimiento Administrativo Común, y haciendo uso de la auto-
rización establecida por la disposición final segunda de la Orden,

La Directora general del Instituto Nacional de Empleo ha resuelto:

Primero.—Convocar a entidades e instituciones sin ánimo de lucro,
que cumplan los requisitos establecidos en el artículo 1 de la Orden del
Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales de 20 de enero de 1.998, por la
que se establecen las bases reguladoras para la concesión de subvenciones
para la realización de acciones de orientación profesional para el empleo
y asistencia para el autoempleo, que quieran colaborar con el Instituto
Nacional de Empleo en la realización de las acciones indicadas.

Segundo.—Las necesidades de actuación a ejecutar por las entidades
colaboradoras, que se convocan para las distintas acciones, son las indi-
cadas globalmente para cada provincia en el anexo I. El número de deman-
dantes a atender condicionará las horas asignadas para la subvención
correspondiente.

Tercero.—Se considerarán horas totales asignadas para el otorgamiento
de la subvención, las correspondientes al tiempo de atención a los deman-
dantes más un 25 por 100 de preparación técnica de las acciones.

Cuarto.—La subvención otorgada estará determinada por el número
de horas asignadas, cantidad que servirá de referencia para el cumpli-
miento del objetivo de demandantes a atender.

Quinto.—Se considerarán número de demandantes a atender los deman-
dantes que comiencen el proceso de Tutoría Individual con la entrevista
inicial, que serán una parte de los citados, y/o los de Autoempleo. En
el caso de la Tutoría Individualizada de orientación, se estima que un
promedio del 50 por 100 continuarán en el proceso.

En el caso de Autoempleo, se estima que un promedio del 20 por
100 recibirán atención individualizada a través del Asesoramiento de Pro-
yectos Empresariales, y el otro 80 por 100 serán atendidos a través de
sesiones colectivas de Información y Motivación para el Autoempleo.

En las Direcciones Provinciales del Instituto Nacional de Empleo se
podrán consultar las necesidades territoriales de actuación.

Se consideran demandantes atendidos aquellos que inicien las corres-
pondientes acciones, aun cuando no las finalicen por causas no imputables
a la entidad colaboradora.

Sexto.—El desarrollo de las acciones se efectuará de acuerdo con las
especificaciones técnicas que figuran en el anexo II, y anexo III para per-
sonas sordas o invidentes, de esta Resolución. Una descripción detallada
de las citadas especificaciones se podrá consultar en las Direcciones Pro-
vinciales del Instituto Nacional de Empleo.

Séptimo.—La realización de las actividades deberá hallarse debidamente
identificada o señalizada. Si la actuación está incorporada a un Servicio
Integrado para el Empleo, se aplicará su normativa al respecto. En el
caso de que se realice de modo independiente, se utilizará la identificación
recogida en el anexo IV, donde figura el modelo para los carteles exteriores
de los locales. La citada identificación, con las medidas adecuadas se uti-
lizará asimismo en escritos, anuncios, publicaciones, vallas anunciadoras
y cualquier tipo de soporte (electrónico, informático o telemático) que
a las mismas se refieran.

Octavo.—1. El Instituto Nacional de Empleo subvencionará las actua-
ciones de acuerdo con la normativa vigente.

2. Se considerarán gastos imputables a las acciones efectivamente
realizadas en concepto de gastos generales, materiales y técnicos, nece-
sarios para el desarrollo de esas acciones, los siguientes:

a) Gastos de ejecución de material técnico:

Guías técnicas (incluidas transparencias).
Documentación para los participantes.
Material psicotécnico.
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b) Gastos de ejecución en material de oficina: Impresos y material
de oficina.

c) Gastos generales necesarios para la ejecución de las acciones en
la parte correspondiente a esa ejecución:

Arrendamientos (excluido «leasing»): Edificios, mobiliario, enseres y
equipos del arrendamiento.

Mantenimiento (si no está incluido en el arrendamiento).

Suministro de energía eléctrica, agua, combustible para calefacción
(si no está incluido en el arrendamiento).

Comunicaciones (teléfono, correos, ...).

Limpieza.

Seguridad, vigilancia.

Seguros de responsabilidad civil.

Publicidad exigida por esta Resolución y por la normativa SIPE.

