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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL

5106 Orden ESS/381/2018, de 10 de abril, por la que se aprueba la Guia técnica de
referencia para el desarrollo de los protocolos de la Cartera Comun de
Servicios del Sistema Nacional de Empleo.

La Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo, aprobada por el Real
Decreto 7/2015, de 16 de enero, establece los principios y requisitos minimos a los que
deben ajustarse la prestacion de los servicios que conforman el Sistema Nacional de
Empleo, asegurando unos contenidos minimos en el conjunto del territorio nacional.

El desarrollo de la Cartera exige, segun lo establecido en la disposicion adicional
primera del citado real decreto, para cada una de las actividades incluidas en los cuatro
servicios definidos en dicha norma, la definicion de protocolos especificos, que incluiran
los contenidos y requisitos comunes de la prestacion de aquellas. En concreto, se trata de
desarrollar protocolos para un total de veinte actividades.

Mediante la presente orden ministerial se aprueban, como Guia técnica de referencia,
los protocolos de las actividades y los criterios de calidad de la prestacion de los servicios
de la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo, dando asi cumplimiento
a lo contemplado en la disposicion adicional primera del mencionado Real Decreto 7/2015,
de 16 de enero.

El desarrollo de los parametros incluidos en cada protocolo se ha realizado por el
Servicio Publico de Empleo Estatal en colaboracion con los Servicios Publicos de Empleo
de las comunidades auténomas. Para llevar a cabo este trabajo, se ha optado por un
método participativo y abierto, constituyéndose cuatro grupos de trabajo, uno para cada
uno de los servicios de la Cartera, bajo la coordinacion técnica del Servicio Publico de
Empleo Estatal y de una comunidad auténoma, y con la participacion de las restantes
Comunidades Auténomas, velandose por la integracion coherente de los parametros
incluidos en los protocolos del conjunto de los servicios.

El documento técnico resultante se ha concebido como una guia que ayude a las
Comunidades Auténomas a implantar paulatinamente la Cartera Comun de Servicios del
Sistema Nacional de Empleo, proporcionandoles un marco de referencia comdun,
compartido por todos los agentes del Sistema Nacional de Empleo.

Por su parte, la disposicion final segunda del Real Decreto 7/2015, de 16 de enero,
autoriza a la persona titular del Ministerio de Empleo y Seguridad Social a dictar cuantas
disposiciones sean necesarias para el desarrollo del mismo.

En el proceso de elaboracion de esta orden han sido consultadas las organizaciones
empresariales y sindicales mas representativas, ha emitido informe el Consejo General del
Sistema Nacional de Empleo y ha sido informada la Conferencia Sectorial de Empleo y
Asuntos Laborales.

En su virtud, dispongo:

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.
1. La presente orden ministerial tiene por objeto:

a) Aprobar la Guia técnica de referencia para el desarrollo de los protocolos de la
Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo referidos a las actividades
incluidas en el Real Decreto 7/2015, de 16 de enero, por el que se aprueba la Cartera
Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo, que se incluye como anexo. El
contenido y los parametros utilizados se corresponden con lo establecido en la disposicion
adicional primera del citado real decreto.
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b) Fijar las bases del procedimiento para la actualizacion de la Guia técnica de
referencia de los protocolos indicados en el apartado a).

2. El ambito de aplicacion de la Guia técnica de referencia de los protocolos
mencionados en el apartado anterior se extiende a todos los servicios de la Cartera Comun
de Servicios del Sistema Nacional de Empleo prestados en el ambito del Sistema Nacional
de Empleo.

Articulo 2. Actualizacién de la Guia técnica de referencia.

1. En el plazo de un afio desde la entrada en vigor de esta orden se analizaran los
avances producidos en la implementacion de la Guia técnica de referencia por los Grupos
técnicos de trabajo de cada uno de los servicios. Como resultado de dicho analisis los
Grupos técnicos elaboraran un informe que se sometera a la Conferencia Sectorial de
Empleo y Asuntos Laborales.

2. Los Grupos técnicos de trabajo estaran constituidos por representantes del
Servicio Publico de Empleo Estatal y de los Servicios Publicos de Empleo de las
Comunidades Auténomas, asi como por los interlocutores sociales a través del Grupo
Institucional de Seguimiento de la Cartera Comun.

3. La actualizacién del contenido de la Guia técnica de referencia definida en el
anexo de esta orden se realizara periédicamente y se aprobara mediante resolucién de la
persona titular de la Direccion General del Servicio Publico de Empleo Estatal, previo
informe de la Conferencia Sectorial de Empleo y Asuntos Laborales y del Consejo General
del Sistema Nacional de Empleo.

Disposicién adicional Unica. Lenguaje no sexista.

De conformidad con el articulo 14.11 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la igualdad efectiva de mujeres y hombres, todas las denominaciones que, en virtud del
principio de economia del lenguaje, se hagan en género masculino inclusivo en la Guia
técnica de desarrollo de los protocolos de la Cartera Comun de Servicios del Sistema
Nacional de Empleo, que esta orden aprueba y referidas a titulares o miembros de 6érganos
0 a colectivos de personas, se entenderan realizadas tanto en género femenino como en
masculino.

Disposicion final primera. Titulo competencial.

Esta orden se dicta al amparo del titulo competencial previsto en el articulo 149.1.7% de
la Constitucion, que atribuye al Estado la competencia exclusiva en materia de legislacion
laboral, sin perjuicio de su ejecucion por los érganos de las comunidades auténomas.

Disposicion final segunda. Facultades de desarrollo y ejecucion.

Se faculta a la persona titular de la Direccién General del Servicio Publico de Empleo
Estatal, en el ambito de sus competencias, para dictar cuantas resoluciones sean precisas
para la aplicacion de esta orden.

Asimismo, corresponde a la persona titular de la Direccion General del Servicio Publico
de Empleo Estatal la aprobaciéon de la actualizacion, en los términos establecidos en el
articulo 2 de la Guia técnica de referencia definida en el anexo de esta orden.

Disposicion final tercera. Entrada en vigor.

La presente orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el «Boletin
Oficial del Estado».

Madrid, 10 de abril de 2018.—La Ministra de Empleo y Seguridad Social, Fatima Banez
Garcia.
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ANEXO

Guia técnica de referencia para el desarrollo de los protocolos de la Cartera
Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo

Indice
Protocolos del Servicio DE Orientacion Profesional.

Diagnéstico individualizado y elaboracién del perfil.

Disefio del itinerario individual y personalizado de empleo (IPE).

Acompanamiento personalizado en el desarrollo del itinerario y el cumplimiento del
compromiso de actividad.

Asesoramiento y ayuda técnica adicional para la definicion del curriculo y para la
aplicaciéon de técnicas para la blusqueda activa de empleo.

Informacion y asesoramiento adicional sobre la situacién del mercado de trabajo,
politicas activas de empleo y servicios comunes y complementarios de la cartera y sobre
la oferta formativa y los programas.

Apoyo a la gestién de la movilidad laboral.

Protocolos del Servicio de Colocacion y Asesoramiento a Empresas.

Gestidn de las ofertas de empleo a través de la casacién entre ofertas y demandas.
Difusién de informacion.

Prospeccion e identificacion de necesidades de los empleadores y captacion de ofertas
de empleo no gestionadas por los Servicios Publicos de Empleo.

Informacidén y asesoramiento sobre la contratacion y las medidas de apoyo a la
activacion, la contratacion e insercion en la empresa.

Comunicacion de la contratacién laboral y de las altas, periodos de actividad y
certificados de empresa.

Apoyo a procesos de recolocacion.

Protocolos del Servicio de Formacion y Cualificacion para el Empleo.

Formacion profesional para el empleo acorde a las necesidades de los usuarios.

Control, seguimiento y evaluacion de la calidad de la formacion.

Evaluacion, reconocimiento y acreditaciéon de las competencias profesionales
adquiridas a través de la experiencia laboral.

Mantenimiento y actualizacion de la cuenta de formacion.

Inscripcion y acreditacion de centros y entidades de formacion profesional para el
empleo.

Gestion de los instrumentos europeos para favorecer la movilidad en la formacion y
cualificacion profesional.

Protocolos del Servicio de Asesoramiento para el Autoempleo y el Emprendimiento.

Asesoramiento para el autoempleo y el emprendimiento.

Fomento de la economia social y del emprendimiento colectivo.

Asesoramiento sobre las ayudas a las iniciativas emprendedoras y de autoempleo.

Asesoramiento sobre los incentivos y medidas disponibles para el fomento de la
contratacion.
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Protocolos del Servicio de Orientaciéon Profesional
Diagndstico individualizado y elaboracién del perfil
Descripcion.

Comprendera la atencion especifica al usuario, al objeto de identificar sus habilidades,
sus competencias, su formacién y experiencia, sus intereses, su situacién familiar y las
posibles oportunidades profesionales, asi como cuantas otras variables se estimen
relevantes en el protocolo especifico que desarrolle esta actividad.

Esta informacion se utilizara para la elaboracion del perfil del usuario y su clasificacién
en funcién de su empleabilidad.

1. Usuarios.

Personas desempleadas u ocupadas que, en funcién de sus necesidades y requerimientos,
podran ser demandantes de empleo y servicios o Unicamente solicitantes de servicios.

2. Requisitos de acceso.

Estar registrados como demandantes de empleo y servicios o Unicamente como
solicitantes de servicios.
El acceso, por cita previa o derivacion de otros servicios, puede ser:

— Ainstancia del demandante.
— Alinstancia del Servicio Publico de Empleo.

3. Modalidad de prestacion.
Puede ser:

— Presencial: de caracter individual.

— No presencial: Virtual, mediante la cumplimentacién de un cuestionario por parte del
usuario.

— Mixta: mediante la cumplimentaciéon de un cuestionario por parte del usuario y
posterior validacion en el centro de empleo correspondiente.

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo.
Entidades colaboradoras habilitadas para la actividad.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestaciéon de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.
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Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacién permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestidn correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacion, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacion, servicios informaticos, otros...), que no se dedican con caracter exclusivo a
la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion...).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precisién los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

— Comprobar que el demandante esté inscrito en el Sistema de Informacién de los
Servicios Publicos de Empleo (en adelante SISPE).

— Proponer al demandante por cualquiera de los siguientes medios: correo postal,
correo electrénico, teléfono/web la participacion en este servicio, ofreciendo informacién
de las caracteristicas del mismo y requerir la documentacion que debera aportar en el
momento de la entrevista.

7. Desarrollo de la actividad.

En funcién de las competencias técnico-profesionales, transversales y personales del
demandante, asi como de los factores geograficos y laborales, el proceso se podra llevar
a cabo de acuerdo a las siguientes fases:

1. Fase de acogida e informacién:

Conlleva la presentacion y saludo del orientador o tutor y se facilitara informacion al
demandante de los fines y caracteristicas de la entrevista de diagnostico.
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2. Fase de exploracion:

2.1 Valoracion del historial profesional y formativo para conocer la trayectoria
profesional y detectar, entre otros aspectos, habitos, motivaciones e intereses.

2.2 Diagnéstico individualizado basado en competencias: para la elaboracién del
perfil, se podra utilizar entre otras herramientas un cuestionario de empleabilidad que
tenga en cuenta factores individuales y factores externos del mercado de trabajo. Entre los
primeros, figuran las competencias técnico-profesionales adquiridas a través de la
formacion y/o la experiencia laboral, las competencias transversales y aspectos personales
como disponibilidad para la movilidad geografica y temporal para la busqueda de empleo
y/o autoempleo, el nivel de informacién de las ocupaciones en el mercado de trabajo,
habilidades, técnicas e instrumentos para la busqueda activa de empleo y su nivel de
motivacion para el mismo, asi como la actitud para iniciar acciones formativas.

2.3 Exploracién del/de los objetivo/s profesional/es del demandante, se podra acotar
el perfil profesional de la persona, en torno a las ocupaciones que puede y desea
desempenar a corto/medio plazo.

3. Fase de cierre:

Tras el analisis efectuado previamente se identificaran los puntos fuertes y puntos
débiles, obteniendo como resultado en esta fase el perfil actualizado del demandante que
podra servir para la actualizaciéon de la demanda y de apoyo para la realizacion del
itinerario individual y personalizado para el empleo en los que se detallara las actuaciones
pertinentes y la derivacion a otros servicios para la mejora de la empleabilidad.

8. Documentacion de soporte.
— En relacion con el demandante:

* Historial profesional del demandante.

» Guion normalizado de entrevista de Diagndstico.

» Cuestionario de Empleabilidad.

» Diagndstico personalizado y Perfil actualizado como resultado de esta actividad.
» Cuestionarios de satisfaccion del usuario.

— Documentacion de consulta:

3

Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

Repositorio nacional de ocupaciones basado en competencias (pendiente de elaboracién).
Cuestionarios y pruebas psicotécnicas en general.

Informacién del mercado de trabajo.

Perfil competencial del orientador.

3

3

3

3

3

9. Criterios de calidad.

Disponibilidad de técnicos especializados en orientacion profesional.
Utilizacién de instrumentos de registro que permitan la trazabilidad y actualizacion
del diagnéstico en SISPE.

— Utilizacion de recursos especificos para identificar la empleabilidad por competencias
y realizar diagndsticos.

— Recogida de los datos mas relevantes de su perfil personal y profesional asi como
sus necesidades y expectativas en términos de competencias profesionales, transversales
y personales, y cumple los requisitos para su utilizacién en el disefio del itinerario
personalizado para el empleo.

— Actualizacion periédica del diagndstico cuando cambien los datos y circunstancias
formativas y laborales del demandante.

— Medicion del grado de satisfaccion del usuario.
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10. Requisitos de informacion.

— Datos identificativos del demandante.
— Titulos acreditativos, certificados de profesionalidad o certificacion académica
acreditativos de su formacion.
Diplomas acreditativos de su formaciéon complementaria.
Carnés acreditativos profesionales.
Certificados de la experiencia profesional o de experiencia no formal.
Diagnéstico de empleabilidad.
Registro de servicios recibidos en SISPE (fecha de inicio, registro de cita, fecha de
comunicacion del diagndstico).
— Cuestionarios de satisfaccién de usuarios.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:
* En relacién a los demandantes:

Conlleva una actualizacion de los datos y circunstancias formativas y laborales del
demandante, asi como de los factores de empleabilidad que faciliten el acceso al empleo.
La periodicidad del mismo se hara bien a peticion del demandante o requerido por los
servicios de Orientacion y se podra llevar a cabo de forma presencial o no presencial,
virtual y/o mixto.

* En relacién a la gestion del servicio:

Através del SISPE se podra consultar los datos del nimero de diagndsticos realizados
y sus principales caracteristicas.

— Evaluacion:

Los procedimientos de evaluacién se relacionaran tanto con los demandantes como
con la gestién del Servicio. Se tendra en cuenta entre otros: el grado de satisfaccion de los
usuarios, el numero de demandantes de empleo con diagndsticos individualizados con
respecto al total de demandantes de empleo.

Disefio del itinerario individual y personalizado de empleo (IPE)
Descripcion.

Consiste en la elaboracién y comunicacion fehaciente al usuario, cuando proceda, del
proceso que se considere mas adecuado para su acceso al empleo de acuerdo con su
perfil, necesidades y expectativas a través de criterios técnicos y estadisticos, incluyendo
las principales actuaciones propuestas y el calendario de realizacion, asi como los
elementos de verificacion y seguimiento.

Para la realizacion de este itinerario sera necesaria la suscripcion y firma de un
acuerdo personal de empleo entre el usuario y el Servicio Publico de Empleo.

Este itinerario debera incorporar, al menos:

— La identificacién de alternativas profesionales a partir del analisis motivado de
oportunidades de empleo para los usuarios, en Espafa, resto de la UE y ambito
internacional, a las que pueda acceder de acuerdo con su perfil profesional.

— La identificaciéon de un itinerario formativo, cuando se precise de acuerdo con el
perfil del usuario, mediante la propuesta de las acciones de formacion y/o acreditacién de
experiencia laboral o formacion no formal que resulten adecuadas para la mejora de
competencias y cualificacion profesional del usuario.

— La identificacion de las actuaciones de busqueda activa de empleo que, de acuerdo
con su perfil, el usuario quedara obligado a realizar.
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1. Usuarios.

Personas desempleadas u ocupadas, que en funcién de sus necesidades y
requerimientos podran ser demandantes de empleo y servicios o Unicamente solicitantes
de servicios.

2. Requisitos de acceso.

— Estar registrados como demandantes de empleo y servicios o Unicamente como
solicitantes de servicios.
El acceso, por cita previa o derivacion, puede ser:

* Ainstancia del demandante.
» Alinstancia del Servicio Publico de Empleo.

— Tener realizado el servicio de Diagndstico individualizado y elaborado el perfil
profesional.

3. Modalidad de prestacion.

Presencial de caracter individual.
No presencial: a determinar por el Servicio Publico de Empleo.

B

Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo.
Entidades colaboradoras habilitadas para ello.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entenderd, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacién permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestion correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentacion de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.
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2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse Unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacion, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacioén, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion...).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

— Comprobar que el demandante esté inscrito en el Sistema de Informaciéon de los
Servicios Publicos de Empleo (SISPE).

— Asignar Orientador o Tutor. Cada persona usuaria dispondra de un asesor
personalizado, responsable del desarrollo del Itinerario Personalizado de Empleo (IPE)
segun el articulo 29 del texto refundido de la Ley de Empleo.

— Citar previamente y/o derivar al demandante por cualquiera de los siguientes
medios: correo postal, mail, teléfono u otros medios. Con esta citacion se debe informar al
demandante de las caracteristicas del servicio que va a recibir e indicarle la documentacion
que debera aportar a la entrevista.

— Consultar el historial profesional del demandante y el diagndstico individualizado.

7. Desarrollo de la actividad.

En funcién de las competencias técnico-profesionales, transversales y personales del
demandante, asi como de los factores geograficos y laborales del demandante, el proceso
se podra llevar a cabo de la siguiente manera:

1. Fase de Acogida e Informacion.

Requiere informar al demandante de las caracteristicas del itinerario, especialmente
sobre su caracter dinamico y adaptado a los recursos del demandante y del entorno.

2. Fase de Formulacion/reformulacion de Objetivo/s Profesional/es.

Se formularan en base al diagnostico realizado previamente, conducentes a facilitar la
empleabilidad.

3. Fase de Andlisis/adecuacion de las Politicas Activas de Empleo (PAE) al/los
Objetivo/s Profesional/es.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2018-5106



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 14 de abril de 2018 Sec. lll.

Pag. 38985

Se seleccionaran los programas o acciones que acerquen al cumplimiento de los
objetivos profesionales, a través de:

3.1 Consulta de la Programacién de acciones formativas, de reconocimiento de la
experiencia laboral y de empleo a disposicion del demandante.

3.2 Consulta de estudios del mercado laboral.

3.3 Sondeo de ofertas disponibles y adecuadas a su perfil.

4. Fase de Propuesta de acciones de formacion, reconocimiento y acreditacion de la
experiencia laboral y empleo.

De forma consensuada con el demandante se toman las decisiones respecto de los
programas a participar teniendo en cuenta el calendario y vias de acceso a los mismos.