3. Las entidades colaboradoras vienen obligadas a actualizar en las
Oficinas del Instituto Nacional de Empleo los historiales de los deman-
dantes atendidos, incorporando los resultados de los servicios prestados,
utilizando a tal fin el personal de apoyo cuya contratación se subvenciona.

Noveno.—1. Las entidades que deseen colaborar con el Instituto Nacio-
nal de Empleo presentarán en el plazo de un mes a contar desde la publi-
cación de esta Resolución y, sin perjuicio de lo establecido en el artícu-
lo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de
las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común,
la solicitud de subvención, por duplicado, en la Dirección Provincial del
Instituto Nacional de Empleo, correspondiente a la provincia donde se
vayan a realizar las acciones.

2. La solicitud se formalizará en el modelo que figura en el anexo V,
al que se acompañará la siguiente documentación:

a) Copia compulsada de la escritura pública de constitución y de
los correspondientes Estatutos y, en su caso, de modificación, de la entidad,
inscritas en el registro correspondiente, excepto si se trata de una Admi-
nistración pública.

b) Copia compulsada de la tarjeta de identificación fiscal, excepto
si se trata de una Administración pública.

c) Copia compulsada de la escritura donde consten los poderes de
la persona que realiza la solicitud.

d) Proyecto-memoria de las acciones a realizar, según modelo que
está a disposición de los interesados en las Direcciones Provinciales del
Instituto Nacional de Empleo.

e) Certificación, en su caso, de la existencia de otras subvenciones,
con indicación de la cuantía y si se encuentran en fase de solicitud o
concesión.

f) Datos bancarios de la cuenta corriente donde se desee percibir
la subvención.

3. En el caso de que las acciones a subvencionar estén incluidas en
un Plan de Servicios Integrados para el Empleo, el proyecto-memoria pre-
sentado para éste será suficiente para cumplir el requisito establecido
en el número 2, d) de este artículo, siempre y cuando en el mismo se
contengan los extremos previstos en el artículo 5.2, letra c), de la Orden
ministerial de 20 de enero de 1998, debiendo en este caso proporcionar
únicamente la información requerida para la tramitación de las subven-
ciones en esta Resolución que no se encuentre en aquella.

4. El Instituto Nacional de Empleo verificará el cumplimiento de los
requisitos exigidos en la Orden, efectuando las visitas necesarias, lo que
determinará la admisión o no de las solicitudes. En las entidades que
hayan actuado en años anteriores se tendrá en cuenta para la admisión
de solicitudes la suficiencia demostrada en la ejecución de las acciones
y en la observación de sus especificaciones técnicas.

Décimo.—1. Las solicitudes admitidas serán valoradas con arreglo a
los siguientes criterios:

Puntos
(hasta 100)

Puntos
(hasta 100)

a) Acciones desarrolladas en el marco de convenios de cola-
boración existentes con el INEM, que tengan por objeto
la integración de políticas activas . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20

b) Coordinación e integración de las acciones de orienta-
ción profesional para el empleo y autoempleo con otras
de calificación profesional, formación ocupacional,
escuelas taller y casas de oficios, talleres de empleo,
fomento de la contratación o de iniciativas de actividad
u otras que faciliten al demandante de empleo seguir
un itinerario personal de inserción laboral . . . . . . . . . . . . . . . hasta 20

c) Cobertura territorial de las necesidades, especialmente
en aquellas zonas donde los medios propios del INEM,
resultan insuficientes para atender las necesidades de
actuación de la provincia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . hasta 20

d) Experiencia de la Institución o Entidad en el desarrollo
de las acciones solicitadas, valorándose en positivo la
buena ejecución y en negativo la deficiente . . . . . . . . . . . . . . . desde + 10

hasta —20

e) Recursos técnicos, humanos y materiales que superen
los mínimos exigidos en las Especificaciones Técnicas
en el momento de la solicitud . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . hasta 10

Puntuación
parcial

Recursos humanos (formación y experiencia) . . . . . . . . . . . . . . . . . hasta 3
Recursos técnicos (métodos e instrumentos) . . . . . . . . . . . . . . . . . . hasta 3
Locales . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . hasta 2
Recursos materiales . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . hasta 2