5. Fase de Derivacion, si procede, a otros recursos para el Empleo.

Se llevara a cabo esta accion si no estuvieran programadas medidas de caracter
publico de formacién y empleo que se adecuen al perfil del demandante y a su entorno.

6. Fase de Acciones de Asesoramiento para el Autoempleo.

Se podran incluir acciones para informar, motivar y/o asesorar en materia de
emprendimiento.

7. Fase de Fijacion del calendario.

Conlleva establecer un calendario (orientativo si no se dispone de fechas prefijadas)
de la realizacién de actividades o la derivacion a los programas propuestos (CEOE-
CEPYME).

8. Fase de Establecimiento de un Acuerdo Personal de Empleo donde se refleja un
compromiso de participacion en las actividades segun calendario del itinerario.

Debera firmarse con caracter previo, archivar en el historial y entregar copia al
demandante.

9. Fase de Seguimiento del ltinerario. Implica acordar con el demandante las fechas
para mantener las entrevistas de seguimiento en las que se revisara el cumplimiento de
los objetivos, su posible reformulacion y propuesta de actividades alternativas si procede.

Acciones de orientacion, formaciéon y empleo del itinerario individual y personalizado
de empleo.

Los contenidos del Itinerario variaran en funcion del perfil del demandante, de los
recursos en materia de formacién y empleo del entorno del demandante. La propuesta de
actividades a desarrollar se hard de forma consensuada con el mismo y podra contener
entre otras opciones, las siguientes:

— Acciones de orientacién para la busqueda de empleo por cuenta ajena.

Si en el Itinerario se proponen estas acciones, el tutor, convocara al demandante para
que participe en Sesiones Informativas / Talleres para trabajar las técnicas e instrumentos
de busqueda de empleo ya sea a nivel individual o grupal en distintos ambitos geograficos.

— Accion de Intermediacion Laboral.

El tutor proporcionara informacién de los portales publicos y privados de ofertas de
empleo y/o podra derivar al demandante a las ofertas que se gestionan en la oficina de
empleo cuyos requisitos cumplan con el perfil laboral del demandante.
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— Acciones educativas o de formacién para el empleo.

El tutor informara sobre los diferentes planes educativos acorde con las necesidades
del demandante, asi como las convocatorias y requisitos de acceso a los mismos. Se
informara igualmente de las acciones formativas para el empleo que estén programadas
en el &mbito de la Comunidad ya sean de caracter publico o privado, asi como de las
convocatorias para el reconocimiento de competencias profesionales adquiridas mediante
experiencia laboral y/o contenidos no formales de formacion.

— Acciones de programas para el empleo de caracter publico.

Se informaréa sobre las vias de acceso a cada programa, informando sobre
convocatorias, plazos de solicitud y requisitos de participacion. Proponer directamente su
incorporacion a los programas de formacion y/o empleo (si procede).

— Acciones de asesoramiento para el autoempleo.

El tutor convocara al demandante o derivara a servicios especializados en materia de
emprendimiento, para informar y asesorar sobre los mecanismos necesarios para la
puesta en marcha de una empresa.

8. Documentacién de soporte.

— En relacion con el Demandante:

« Historial profesional del demandante.

« Diagndstico individualizado actualizado.

» Acuerdo Personal de Empleo(APE) del demandante.
 Cuestionarios de satisfaccion de usuarios.

— Documentacioén de consulta:

* Programacién anual de Politicas Activas de Empleo del afio en curso.

* Programacion anual de Formacion Profesional para el Empleo de la Comunidad
Auténoma.

* Planes educativos de la Comunidad Auténoma.

* Planes Locales de Empleo.

» Oferta Formativa de otros organismos, Corporaciones Empresariales, Entidades del
tercer sector, etc.

» Consulta de estudios del mercado laboral.

9. Criterios de calidad.

— Disponibilidad de técnicos especializados en orientacion profesional.

— Utilizacién de instrumentos de registro/aplicativo que permitan la trazabilidad y
actualizacion del ltinerario.

— Consulta de los datos y competencias mas relevantes del perfil personal y profesional.

— Experiencia en el manejo de recursos publicos y privados en materia de formacion
y empleo.

— Medicion del grado de satisfaccién del usuario.

10. Requisitos de informacion.

— Diagnéstico individualizado y actualizado.
— Registro en el Sistema de informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE)
del servicio recibido.
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11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:
» En relacién a los demandantes:

Consiste en supervisar si las fechas de la incorporacion a los programas de empleo y
formacién se mantienen vigentes tal como se refleja en el Itinerario. En caso contrario se
contactara con el usuario para plantear otras actividades alternativas.

Se podra llevar a cabo de forma presencial y no presencial.

» En relacioén a la gestion del Servicio:

A través del SISPE se consultaran los datos de itinerarios realizados.

— Evaluacion:

Los procedimientos de evaluacion se relacionaran tanto con los demandantes como
con la gestion del servicio. Se tendra en cuenta, entre otros: el grado de satisfaccion de los
usuarios, el niumero de demandantes de empleo con itinerarios individualizados con
respecto al total de demandantes de empleo, numero de itinerarios realizados en relacion
al numero de diagnésticos ejecutados.

Acompafiamiento personalizado en el desarrollo del itinerario y el cumplimiento
del compromiso de actividad

Descripcion.

Consistira en el seguimiento individual y personalizado por parte de un tutor u
orientador de las actuaciones que el usuario vaya llevando a cabo en ejecucion de su
itinerario, la revision y actualizaciéon del mismo, la fijacion y supervision del cumplimiento
de hitos, etapas y obligaciones, asi como del compromiso de actividad para el caso de
usuarios que también sean perceptores de prestaciones, y cuantas otras funciones de
asesoramiento, informacion y apoyo sean precisas para facilitar la activacion del usuario y
mejorar su empleabilidad.

1. Usuarios.

Personas desempleadas u ocupadas que, en funcién de sus necesidades y
requerimientos, podran ser demandantes de empleo y servicios o Unicamente solicitantes
de servicios.

2. Requisitos de acceso.

Estar registrados como demandantes de empleo y servicios 0o Unicamente como
solicitantes de servicios y previa suscripcion del Acuerdo Personal de Empleo (necesidad
de contemplar en SISPE).

El acceso, por cita previa o derivacion, puede ser:

— Alinstancia del demandante.
— Alinstancia del Servicio Publico de Empleo.
3. Modalidad de prestacion.

— Presencial: a través de cita previa por el Servicio de Orientacion o entidades
colaboradoras.
No presencial: a través de distintas vias.

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo.
Entidades colaboradoras habilitadas para ello.
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5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestaciéon de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestiéon correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacién, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacion, servicios informaticos, otros...), que no se dedican con caracter exclusivo a
la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion...).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.
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6. Actuaciones preparatorias.

— Citar previamente al demandante por cualquiera de los siguientes medios: correo
postal, mail, teléfono, otros....
— Consultar el Acuerdo Personal de Empleo del demandante.

7. Desarrollo de la actividad.

En funcidn de las caracteristicas personales y laborales del demandante, el proceso se
podra llevar a cabo de la siguiente manera:

— Fase de Acompanamiento:

El acompafnamiento vendra determinado por las diferentes acciones que se configuren
en el ltinerario y el Seguimiento del mismo se llevara a cabo a través de varias entrevistas
con una periodicidad en funcién de la duracion de las actividades programadas, todo ello
con la finalidad de:

* Verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el demandante en el
Acuerdo Personal de Empleo.

* Determinar si el demandante se ha incorporado a las diferentes actuaciones
establecidas en el Itinerario, entre otras, acciones de Orientacion para la busqueda de
empleo por cuenta ajena, intermediacion laboral, acciones educativas o de formacién para
el empleo, programas experienciales para el empleo y asesoramiento para el autoempleo.
En caso contrario, se estudiaran las causas y se propondra la participacion en otros
programas alternativos y acompafiamiento en el proceso de busqueda de empleo.

» El grado de cumplimiento de los objetivos profesionales con la participacion en las
actividades propuestas en el Itinerario. En caso contrario, se reformularan el/los objetivos
profesionales con la finalidad de incrementar la empleabilidad del demandante.

8. Documentacién de soporte.
— En relacion con el Demandante:

* Acuerdo Personal de Empleo con el Itinerario individual y personalizado para el
Empleo establecido.

» Agenda de seguimiento del Itinerario que comprendera las actividades propuestas,
calendario y observaciones.

» Cuestionario de empleabilidad actualizado.

* Informe de seguimiento.

« Historial profesional del demandante.

» Cuestionario de satisfaccion del usuario.

— Documentacioén de consulta:

Guias Técnicas de Orientacion Profesional.
Convocatorias de acciones formativas y de programas de empleo.
Programacion de acciones de Orientacion para el Empleo.

©

Criterios de calidad.

Disponibilidad de técnicos especializados en orientacion profesional.
Utilizacién de instrumentos de registro/aplicativos que permitan la trazabilidad y
actualizacion del seguimiento del Itinerario.

— Grado de cumplimiento de las acciones propuestas en el Itinerario.

— Medicion del grado de satisfaccién del usuario.

10. Requisitos de informacién.

— Acuerdo personal de Empleo con el Itinerario individual y personalizado para el
Empleo establecido.
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— Solicitud/es de participacion en Programas de formacién y empleo.

— Certificados de asistencia a acciones de Orientacion y/o asesoramiento para el
Autoempleo proporcionadas por otras entidades distintas de los Servicios Publicos de Empleo.

— Matricula formalizada de acciones formativas/educativas.

— Servicio recibido y mecanizado en el Sistema de informacion de los Servicios
Publicos de Empleo (SISPE).

— Cuestionarios de satisfaccion de usuarios.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:
* En relacién a los demandantes:

Consiste en supervisar el nivel de ejecucion de las acciones previstas en el itinerario asi
como una mayor atencion y apoyo en relacion al resto de las actividades programadas en el
Itinerario. En caso positivo, se programaran nuevas actuaciones para lograr el/los objetivo/s.

* En relacién a la gestion del Servicio:

» A través de SISPE se reportaran datos del nimero de demandantes atendidos en
esta actividad.

» Através del SISPE se consultaran datos del numero de actividades de seguimiento
de los itinerarios.

— Evaluacion:

Los procedimientos de evaluacion se relacionaran tanto con los demandantes como
con la gestion del Servicio. Se tendra en cuenta el grado de satisfaccion de los usuarios y,
entre otros, los siguientes parametros:

» Porcentaje de Itinerarios finalizados por colocacion.

» Porcentaje de Itinerarios finalizados por otras causas.

» Porcentaje de itinerarios finalizados con resultados positivos respecto del total de
Itinerarios realizados.

* Numero de demandantes de empleo participantes en acciones de acompafiamiento
respecto del total de demandantes de empleo distintos con itinerario.

* Porcentaje de personas con itinerario insertadas en el mercado laboral por colocacién
respecto al nimero de itinerarios realizados, medidos a los seis meses de finalizado el itinerario.

» Porcentaje de seguimientos en relacion al n.° de itinerarios iniciados.

Asesoramiento y ayuda técnica adicional para la definicién del curriculo
y para la aplicacion de técnicas para la busqueda activa de empleo

Descripcion.
La definicion del curriculo:

— Reflejara su perfil profesional en términos de competencias profesionales.

— Comprenderd la informacién y asesoramiento personal, grupal o general a los
usuarios, asi como la provisién de instrumentos y técnicas de ayuda para la elaboracion
de su curriculo personalizado.

La aplicacion de técnicas para la busqueda activa de empleo:

— Contemplara la provision de informacion y manejo basico de los medios, técnicas y
herramientas accesibles para la busqueda de empleo por cuenta ajena, incluyendo los
medios telematicos y el uso de las redes sociales.

— Se derivara, cuando proceda, al servicio de asesoramiento para el autoempleo y el
emprendimiento.
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1. Usuarios.

— Personas desempleadas u ocupadas, que en funcién de sus necesidades y
requerimientos podran ser demandantes de empleo y servicios o Unicamente solicitantes
de servicios.

— Empresas (instituciones, entidades, centros formativos...), independientemente de
su forma juridica que, en funcion de sus requerimientos, podran ser ofertantes de empleo
o solicitantes de servicios.

2. Requisitos de acceso.

— Estar registrados como demandantes de empleo y servicios o Unicamente como
solicitantes de servicios.

El acceso, por cita previa o derivacion, puede ser:

» Alinstancia del demandante.
» Ainstancia del Servicio Publico de Empleo.
* Aiinstancia de las empresas.

— Estar registrada como empresa solicitante de este servicio [necesidad de contemplar
en el Sistema de informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE)].

— Ser un servicio requerido en su ltinerario Personalizado para el empleo o un servicio
solicitado a peticion propia del demandante.

3. Modalidad de prestacion.

— Presencial: a través de cita previa por el Servicio de Orientacion.

— No presencial: a través de distintas vias.

Para cada una de estas modalidades se podra impartir en formato individual o grupal,
segun valoracion del Servicio Publico de Empleo.

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo.
Entidades colaboradoras habilitadas para ello.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entenderd, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.
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— Recursos materiales:

Los gastos de gestiéon correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacién, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacion, servicios informaticos, otros...), que no se dedican con caracter exclusivo a
la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestidon, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion,..).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

— Citar previamente / ofrecer la actividad al demandante por cualquiera de los
siguientes medios: correo postal, mail, teléfono. Se le debera informar de las caracteristicas
del servicio que va a recibir, atencién individualizada o mediante sesiones grupales asi
como la duracién y contenidos genéricos de la actividad.

— Consultar historial profesional del demandante, Itinerario personalizado para el
empleo y Diagndstico de empleabilidad.

— Recopilar y adaptar modelos normalizados de curriculums y cartas de presentacion.

— Seleccionar técnicas e instrumentos para la busqueda activa de empleo adaptados
al/os perfiles profesionales del/os demandantes.

— Seleccionar y/o elaborar materiales para desarrollar ejercicios practicos o dinamicas
grupales.

— Buscar y seleccionar portales de empleo.

— Analizar aplicaciones telematicas para la busqueda de empleo por internet.

7. Desarrollo de la actividad.

En funcion de las caracteristicas personales y laborales del demandante, el proceso se
podra llevar a cabo de la siguiente manera:
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— Fases en la definicidon del Curriculo El punto de partida es el Diagnostico
individualizado del demandante cuando proceda:

1. Fase de Conocimiento y/o exploracion de las competencias del/los demandantes
adquiridas por la formacion formal/no formal y por la experiencia profesional, asi como de
las competencias transversales y personales.

2. Fase de Informacion y asesoramiento sobre herramientas de comunicacion escrita,
cartas y mensaje de presentacion, asi como los tipos de curriculum, sus diferentes formatos,
digital, video curriculum y entornos profesionales o través de la web para su presentacion.

3. Fase de Elaboracion del curriculum adaptado a los objetivos profesionales del
demandante con el asesoramiento y/o acompafiamiento del tutor/orientador.

— Fases en la aplicacion de técnicas para la busqueda activa de empleo:

La seleccion de contenidos para esta fase tanto si se realiza a nivel individual o grupal
estara adaptada a los diferentes perfiles profesionales de los demandantes atendidos.

1. Fase de ldentificacion de fuentes y canales de Informacién para la Busqueda de
empleo, a través de Entidades Colaboradoras, publicaciones, portales web de empleo
publicos y privados, red de contactos, redes sociales profesionales u otros.

2. Fase de Asesoramiento y entrenamiento sobre técnicas, herramientas y recursos
para la busqueda de empleo. Acorde con el perfil del demandante o del grupo participante.
Entre otros, destacan los siguientes:

2.1 Mecanismos de acceso a:

* Empresa privada: Auto candidatura y ofertas de empleo.

» Administracion Publica: Convocatorias y Programas de empleo publicos, Bolsas de
empleo.

* Autoempleo y emprendimiento.

2.2 Proceso de seleccion:

* Reclutamiento.

» Preseleccion curricular.

» Tipos de prueba: profesionales y psicotécnicas, dinamicas grupales.
» Entrevistas de seleccion.

3. Fase de Desarrollo de aspectos personales para el Empleo: Desarrollar las
habilidades para mejorar la empleabilidad. Incluir aspectos como habilidades sociales y de
comunicacién, motivacion, toma de decisiones y resolucién de problemas.

8. Documentacién de soporte.
— En relacién con el Demandante:

« Historial profesional del demandante.

» Diagndstico individualizado actualizado.

» Acuerdo Personal de Empleo, APE del demandante.
* Curriculum vitae.

» Cuestionario de satisfaccién del usuario.

— Documentacién de consulta:

« Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales.

* Dossier de competencias laborales.

» Guias técnicas de busqueda de empleo.

» Guia de Técnicas y dinamicas de motivacion.

» Webgrafia: Portales web generalistas y especializados, blogs.

* Webs con capacidad para el alojamiento de curriculums en la red.
* Redes Sociales.

Verificable en http://www.boe.es
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9. Criterios de calidad.
— Disponibilidad de técnicos especializados en orientacién profesional.
— Utilizacién de instrumentos de registro/aplicativo que permitan la trazabilidad y
actualizacion del curriculum del demandante y de técnicas para la busqueda activa de empleo.
— Consulta de los datos y competencias mas relevantes de su perfil personal y
profesional.
— Experiencia en el manejo de los recursos publicos y privados en materia de
formacién y empleo.
— La definicion de su curriculo recoge las competencias técnico-profesionales,
transversales y personales acorde con su perfil mas adecuadas para la busqueda de
empleo.
— Disponibilidad de material de apoyo para utilizar las técnicas y herramientas de
busqueda de empleo.
— Medicion del grado de satisfaccion del usuario.
10. Requisitos de informacion.
— Datos identificativos del demandante.
— Historial actualizado del demandante:
+ Titulos acreditativos / certificacion académica de su educacion.
» Diplomas acreditativos de su formacion / cualificacion complementaria.
« Certificados de la experiencia profesional / contratos.
« Certificados de colaboracién en otros ambitos profesionales.
— Servicio recibido en el Sistema de informacién de los Servicios Publicos de Empleo
(SISPE).
— Cuestionarios de satisfaccién de usuarios.
11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:
* En relacién a demandantes:
Consiste en supervisar si el demandante tiene o no dificultades para la elaboracion de
su curriculum y su actualizacién asi como la aplicacion de las técnicas de busqueda de
empleo adquiridas con el objetivo de solventarlas.
* En relacién a la gestion del Servicio:
A través del SISPE se consultaran datos del nimero de demandantes atendidos y
caracteristicas de esta actividad.
— Evaluacion:
Los procedimientos de evaluacion se relacionaran tanto con los demandantes como
con la gestion del Servicio. Se tendra en cuenta el grado de satisfaccion de los usuarios y,
entre otros, los siguientes parametros:
* Porcentaje de usuarios que han recibido un servicio de asesoramiento y ayuda @
técnica adicional para la definicién de su curriculum y la aplicacion de técnicas para la g
’ e . . . . Qo
busqueda de empleo en relacién al n.° total de demandantes inscritos distintos. © %
 Porcentaje de usuarios atendidos e insertados en el mercado laboral con relacién al n.° Sz
de usuarios atendidos dentro de los seis meses posteriores a la finalizacion de la atencion. 2 2
N c
<o
ok
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Informacién y asesoramiento adicional sobre la situacion del mercado de trabajo, politicas
activas de empleo y servicios comunes y complementarios de la cartera y sobre la oferta
formativa y los programas

Descripcion.