Puntos
(hasta 100)

f) Procedimientos de gestión y seguimiento de las acciones
que aseguren un flujo adecuado de participantes, garan-
ticen la puntualidad y exactitud de la información y que
no impliquen un aumento de cargas de trabajo para el
Instituto Nacional de Empleo . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . hasta 10

g) Reducción en el coste por eficiencia, o concurrencia de
otras subvenciones . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . hasta 5

h) Sistemas de evaluación de los servicios a los deman-
dantes de empleo, que pongan de manifiesto la calidad
de los mismos . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . hasta 5

2. En caso de empate en la puntuación, se dará prioridad a las enti-
dades que obtengan mayor puntuación en el criterio a), de producirse
un nuevo empate, se seguirá el mismo procedimiento con los demás cri-
terios en orden descendente hasta el h).

Undécimo.—1. Los Directores provinciales del Instituto Nacional de
Empleo, teniendo en cuenta la valoración obtenida, así como la existencia
de necesidades de actuación, las disponibilidades presupuestarias y el
desempeño de la entidad en años anteriores, emitirán la resolución admi-
nistrativa de concesión o denegación de las subvenciones.

2. La resolución se dictará dentro de los treinta días hábiles siguientes
a la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes. Trans-
currido dicho plazo máximo sin que exista resolución expresa, la concesión
de la subvención se entenderá desestimada.

Duodécimo.—Una vez que las entidades hayan acreditado que se encuen-
tran al corriente del cumplimiento de sus obligaciones tributarias y frente
a la Seguridad Social, previa certificación del inicio de las acciones, podrán
percibir las cantidades previstas en la normativa citada.

Decimotercero.—Para comunicar al Instituto Nacional de Empleo los
demandantes atendidos y las claves de los resultados de las distintas accio-
nes se utilizarán las «Fichas de control» de acciones, cuyo formato y carac-
terísticas proporcionará el Instituto Nacional de Empleo, y en las que
se incluirán los datos de la entidad, detalles de la acción, el documento
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nacional de identidad, nombre y apellidos de los demandantes atendidos,
la Oficina de Empleo de inscripción de los mismos, sus firmas en cada
acto, y la clave de los resultados.

Estas «Fichas de control», firmadas por los participantes, junto con
las «Hojas resumen de las acciones», correspondientes, se presentarán cada
dos meses al Instituto Nacional de Empleo, con una copia para su compulsa.
Finalizadas las acciones, se acompañará un ejemplar de todas ellas a la
solicitud de liquidación final, para justificar las acciones realizadas y los
demandantes atendidos en cada una de las acciones. Todo ello sin perjuicio
del registro en el sistema de información laboral de empleo, según el artícu-
lo 6.3 de esta resolución, de esos datos, de modo continuo a medida que
se vayan desarrollando las acciones, para facilitar su gestión.

Decimocuarto.—Finalizada la ejecución de las acciones, comunicarán
este hecho al Instituto Nacional de Empleo en los tres días siguientes,
presentando la «Liquidación final» en el mes siguiente a la finalización.
Esta liquidación se realizará en el modelo que disponga el Instituto Nacional
de Empleo, al que acompañarán las fichas de control de acciones con
sus hojas resumen correspondientes y los justificantes de gastos originales,
que serán visados por el Instituto Nacional de Empleo, especificando la
cantidad afectada a las subvenciones.

Final.—Esta Resolución entrará en vigor al día siguiente al de su publi-
cación en el «Boletín Oficial del Estado».

Madrid, 30 de noviembre de 2001.—La Directora general, María Dolores
Cano Ratia.

ANEXO I

Necesidades de actuación a ejecutar por entidades colaboradoras

en orientación profesional y autoempleo en el año 2002

Número de demandantes a atender

Comunidad/provincia
Tutoría indi-
vidualizada Autoempleo Total

Andalucía .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 115.862 17.468 133.330

Almería .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6.474 1.451 7.925
Córdoba .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11.234 1.181 12.415
Granada .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 14.191 2.981 17.172
Huelva .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8.104 1.051 9.155
Jaén .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11.410 968 12.378
Málaga .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18.163 2.482 20.645
Sevilla . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26.425 4.683 31.108

Aragón .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6.991 1.431 8.422

Huesca .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 960 192 1.152
Teruel . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 563 46 609
Zaragoza .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5.468 1.193 6.661

Baleares .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1.750 120 1.870

Baleares .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1.750 120 1.870

Cantabria .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5.364 539 5.903

Santander .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5.364 539 5.903

Castilla-La Mancha .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 29.237 3.292 32.529

Albacete .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8.000 396 8.396
Ciudad Real . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10.085 1.586 11.671
Cuenca .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1.715 254 1.969
Guadalajara .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 0 0 0
Toledo .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9.437 1.056 10.493

Castilla y León .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27.407 4.997 32.404

Ávila . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 839 748 1.587
Burgos .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3.850 500 4.350
León .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6.518 1.220 7.738
Palencia .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2.000 315 2.315
Salamanca .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2.610 526 3.136
Segovia .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 400 232 632
Soria .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 0 0 0
Valladolid .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9.990 1.025 11.015
Zamora .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1.200 431 1.631

Extremadura .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11.563 1.272 12.835

Badajoz .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9.478 948 10.426
Cáceres .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2.085 324 2.409

Número de demandantes a atender

Comunidad/provincia
Tutoría indi-
vidualizada Autoempleo Total

Murciana .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10.325 2.420 12.745

Murcia .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10.325 2.420 12.745

País Vasco .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 17.074 1.983 19.057

Álava .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2.925 472 3.397
Guipuzcoa .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4.149 461 4.610
Vizcaya .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10.000 1.050 11.050

La Rioja .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1.460 120 1.580

Logroño .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1.460 120 1.580

Ceuta .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1.548 108 1.656
Melilla . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1.537 86 1.623

Total . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 230.118 33.836 263.954

ANEXO II

Especificaciones técnicas de las acciones de orientación profesional

para el empleo y asistencia para el autoempleo

Los demandantes de empleo a atender, relacionados en el anexo I,
comenzarán el proceso de atención por la Tutoría Individualizada, o por
la Asistencia para el Autoempleo. Desde la Tutoría Individualizada puede
continuarse la atención de forma individual o con la participación del
usuario en una o varias de las acciones colectivas de orientación para
el empleo, así como iniciarse cualquiera de las acciones de asistencia para
el autoempleo.

A. Proceso de orientación profesional para el empleo

DESCRIPCIÓN GENERAL DE LAS ACCIONES

1. Tutoría Individualizada (TI): Es el proceso individualizado de orien-
tación profesional, donde técnico y usuario acuerdan los pasos a realizar
para conseguir un óptimo desarrollo del itinerario de inserción profesional.

Su objetivo es facilitar el desarrollo de los recursos y competencias
del usuario que le permitan identificar opciones, elegir entre las mismas,
tomar decisiones para planificar actuaciones y evaluar sus resultados de
forma autónoma.

Los contenidos de la acción versarán, en función del perfil profesional
y requerimientos del demandante de empleo, sobre: Búsqueda activa de
empleo, desarrollo de los aspectos personales para la ocupación y taller
de entrevista. Las sesiones individuales se espaciarán dependiendo de
la participación del usuario en otras acciones.

2. Desarrollo de los Aspectos Personales para la Ocupación (DAPO):
Acción colectiva, encaminada a incidir sobre los aspectos personales que
facilitan la puestaen marcha y mantenimiento de actividades en un proceso
de inserción profesional.

Su objetivo es facilitar las actitudes positivas de inserción mediante
el desarrollo de los recursos personales del demandante y asumir autó-
nomamente el desarrollo y ajuste de su proyecto personal de inserción
profesional.

Los contenidos se desarrollarán en tres fases: Cohesión y activación
grupal. Contraste y retro información. Apoyo a la autonomía.

3. Grupo de Búsqueda de Empleo (BAE-G): Acción colectiva enca-
minada a que el usuario adquiera y/o desarrolle técnicas y habilidades
que le faciliten la búsqueda activa de empleo.

Su objetivo es que el demandante de empleo conozca los instrumentos
y adquiera las habilidades necesarias que le posibiliten realizar una bús-
queda de empleo de forma activa, organizada y planificada.

Los contenidos de la acción se desarrollan mediante los siguientes
módulos: Situate. Cómo y dónde encontrar trabajo. El circuito de selección.
información laboral y autoempleo.