La situacion del mercado de trabajo, las politicas activas de empleo y oferta de los
servicios comunes y complementarios de la cartera:

— Comprendera la comunicaciéon sobre los datos o las circunstancias relativas al
mercado de trabajo y las politicas activas de empleo que puedan resultar de utilidad para
incrementar las oportunidades de empleo de los usuarios, incluida la informacion acerca
de los servicios comunes y complementarios de la Cartera.

— Podra realizarse con caracter personal, grupal o general, en forma presencial o
mediante la utilizacion de medios teleméticos.

La oferta formativa y los programas que faciliten la movilidad para la formacién y
cualificaciéon europeas:

— Comprendera las actuaciones de asesoramiento especializado a los usuarios
respecto de la oferta de formacion.

— Podra prestarse de forma presencial o a través de las tecnologias de la informacion
y comunicacién, de forma individual o colectiva, atendiendo a las necesidades de los
sectores productivos y de las personas y a las posibilidades existentes a nivel europeo.

1. Usuarios.

— Personas desempleadas u ocupadas, que en funcién de sus necesidades y requerimientos
podran ser demandantes de empleo y servicios o Unicamente solicitantes de servicios.

— Empresas (instituciones, entidades, centros formativos...), independientemente de
su forma juridica que, en funcion de sus requerimientos, podran ser ofertantes de empleo
o solicitantes de servicios (necesidad de contemplar en el Sistema de informacion de los
Servicios Publicos de Empleo (SISPE)).

2. Requisitos de acceso.

— Estar registrados como demandantes de empleo y servicios 0 unicamente como
solicitantes de servicios.

El acceso, por cita previa o derivacion, puede ser:

» Alinstancia del demandante.
» Alinstancia del Servicio Publico de Empleo.
* Aiinstancia de empresas.

— Estar registrada como empresa solicitante de este servicio (necesidad de contemplar
en SISPE).

— Ser un servicio requerido en su Itinerario personalizado para el empleo o un servicio
solicitado a peticion propia del demandante.

3. Modalidad de prestacion.

— Presencial: a través de cita previa por el Servicio de Orientacion.

— No presencial: a través de distintas vias.

Estas modalidades se podran impartir de forma individual o grupal, segin valoracion
del Servicio Publico de Empleo.

4. Proveedores del servicio.

— Servicios Publicos de Empleo.
— Entidades colaboradoras habilitadas para ello.

Verificable en http://www.boe.es
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5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestidon correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que, aun
siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de forma
directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse Unicamente al desarrollo de la
misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil individualizacién, que suelen
compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma (coordinacion,
servicios informaticos, otros...), que no se dedican con caracter exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion...).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2018-5106



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 14 de abril de 2018 Sec. lll. Pag. 38997
6. Actuaciones preparatorias.
— Citar previamente/ofrecer la actividad al demandante por cualquiera de los siguientes
medios: correo postal, mail, teléfono. Informar al demandante sobre las caracteristicas del
servicio que va a recibir, con atencién individualizada o sesiones grupales y sobre la duracion
y contenidos genéricos de la actividad.
— Consultar historial profesional del demandante, Itinerario personalizado para el
Empleo y Diagndstico de empleabilidad.
— Consultar los estudios/publicaciones del Observatorio de las Ocupaciones del
Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) sobre la situacion y tendencias del mercado de
trabajo en distintos ambitos geograficos asi como otros estudios de interés.
— Seleccionar medidas o programas de formacion y empleo acordes con el perfil
profesional del/os demandante/s.
— Seleccidn de programas educativos o de formacién para el empleo acordes con el/
os perfil/es del/os demandante/s.
— Recopilar informacién en torno a convocatorias o plazos de matricula para acceder
a las acciones formativas.
7. Desarrollo de la actividad.
1. Informacioén y asesoramiento sobre mercado de trabajo, politicas activas de
empleo y cartera de servicios.
Entre otros contenidos, destacan los siguientes:
1.1 Mercado de Trabajo:
— Elementos del Mercado de Trabajo: a nivel de oferta, demanda, agentes
intermediarios del mercado de Trabajo.
— Analisis local, provincial, regional, nacional e internacional de ocupaciones mas
ofertadas en estos ambitos geograficos.
— Perfiles profesionales de profesiones emergentes.
1.2 Politicas Activas de Empleo:
— Programas que incentivan la contratacion en el ambito de la empresa.
— Programas de empleo publico.
— Programas de empleo para colectivos especiales, para la sensibilizacion e igualdad
de género en el empleo.
1.3 Cartera de servicios:
— Servicios comunes de orientacion, formacion, colocacion y emprendimiento que
puede recibir el/los demandante/s independientemente de la comunidad donde resida.
— Servicios propios y adicionales para los demandantes que residan en una
determinada comunidad.
2. Definicién de la oferta formativa y programas que faciliten la movilidad para la
formacion y la cualificaciéon europea:
2.1 Programas o planes educativos acordes con el/os perfil/les del/os demandante/s.
2.2 Programas mixtos de empleo y formacion, de caracter publico. §
2.3 Programacion de acciones formativas para el empleo, de caracter publico o privado. 8
2.4 Programas dentro de la Red EURES. Q %
2.5 Informacién sobre programas de cualificaciones, certificados de profesionalidad Ei
y titulos de Formacion Profesional del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales. S %
2.6 Convocatorias del procedimiento de reconocimiento de competencias <9
profesionales adquiridas mediante experiencia profesional y vias no formales de formacién. § 3
¢5
o>
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8. Documentacién de soporte.
— En relacién con el demandante:
« Historial profesional del demandante.
» Diagndstico individualizado actualizado.
* Acuerdo Personal de Empleo, APE del demandante.
» Cuestionario de satisfaccion del usuario.
— Documentacion de consulta:
* Normativa reguladora de la Cartera Comun de Servicios y otras normativas relacionadas
con esta actividad.
» Publicaciones Observatorio del Mercado de Trabajo u otros: informes actualizados
analisis del mercado de trabajo local, regional, nacional e internacional.
* Plan anual de la Formacion para el Empleo de las Comunidades Auténomas y del
SEPE.
* Programas educativos.
9. Criterios de calidad.
— Disponibilidad de técnicos especializados en orientacién profesional.
— Disponibilidad de recursos, relacionados con esta actividad, para auto uso de los
usuarios.
— Disponibilidad de estudios actualizados de las tendencias del mercado de Trabajo
en diversos ambitos geograficos.
— Coordinacién efectiva con el resto de las entidades educativas y formativas.
— Disponibilidad de informacion sobre los planes educativos, formativos y de empleo.
— Medicion del grado de satisfaccién del usuario.
10. Requisitos de informacion.
— Perfil profesional o curriculum o diagndstico individualizado y actualizado del
demandante.
— Servicio recibido en SISPE.
— Cuestionario de satisfaccion de usuarios.
11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:
* En relacién a los demandantes:
Consiste en comprobar si los demandantes tienen interés por conocer los nuevos
perfiles profesionales mas demandados y dispone de informacion suficiente sobre el
mercado de trabajo y/o supervisar si los demandantes tienen o no dificultades para la
solicitud o incorporacién a los diferentes programas de formacion y empleo.
* En relacion a la gestion del servicio:
A través del SISPE se consultaran datos del numero de demandantes atendidos y
caracteristicas de la prestacion de esta actividad. °
[0]
[}
— Evaluacion: 8
8§
Los procedimientos de evaluacién se relacionaran tanto con los usuarios como con la S
e . . P . s . o
gestion del Servicio. Se tendra en cuenta el grado de satisfaccion de los usuarios y, entre SE
otros, los siguientes parametros: P E
: . . o - : ok
» Porcentaje de usuarios que ha recibido servicio de informacion y asesoramiento, en @ g
. ’ . . . . O =
relacién al numero total de demandantes inscritos distintos, sobre: 32
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El mercado de trabajo, politicas activas de empleo, servicios comunes y complementarios
de la Cartera Comun de Servicios.
La oferta formativa.

* Porcentaje de usuarios atendidos e insertados en el mercado laboral que han
recibido estas actuaciones y se han insertado en relacién al numero total de usuarios que
han recibido estas actuaciones, tras un periodo de tiempo acotado desde la finalizacion de
la actuacion.

Apoyo a la gestion de la movilidad laboral
Descripcion.

Comprendera la informacion, asesoramiento y el apoyo a la movilidad geogréfica y
funcional, tanto en el ambito nacional, europeo e internacional de los usuarios para
aprovechar las ofertas de empleo adecuadas a las que puedan tener acceso.

Incluira informacion general acerca de las circunstancias de trabajo mas relevantes en
el ambito territorial de la Unién Europea, incluyendo el acceso a la informacion disponible
a través de la red EURES.

1. Usuarios.

— Personas desempleadas u ocupadas, que en funcién de sus necesidades y
requerimientos podran ser demandantes de empleo y servicios o Unicamente solicitantes
de servicios de movilidad.

— Las empresas, instituciones, entidades, centros formativos, universidades,
asociaciones profesionales, agencias de colocacion, independientemente de su forma
juridica, que en funcién de sus requerimientos, podran ser ofertantes de empleo o
solicitantes de servicios.

2. Requisitos de acceso.

— Estar registrados como demandantes de empleo y/o de servicios, o Unicamente
como solicitantes de servicios.
— Estar registrada como empresa o entidad solicitante de este servicio.

3. Modalidad de prestacion.

— Presencial: a través de cita previa por el Servicio de Orientacion.
En el caso de la Red EURES a través de un Consejero EURES.

— No presencial: a través de distintas vias.

En el caso de la red EURES a través de las plataformas informaticas reguladas por el
Reglamento EURES.

Estas modalidades se podran impartir en formato individual o grupal, segun valoracion
del Servicio Publico de Empleo.

4. Proveedores del servicio.

— Servicios Publicos de Empleo.

— Entidades colaboradoras habilitadas para el servicio (interlocutores sociales,
agencias de colocacion, ONGs, centros de formacién u otros). En el caso de servicios de
la red EURES se debe estar acreditado como miembro o socio EURES, después de haber
pasado un proceso de admisién nacional, segun el Reglamento (UE) 2016/589 del
Parlamento europeo y del Consejo, de 13 de abril de 2016, relativo a una red europea de
servicios de empleo(EURES), al acceso de los trabajadores a los servicios de movilidad y
a la mayor integracién de los mercados de trabajo y por el que se modifican los
Reglamentos (UE) n.° 492/2011 y (UE) n.° 1296/2013.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2018-5106



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 14 de abril de 2018 Sec. lll.

Pag. 39000

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestaciéon de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestiéon correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacién, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacion, servicios informaticos, otros...), que no se dedican con caracter exclusivo a
la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion...).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

Verificable en http://www.boe.es
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6. Actuaciones preparatorias.
— Para el trabajador:
» Citar previamente / ofrecer la actividad al demandante por cualquiera de los
siguientes medios: correo postal, mail, teléfono. Informar al demandante de las
caracteristicas del servicio que va a recibir, a través de atencién individualizada o sesiones
grupales, asi como sobre la duracion y contenidos genéricos de la actividad.
« Verificar el cumplimiento de requisitos.
» Adaptar la sesion a las caracteristicas formativo-laborales del usuario.
» Adaptar la sesion a las caracteristicas de la teméatica de la orientacién en la modalidad
de «sesion grupal» y «taller».
— Para el empleador:
* Informarle sobre los servicios ofrecidos por la red EURES.
» Recibir ofertas, con estudio y revision de la calidad de las mismas para su posterior
difusion en distintas paginas web.
» Apoyarle en los procesos de intermediacion y seleccién de candidatos.
7. Desarrollo de la actividad.
En funcién de las caracteristicas personales y laborales del demandante y de las
condiciones de la oferta de empleo, se seguiran las siguientes fases:
A) Apoyo a la movilidad laboral europea a través de la red EURES:
En funcién de la situacion del demandante y del empleador, se proporcionan distintas
modalidades de prestacion de servicios:
1. Atencion individualizada:
— Fase primera:
Detectar el interés por trabajar en el ambito europeo o el perfil de movilidad del
demandante.
— Fase segunda:
Facilitar informacion sobre el servicio EURES y sobre las herramientas y programas de
ayuda a la movilidad. Asi como derivar hacia procesos de seleccion, ferias de empleo o
actividades que se estén realizando.
— Fase tercera:
Asesoramiento individual ante situaciones concretas donde se valoren aspectos como
la disponibilidad geografica y temporal para la busqueda de empleo, el nivel de informacién
de las ocupaciones en el mercado de trabajo del pais en cuestion, habilidades para
busqueda activa de empleo, su nivel de motivacién para el mismo asi como su nivel de
idioma extranjero.
Se procede a facilitar al demandante la informacién y herramientas necesarias para
conseguir el objetivo profesional definido, (se le hace consciente de las diferencias
culturales en cuanto la fase de aplicacion a una oferta y modelos de aplicaciones, se le @
facilita informacion sobre las particularidades de su sector en el pais elegido, requerimientos 8
legales y/o culturales y se le dan recursos para la busqueda de empleo. g %
— Fase cuarta: S5
o £
N c
En funcién del analisis efectuado previamente, se procedera a la actualizacién de los < o
datos en el historial del demandante y/o a la derivacién a procesos de seleccion y/o ofertas Qg
gestionadas o difundidas por EURES. 85
o>



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 14 de abril de 2018 Sec. lll.

Pag. 39002

2. Atencién en sesion grupal o taller tematico:
— Fase preparatoria:

Se difunde la actividad a través las distintas plataformas, paginas web y redes sociales;
se cita a los demandantes interesados; se facilita informacién sobre los fines, caracteristicas
y tematica de los «talleres» o «sesiones grupales».

— Fase de informacién/asesoramiento:

Se procede a facilitar al demandante la informacién y herramientas necesarias para
conseguir el objetivo profesional del taller/sesion grupal, de acuerdo a las diferencias culturales
del pais objeto del taller/sesién grupal, se les facilita informacién sobre las particularidades del
sector, requerimientos legales y/o culturales y se le dan recursos para la busqueda de empleo.

Se les informa sobre las ayudas a la movilidad vigentes. Como punto final los
demandantes se postulan como candidatos a las diferentes ofertas.

3. Atencién en Ferias de empleo, presenciales y/o virtuales:

— Fase preparatoria:

Se difunde la actividad entre los colectivos relevantes para el evento. Se facilitara
informacién a los demandantes de empleo y a los empleadores de los fines, caracteristicas
y procedimientos de la Feria de Empleo.

— Fase de informacion:

Se invita a los demandantes de empleo y a los empleadores a asistir a las sesiones
informativas de los paises participantes con informacién util para vivir y trabajar en cada
pais y para informar de cémo postularse a las ofertas.

— Fase de asesoramiento:

El personal EURES, invitado de otros paises, informa y evalla si el perfil del candidato
es adecuado para las ofertas que estan gestionando.

— Fase de intermediacion:

Los empleadores participantes entrevistan a candidatos que consideren relevantes
para estudiar su adecuacioén a las vacantes ofertadas, como se contempla en el protocolo
de colocacién.

B) Apoyo a la movilidad funcional y geografica en el ambito nacional:

Las modalidades descritas en el apartado anterior se adaptan de forma similar al
ambito nacional. Se mantiene como lineas generales de actuacion:

— La deteccion del interés del usuario por trabajar en otro sector/ocupacioén y/o en otra
Comunidad Auténoma.

— La informacién sobre servicios y ofertas en otras Comunidades Auténomas, segun
datos proporcionados por los Observatorios de las Ocupaciones.

— La provision de informacion sobre ofertas de empleo en el ambito nacional, a través
del portal EMPLEATE.

C) Apoyo a la movilidad funcional y geografica en el ambito internacional:

Las modalidades descritas en el apartado anterior se adaptan de forma similar al
ambito internacional. Se mantiene como lineas generales de actuacion:

— La deteccion del interés del usuario por trabajar en otro sector/ocupacion y/o en otro
pais no europeo.
— Facilitar informacién sobre recursos, servicios y ofertas de empleo en otros paises.
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8. Documentacién de soporte.
— En relacién con el demandante:

« Historial profesional del demandante.

+ Diagndstico individualizado actualizado.

» Acuerdo Personal de Empleo (APE) del demandante.
» Cuestionario de satisfaccion del usuario.

— Documentacioén de consulta:

 Legislacion nacional e internacional.
* Reglamento (UE) 2016/589 del del Parlamento europeo y del Consejo, de 13 de abril
de 2016.

— Otra documentacion:

Modelos de curriculum por paises, CV Europass.

Cartas de presentacion.

Pasaporte europeo de Competencias.

Guias e informes de la Comisién Europea.

Informacién sobre portales web nacionales, europeos e internacionales.
Clasificacion europea ESCO de ocupaciones, competencias y cualificaciones.

e o o o

©

Criterios de calidad.

Disponibilidad de Consejeros EURES con dedicacién plena.
Disponibilidad de técnicos con formacién para informar sobre el mercado laboral
nacional, europeo e internacional.

— Contraste de la informacién con miembros y socios EURES de los distintos Estados
miembros.

— Utilizacion de instrumentos de registro, a través del SISPE, que permitan la
trazabilidad y actualizacién de esta actividad de apoyo a la gestion de la movilidad laboral.

— Disponibilidad de recursos en distintos formatos (conexién web, acceso a video
conferencia, acceso a plataforma Europea EOJD (para realizacion de ferias de empleo
virtuales, redes sociales) para el asesoramiento y la intermediacion laboral.

— Organizacion de sesiones de formacion inicial y continua.

— Medicion del grado de satisfaccion del usuario en los servicios.

10. Requisitos de informacion.

— Perfil profesional o curriculum o diagndstico individualizado y actualizado del
demandante.

— Servicios registrados en el Sistema de informacion de los Servicios Publicos de
Empleo (SISPE) (atencién individual EURES, atencion grupal EURES, ayudas econémicas
a la movilidad EURES).

— Contacto con el demandante y/o empleador y/o personal EURES, pasados tres
meses tras la prestacion del servicio, solicitando informacién sobre su situacion laboral,
para tener datos que en su caso favorezcan la movilidad reversible.

— Cuestionario de satisfaccion de usuarios.

11.  Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:

Consiste en comprobar si los Usuarios han recibido la informacion, asesoramiento y
apoyo necesario para ejercer una movilidad geografica y funcional.

— Evaluacion:

Los procedimientos de evaluacién se relacionaran tanto con los usuarios como con la
gestion del servicio. Se tendra en cuenta el grado de satisfaccién de los usuarios.
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Entre los indicadores a tener en cuenta para evaluar las actuaciones de movilidad
estarian los siguientes:

* Numero de usuarios atendidos en actuaciones de movilidad en el ambito nacional (a
contemplar en SISPE).