4. Taller de Entrevista (TE): Acción colectiva dirigida a incrementar
los conocimientos teórico-prácticos básicos y los recursos personales de
los demandantes de empleo para que afronten la entrevista de trabajo
con más posibilidades de éxito.
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Su objetivo es ejercitar de forma práctica, mediante entrenamiento
en grupo las habilidades, competencias y estrategias básicas necesarias
en una entrevista de selección para un puesto de trabajo.

Los contenidos versarán sobre: Naturaleza y definición de la entrevista.
Preparación de la entrevista. Preguntas en la entrevista. Conductas o habi-
lidades básicas durante la entrevista. Objetivos de la entrevista. Estilos
de afrontar la entrevista.

B. Asistencia para el autoempleo

Los demandantes a atender en autoempleo accederán, de acuerdo con
sus requerimientos, bien a sesiones colectivas de Información y Motivación
para el Autoempleo, bien a una acción individual de Asesoramiento de
Proyectos Empresariales.

DESCRIPCIÓN GENERAL DE LAS ACCIONES

1. Información y Motivación para el Autoempleo (INMA): Acción colec-
tiva encaminada a motivar al desempleado hacia la iniciativa empresarial

proporcionándole la información necesaria para llevar a cabo un proyecto
de empresa.

Su objetivo es que los usuarios adquieran información suficiente sobre
el autoempleo como vía de acceso al mercado laboral y conozcan todos
los aspectos que confluyen en la elaboración de un Plan de Negocio.

Los contenidos versarán en torno a: El Autoempleo, El emprendedor
y la Idea. Elaboración del Plan de Empresa. Las formas jurídicas, ayudas,
subvenciones y trámites de constitución y puesta en marcha de la empresa.

2. Asesoramiento de Proyectos Empresariales (APE): Acción indivi-
dual encaminada a proporcionar a emprendedores con una idea de negocio
concreta, asesoramiento para la elaboración del Plan de Empresa y su
puesta en marcha.

Su objetivo es guiar al emprendedor en la elaboración de su proyecto
empresarial, apoyando y asesorando en aquellos aspectos que presenten
mayores dificultades.

Los contenidos versarán sobre el estudio de mercado y plan de már-
keting, el plan de producción, el plan económico-financiero y la elección
de la forma jurídica de la empresa.

C. Tablas resumen de las especificaciones técnicas

Tiempo de atención
al usuarioAcción Métodos/instrumentos Requisitos personal técnico Instalaciones material

Tutoría Individualizada
(TI).

Acción individual.
Guía Técnica de Tutoría

Individualizada y Guías
Técnicas de las Accio-
nes: BAE, DAPO y TE de
2000.

Licenciados, preferentemente, en Psicología,
Pedagogía o similar, con formación y/o expe-
riencia en: Realización de entrevista personal,
orientación profesional y utilización de téc-
nicas de motivación y comunicación. Así como
diplomados preferentemente en Trabajo
Social o similar con experiencia acreditada
en la impartición de acciones IOBE en ejer-
cicios anteriores.

Despacho (recomendable
de 10 m2).

Documentación del Usua-
rio: Material de Guías
Técnicas de las Acciones
BAE, DAPO y TE de
2000.

Seis horas máximo en
un máximo de seis
meses.

Desarrollo de Aspectos
Personales para la
Ocupación (DAPO).

Acción Grupal (8-12 usua-
rios).

1.a fase: 2 sesiones.
2.a fase: 3 sesiones.
3.a fase: 1 sesión.
Guía técnica DAPO.

Licenciados, preferentemente en Psicología y/o
Pedagogía, con experiencia en: Técnicas de
entrevista, dirección y animación de reunio-
nes, técnicas de motivación y comunicación.

Sala (recomendable de
42 m2).

Documentación del Usua-
rio-DAPO.

1.a fase: Seis horas (tres
horas/sesión).

2.a fase: Nueve horas
(tres horas/sesión).

3.a fase: Tres horas (una
sesión).

At. usuario: (3 fases)
dieciocho horas.

Grupo de Búsqueda de
Empleo (BAE-G).

Acción grupal (8-12 usua-
rios).

Guía Técnica BAE-Grupo
de Búsqueda.

Licenciados o Diplomados universitarios, con
experiencia en orientación profesional, comu-
nicación y trabajos con grupos.

Sala (recomendable de
42 m2).

Documentación del Usua-
rio BAE. Grupo de Bús-
queda.

Veinticuatro horas (6
sesiones de cuatro
horas).

Búsqueda Activa de
Empleo. Taller de
Entrevista (BAE-TE).

Acción Grupo (10-15 usua-
rios).

Guía Técnica BAE-Taller
de Entrevista.

Técnico Superior: Preferentemente licenciados
en Psicología, Pedagogía o en Sociología.

Técnico Medio: Diplomados en Trabajo Social,
Magisterio, Educador Social o cualquier otra
titulación con las habilidades y conocimientos
requeridos.

Sala (recomendable de
45 m2).

Documentación del Usua-
rio BAE-Taller de Entre-
vista.

Veinticuatro horas (8
s e s i one s de t r e s
horas), mínimo doce
horas.

Información y Motiva-
ción para el Autoem-
pleo (INMA).

Acción Grupal (10-15 usua-
rios).

Guía Técnica Información
y Motivación para el
Autoempleo.

Licenciados, preferentemente en Ciencias Eco-
nómicas, Empresariales o en Derecho.

Diplomados en Empresariales, Trabajo Social o
en Relaciones Laborales.

Sala (recomendable de
45 m2).

Documentación de Usua-
rio-INMA.

Tres horas.

Asesoramiento de Pro-
yectos Empresariales
(APE).

Acción individual.
Guía Técnica Asesora-

miento de Proyectos
Empresariales.

Licenciados, preferentemente en Ciencias Eco-
nómicas, Empresariales o en Derecho.

Diplomados en Empresariales, Trabajo Social o
en Relaciones Laborales.

Despacho (recomendable
10 m2).

Documentación de Usua-
rio-APE.

Cinco horas y media.
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ANEXO III

Tabla resumen de especificaciones técnicas de las acciones de orientación profesional para el empleo y asistencia para el autoempleo

Colectivo: Personas sordas o invidentes

Tiempo de atención
al usuarioAcción Métodos/instrumentos Requisitos personal técnico Instalaciones material

Tutoría Individualizada
(TI).

Acción individual.
Guía Técnica de Tutoría

Individualizada y Guías
Técnicas de las Accio-
nes: BAE, DAPO y TE de
2000.

Licenciados, preferentemente, en Psicología,
Pedagogía o similar, con formación y/o expe-
riencia en: Realización de entrevista personal,
orientación profesional y utilización de téc-
nicas de motivación y comunicación. Así como
diplomados preferentemente en Trabajo
Social o similar con experiencia acreditada
en la impartición de acciones IOBE en ejer-
cicios anteriores.

Despacho (recomendable
de 10 m2).

Documentación del Usua-
rio: Material de Guías
Técnicas de las Acciones
BAE, DAPO y TE de
2000.

Doce horas máximo en
un máximo de seis
meses.

Desarrollo de Aspectos
Personales para la
Ocupación (DAPO).

Acción Grupal (5 usua-
rios).

1.a fase: 2 sesiones.
2.a fase: 3 sesiones.
3.a fase: 1 sesión.
Guía técnica DAPO.

Licenciados, preferentemente en Psicología y/o
Pedagogía, con experiencia en: Técnicas de
entrevista, dirección y animación de reunio-
nes, técnicas de motivación y comunicación.

Sala (recomendable de
42 m2).

Documentación del Usua-
rio-DAPO.

1.a fase: Ocho horas
(cuatro horas/se -
sión).

2.a fase: Doce horas
(cuatro horas/se -
sión).

3.a fase: Cuatro horas
(una sesión).

At. usuario: (3 fases)
dieciocho horas.

Grupo de Búsqueda de
Empleo (BAE-G).

Acción grupal (5 usuarios).
Guía Técnica BAE-Grupo

de Búsqueda.

Licenciados o Diplomados universitarios, con
experiencia en orientación profesional, comu-
nicación y trabajos con grupos.

Sala (recomendable de
42 m2).

Documentación del Usua-
rio BAE. Grupo de Bús-
queda.

Treinta horas (6 sesio-
nes de cinco horas).

Búsqueda Activa de
Empleo. Taller de
Entrevista (BAE-TE).

Acción Grupo (5 usuarios).
Guía Técnica BAE-Taller

de Entrevista.