» Numero de usuarios atendidos en actuaciones de movilidad en el ambito internacional
(a contemplar en SISPE).

* Indicadores principales, de cumplimiento obligado, establecidos a través del Reglamento
(UE) 2016/589 del del Parlamento europeo y del Consejo, de 13 de abril de 2016.

* Numero de colocaciones.

* Numero de vacantes.

* Numero de CVs.

* Numero de contactos.

Protocolos del Servicio de Colocacion y Asesoramiento a Empresas

Gestion de las ofertas de empleo a través de la casacion entre ofertas
y demandas. Difusion de informacién

Descripcion.

Comprendera la gestion de las ofertas de empleo y su casacién con los demandantes
de empleo registrados de acuerdo con su perfil profesional y, particularmente, con sus
competencias profesionales.

En particular:

— Gestion de las ofertas a través de la casacion entre ofertas y demandas.
— Difusién de informacién sobre las ofertas de empleo adecuadas y disponibles.

Ademas de la difusion a través del Portal Unico de Empleo, previsto en el articulo 13.b) 2.°
del texto refundido de la Ley de Empleo, aprobado por el Real Decreto Legislativo 3/2015, de 23
de octubre, comprendera la informacion general y particular a requerimiento de cualquier usuario
de las ofertas de empleo disponibles, para facilitar la movilidad funcional, sectorial y geografica.

1. Usuarios.

Personas desempleadas u ocupadas demandantes de empleo y servicios.
Empresas, independientemente de su forma juridica, ofertantes de empleo.

2. Requisitos de acceso.

— Demandantes de empleo y servicios, sin perjuicio de los colectivos prioritarios que
establezca en cada momento la normativa aplicable.
El acceso a esta actividad podra ser solicitado.

» Alinstancias del demandante, con independencia del Servicio Publico de Empleo (en
adelante SPE) en el que esté inscrita la persona como demandante de empleo.
* Alinstancias del SPE.

— Empresas publicas o privadas ofertantes de empleo independientemente de su
forma juridica y de su tamano (personas fisicas, sociedades, comunidades, entre otros),
con capacidad para contratar, con independencia del ambito geografico del puesto o
puestos de trabajo de la oferta de empleo.

El acceso a esta actividad podra ser solicitado:

» Aiinstancias de la empresa.
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3. Modalidad de prestacion.
La modalidad de la prestacion podra ser:

— Presencial.

— No presencial: medios técnicos o tecnoldgicos no presenciales dispuestos a tal
efecto.

— Mixta.

La forma de la prestacién de la actividad sera:

Individual.

B

Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo.
Entidades colaboradoras habilitadas para la actividad.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestaciéon de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entenderd, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestién correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse Unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacién, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
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(coordinacién, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

— En relacion con la gestion de las ofertas de empleo a través de la casacion entre
ofertas y demandas:

Cuando una empresa (empresario o su representante legal) solicite la gestion de una
oferta de empleo, los SPE podran realizar una serie de actuaciones previas a la casacion
entre ofertas y demandas:

» Comprobar que la empresa que solicita la actividad esta dada de alta en el Sistema
de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo (en adelante SISPE). En caso de que
no esté de alta, se le dara de alta en el SISPE.

» Obtener del SISPE informacion previa, relativa a otras ofertas de empleo de la
empresa gestionadas por los SPE.

» Obtener del SISPE informacion previa, relativa a las contrataciones que ha realizado
la empresa.

« Solicitar al empresario, los datos de la persona responsable en la empresa en relacion
con la gestion de su oferta de empleo y acordar la forma de contacto. El contacto con el
responsable podra realizarse por teléfono, correo postal, correo electrénico, u otros medios.

* Informar al empresario de los datos del técnico responsable del SPE en relacion con
la gestion de su oferta de empleo.

* Informar al empresario, ya sea a instancia del empresario o del SPE, al objeto de
implicarle en la gestion de la oferta, explicandole las actuaciones a llevar a cabo por el
SPE para poder proporcionarle el trabajador adecuado.

* Informar al empresario, si procede, de las modalidades de contratacion existentes
que pudieran llevar aparejadas incentivos a la contratacion.

» Explicar al empresario, si es necesario, los distintos procedimientos de gestion en
funcion del grado de intermediacion.

» Acordar el procedimiento y grado de intermediacion entre el empresario y el SPE:
publicidad de la oferta, envio directo de candidatos o envio de curriculum vitae,
preseleccion de candidatos, seleccion técnica, entre otros, explicando los compromisos
reciprocos que adquieren ambas partes, especialmente en relacion con los candidatos que
le va a enviar el SPE y con el cierre de la oferta.

» Poner a disposicion del empresario el formulario de oferta, que contendra informacién
relativa a la identificacion de la empresa, las caracteristicas del puesto de trabajo, las
condiciones laborales y el perfil de los candidatos.

* Verificar y concretar de forma detallada las caracteristicas de la empresa y de los
datos de contacto, asi como del numero de puestos de trabajo y niumero de candidatos a
enviar en el plazo que se acuerde.

» Describir lo mas detalladamente posible las caracteristicas del puesto de trabajo:
Funciones a desempeniar, tecnologia utilizada, caracteristicas del lugar de trabajo, entre otras.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2018-5106



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO P
Sabado 14 de abril de 2018 Sec. lll. Pag. 39007

» Definir lo mas detalladamente posible el perfil profesional que deben tener los
candidatos: Ocupacion y nivel profesional, experiencia, competencias profesionales, nivel
formativo, titulaciones, idiomas, carnet de conducir, entre otros. Podra indicar también su
preferencia por personas con discapacidad.

El SPE, a través de personal cualificado, ayudara al empresario a definir los aspectos
del perfil en relacion con las competencias, que no estén claros y garantizara que la oferta
cumple con la legislacién vigente.

« Definir las condiciones laborales: localidad del puesto de trabajo, fecha prevista de
incorporacion, tipo de relacion contractual, jornada, horario, salario, convenio colectivo de
aplicacién, disponibilidad para viajar, entre otros.

 Solicitar al empresario las garantias que permitan la comprobaciéon de la veracidad
de la oferta, en el caso de que el SPE tenga dudas.

— En relacién con la informacion sobre ofertas de empleo disponibles:

» Comprobar que el demandante esta registrado en el SISPE como demandante de
empleo y servicios.

7. Desarrollo de la actividad.

— En relacién con la gestion de ofertas de empleo a través de la casacion entre ofertas
y demandas:

» Registrar la oferta de empleo en el SISPE.

» Buscar candidatos en el SISPE. Se buscaran, aquellos demandantes que cumplen
con el perfil de la oferta de empleo y se elegirdn a aquellos candidatos que mejor se
adecuen al perfil acordado con el empresario y que estén disponibles para trabajar en la
localidad del puesto de trabajo de la oferta de empleo.

» Generar la relacion del demandante con la oferta en el momento en que un candidato
sea relacionado con la oferta de empleo.

« Difundir la oferta. La difusion es el proceso mediante el cual se dan a conocer las
ofertas en internet, publicandolas en el ambito estatal en el Portal Unico de Empleo,
previsto en el articulo 13.b) 2° del texto refundido de la Ley de Empleo, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 3/2015, de 23 de octubre.

* Actuar con los candidatos en funcion del grado de intermediacion acordado con el
empresario. El SPE estudiara los perfiles profesionales de los demandantes que se hayan
obtenido y decidira el envio de aquellos candidatos que mejor se adecuen al perfil del
puesto de trabajo.

» Enviar candidatos. En funcién del grado de intermediacion acordado, se obtendran
candidatos que, una vez comprobado que se adecuan al perfil de la oferta, seran enviados
por el SPE directamente a la empresa, o bien seran entrevistados previamente por el SPE
para comprobar su mayor adecuacion al puesto, o bien el SPE realizara pruebas de
seleccion técnica cuando las caracteristicas del puesto de trabajo asi lo requieran.

El contacto con los candidatos podra realizarse por teléfono, correo postal, correo
electronico, u otros medios.

* Realizar el seguimiento de la oferta. EI SPE debera realizar un seguimiento
permanente de la oferta y de los candidatos, desde su registro hasta su cierre:

Especialmente se hara un seguimiento de los candidatos enviados a la empresa para
conocer el resultado. El empresario, en base al compromiso adquirido, informara al SPE
de los candidatos que han sido seleccionados y contratados, y de los que no se han
presentado o han sido rechazados. De estos ultimos informara también de la causa del
rechazo.

Es fundamental también conocer la informacion relativa a los puestos de trabajo que
no han podido ser cubiertos, bien por falta de adecuacién de los demandantes al perfil de
la oferta de empleo, o bien por la escasa calidad de la oferta de empleo, entre otros.
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» Ampliar los puestos ofertados en el caso de que el empresario desease cubrir nuevos
puestos. También, podra solicitar la modificacién o ampliaciéon de las caracteristicas del
puesto de trabajo, las condiciones laborales y el perfil de los candidatos.

* Proceder al cierre de la oferta cuando el empresario, en base al compromiso
adquirido, informe al SPE que el puesto o los puestos de trabajo han sido cubiertos.

* Cerrar la oferta en un plazo maximo de 6 meses y anular los puestos no cubiertos
previamente al cierre de la oferta.

» Ofrecer otros servicios al empresario de la Cartera Comun de Servicios, entre otros:
prospeccion de necesidades de su empresa, asesoramiento para contratacion, incentivos
a la contratacion, informacion sobre la existencia del Portal Unico de Empleo, previsto en
el articulo 13.b) 2° del texto refundido de la Ley de Empleo, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 3/2015, de 23 de octubre.

» Derivar, si procede, a los candidatos que han sido rechazados a los técnicos
especializados en orientacion profesional, para que en funcién de la causa por la que han
sido rechazados, puedan ofrecerles otras actividades que permitan mejorar su
empleabilidad.