Técnico Superior: Preferentemente licenciados
en Psicología, Pedagogía o en Sociología.

Técnico Medio: Diplomados en Trabajo Social,
Magisterio, Educador Social o cualquier otra
titulación con las habilidades y conocimientos
requeridos.

Sala (recomendable de
45 m2).

Documentación del Usua-
rio BAE-Taller de Entre-
vista.

32 horas (8 sesiones de
cuatro horas).

Información y Motiva-
ción para el Autoem-
pleo (INMA).

Acción Grupal (5 usua-
rios).

Guía Técnica Información
y Motivación para el
Autoempleo.

Licenciados, preferentemente en Ciencias Eco-
nómicas, Empresariales o en Derecho.

Diplomados en Empresariales, Trabajo Social o
en Relaciones Laborales.

Sala (recomendable de
45 m2).

Documentación de Usua-
rio-INMA.

Cuatro horas.

Asesoramiento de Pro-
yectos Empresariales
(APE).

Acción individual.
Guía Técnica Asesora-

miento de Proyectos
Empresariales.

Licenciados, preferentemente en Ciencias Eco-
nómicas, Empresariales o en Derecho.

Diplomados en Empresariales, Trabajo Social o
en Relaciones Laborales.

Despacho (recomendable
10 m2).

Documentación de Usua-
rio-APE.

Seis horas y media.
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ANEXO V

Solicitud de subvención para la realización de acciones de orientación

profesional para el empleo y asistencia para el autoempleo

Número de registro: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Fecha de registro: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Don/doña .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Cargo o función: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,
como representante legal de la entidad o institución: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Calle/plaza: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., número: . . . . . . . . . . . . .
Localidad: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Código municipal: . . . . . . . . . . . . . .
Provincia: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Código postal: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Teléfono: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Cuya denominación jurídica es: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . NIF/CIF: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Con domicilio en calle/plaza: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Localidad: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Provincia: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Código postal: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Teléfono: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

De conformidad con lo establecido en la Orden de 20 de enero de
1998 («Boletín Oficial del Estado» número 20, del 23) por la que se esta-
blecen las bases reguladoras para la concesión de subvenciones para la
realización de acciones de orientación profesional para el empleo y asis-
tencia para el autoempleo, modificada por la Orden de 4 de febrero de
2000 («Boletín Oficial del Estado» número 36, del 11) y en la Resolución
de 30 de noviembre de 2001, de la Dirección General del INEM, de con-
vocatoria para la concesión de subvenciones para las mismas.

Solicita: La concesión de subvención para desarrollar las acciones
de (1) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., que figuran en el
proyecto-memoria de las acciones a realizar, que se adjunta, que irán diri-
gidas a los usuarios determinados en el mismo, durante el ejercicio corres-
pondiente al año 2002, de acuerdo con las especificaciones técnicas apro-
badas por el Instituto Nacional de Empleo y disponibles en detalle en
sus Direcciones Provinciales.

Declara asimismo conocer lo establecido en la legislación vigente y
que ha solicitado u obtenido subvención para realizar las mismas acciones
objeto de esta solicitud de (la entidad) .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
y por una cuantía de .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Los datos bancarios para percibir la subvención, en caso de ser apro-
bada la solicitud, son los siguientes:

Titular de la cuenta: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Nombre de la entidad bancaria: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Número de cuenta: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Número de sucursal: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
DC: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Entidad: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Calle/plaza: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Número: . . . . . . . . . . . . . . . . .
Municipio: . . . . . . . . . . . . . . . . Provincia: . . . . . . . . . . . . . . . . Código postal: . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., . . . . . . . . de .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . de 2002.

Firmado:
(Nombre y apellidos)

Relación de documentos que aporta la entidad

Solicitud de subvención para la realización de las acciones y datos
bancarios (por duplicado).

Copia compulsada de la escritura de constitución.
Copia compulsada de los Estatutos de la entidad.
Copia compulsada de la tarjeta de identificación fiscal.
Copia compulsada de la escritura donde conste los poderes de la per-

sona que realiza la solicitud.
Proyecto-memoria de las acciones a realizar.

Sr./Sra. Director/a provincial del INEM de.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

(1) Se relacionarán las acciones para las que se solicita la subvención (Tutoría Individualizada
y/o Autoempleo).