« Solicitar a la empresa la cumplimentacién del cuestionario de satisfaccion.

» Reflejar en el SISPE todas las actuaciones realizadas en relacion con la oferta de
empleo y con los candidatos enviados.

— En relacién con la informacién sobre ofertas de empleo disponibles:

» Obtener, a través de las herramientas de gestion, toda la informacién disponible en
SISPE que a criterio del técnico sea precisa para conocer el perfil del candidato y poder
informarle de las ofertas de empleo mas adecuadas a su perfil profesional.

Se podra obtener informacién de su historial profesional, historial de servicios
requeridos, ofrecidos y recibidos y sus resultados, envios a ofertas de empleo y su
resultado, causas de rechazos en las ofertas de empleo, contratos realizados, cursos de
formacion recibidos y su resultado, entre otros.

» Organizar la informacion obtenida para determinar las caracteristicas de las ofertas
de empleo mas adecuadas a su perfil profesional.

» Seleccionar las ofertas de empleo mas adecuadas a su perfil y aportar al demandante
toda la informacion que precise. Para ello utilizara las herramientas disponibles que
permitan la localizacion de ofertas adecuadas a su perfil profesional.

* Informar, ya sea a instancias del demandante de empleo o del SPE, de las ofertas
que hay en el Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo nacionales o
en EURES, que sean adecuadas a su perfil profesional, con independencia de la ubicacion
del puesto de trabajo y/o del ambito territorial de gestion de las ofertas de empleo, siempre
y cuando su ambito de busqueda de empleo incluya la localidad del puesto de trabajo.

« Informar de la existencia del Portal Unico de Empleo al que se hace referencia en el
articulo 13.b) 2° del texto refundido de la Ley de Empleo, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 3/2015, de 23 de octubre.

* Derivar a los demandantes, si procede, a los técnicos especializados en otras
actividades de la Cartera de Comun de Servicios.

» Solicitar al demandante, si procede, la cumplimentaciéon del cuestionario de
satisfaccion.

» Reflejar en el SISPE la actividad de informacion realizada con el demandante.

8. Documentacion de soporte.

— Guias y técnicas especificas para la prestacién/realizacion del servicio.
Directorio de recursos.

Tarjetas de visita.

Ficha de datos previos.

Datos de otras ofertas y contrataciones realizadas por la empresa.
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— Informacién administrativa disponible de la empresa: tipo de empresa, nimero de
trabajadores, ambito de implantacion, actividad econémica y demas datos administrativos
relevantes.

— Guion de la visita/entrevista.

— Informe de la visita o contacto realizado.

— Formularios de oferta de empleo.

— Pruebas de seleccion técnica.

— Clasificacion de ocupaciones del SISPE.

— Clasificacion Nacional de Educacion.

— Historial de los demandantes.

— Material divulgativo.

— Direcciones a Portales Web de interés.

— Publicaciones oficiales de convocatorias de interés.

— Normativa de modalidades de contratacion.

— Normativa de subvenciones y bonificaciones a la contratacion.

— Normativa de la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo.

— Ofra normativa reguladora aplicable.

— Cuestionarios de satisfaccion.

9. Criterios de calidad.

— Proporcionar apoyo institucional.

— Crear y mantener relaciones de cooperacion con las empresas.

— Ofrecer un modelo de atencién centrado en el empresario al que se ha de fidelizar.

— Planificar previamente la actividad a desarrollar.

— Grado de satisfaccion de los usuarios con el servicio recibido.

— Simplificacién documental.

— Utilizar medios telematicos siempre que sea posible.

— Establecer relaciones de colaboracion con otras entidades.

— Disponer de guias y técnicas especificas para la actividad.

— Utilizar recursos especificos para identificar las carencias de informacion de los
usuarios.

— Garantizar el acceso a las ofertas de empleo en condiciones de igualdad y de no
discriminacion en el mercado de trabajo, sin perjuicio de atenciones especiales a colectivos
prioritarios.

— Conocer las causas de rechazo de los candidatos enviados a la oferta de empleo
que han sido rechazados por el empresario.

— Conocer la causa por la que no se han cubierto los puestos de trabajo de la oferta
de empleo.

— Utilizar recursos especificos para identificar la adecuacién de los candidatos al
puesto de trabajo.

— Cubrir los puestos de trabajo ofertados con candidatos enviados por el SPE.

— Poner a disposicion de los usuarios, si procede, otras actividades de la Cartera
Comun de Servicios.

10. Requisitos de informacién.

La informacion completa se registrara en SISPE.
Verificar que se cumplen los requisitos de acceso en el sistema de informacion y registro.

— Datos de la actividad de casacion:

» Datos de identificacion de la oferta de empleo.

» Fecha de registro de la oferta (fecha de entrada).

» Modalidad de la prestacion: presencial, no presencial o mixta.

» Datos identificativos de la persona de contacto en la empresa: nombre y apellido,
datos de contacto.
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* Datos del empresario.

* Localidad del puesto de trabajo.

* Numero de puestos ofertados.

» Datos sobre las caracteristicas del puesto de trabajo.

» Datos sobre el perfil de los candidatos.

» Datos sobre las condiciones laborales.

« Datos EURES, en su caso.

» Datos de la difusién de la oferta, si procede. Entre otros, la fecha de inicio y
finalizacion de la difusion y el modo de contacto.

» Datos de los demandantes candidatos: NIF/NIE.

 Datos relacién oferta/demanda:

Identificacion de la situacion de la oferta de empleo.
Identificacién de la situacion de los demandantes candidatos: candidatos enviados,
rechazados y causas de los rechazos, y contratados.

» Actuaciones de seguimiento, tanto en relaciéon con los candidatos admitidos y
rechazados, como con los puestos no cubiertos de la oferta de empleo.

* Fecha de cierre de la oferta.

» Resultado de la actividad de casacion.

» Grado de satisfaccion de los usuarios por la actividad recibida.

— Datos de las actividades de informacion:

» Fecha de registro de la actividad (fecha de entrada).

* |dentificacién y codificacion de la actividad.

» Duracion de la actividad en horas.

» Modalidad de la prestacion: presencial, no presencial o mixta.

* Fecha de inicio de la actividad.

* Fecha de fin de la actividad.

* Resultado de la actividad: finaliza positiva o negativamente o abandona por
colocacion u otras causas.

* Actuaciones de seguimiento.

» Grado de satisfaccién de los usuarios por la actividad recibida.

— Datos de derivaciones a otras actividades (requerimientos de actividades):

« |dentificacién y codificacion de la nueva actividad requerida.
» Fecha del nuevo requerimiento.

— Datos del proveedor de la actividad:

» Datos identificativos del proveedor de la actividad (SPE, entidad colaboradora).
« Tipo de entidad colaboradora.

» Datos identificativos del técnico responsable de la actividad.

» Fechas de los contactos y/o visitas realizados por los técnicos.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:
Entre otros:

» Total de ofertas para las que nos ha informado sobre los candidatos enviados
(resultado) respecto del total de ofertas.

» Total de candidatos que a criterio de la empresa «no cumplen los requisitos respecto
del total de candidatos enviados.

Verificable en http://www.boe.es
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— Evaluacion:
Entre otros:
» Grado de satisfaccion de los usuarios.
* N.° de demandantes que han recibido informacién sobre ofertas y se han colocado
respecto al n.° de demandantes que han recibido informacién sobre ofertas de empleo.
» N.° puestos ofertados respecto al n.° de contratos comunicados.
* N.° de puestos cubiertos por demandantes en ofertas registradas, respecto al n.° de
puestos en ofertas registradas.
* N.° de colocaciones de demandantes con oferta previa con gestién y con envio
respecto del n.° de colocaciones de demandantes.
* N.° de ofertas difundidas sobre el total de ofertas.
Prospeccion e identificacion de necesidades de los empleadores y captacion de ofertas
de empleo no gestionadas por los Servicios Publicos de Empleo
Descripcion.
La prospeccion e identificacion de necesidades de los empleadores comprendera:
— La prospeccién e identificacion de ofertas de empleo potenciales y de necesidades
de personal por parte de los empleadores.
Esto se alcanzara mediante visitas a empresas, interlocucion sistematica con las
organizaciones empresariales y sindicales, corporaciones locales y la elaboracion de
estudios y trabajos técnicos.
La captacion de ofertas de empleo no gestionadas por los Servicios Publicos de
Empleo comprendera:
— Actuaciones de relacion estrecha con las empresas, en especial con las pequefias
empresas, a fin de promover que surjan ofertas de empleo, incluidas las que no estén
siendo gestionadas por los Servicios Publicos de Empleo, aflorando ofertas de empleo
latentes.
1. Usuarios.
Empresas, independientemente de su forma juridica, que en funciéon de sus
requerimientos, podran ser ofertantes de empleo o solicitantes de servicios.
2. Reaquisitos de acceso.
— Empresas publicas o privadas ofertantes de empleo o solicitantes de servicios,
independientemente de su forma juridica y de su tamafio (personas fisicas, sociedades,
comunidades, entre otros), con capacidad para contratar.
El acceso a esta actividad podra ser solicitado:
* Ainstancias de la empresa.
» Alinstancias del Servicio Publico de Empleo.
3. Modalidad de prestacion. 2
(]
o
La modalidad de la prestacion podra ser: © ‘é
o
— Presencial. 23
— No presencial: medios técnicos o tecnolégicos no presenciales dispuestos a tal efecto. <
- Mixta. <o
Qo
28
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La forma de la prestacion de la actividad sera:

Individual: visita, entrevista....
Colectiva o grupal: reuniones, charlas, ferias de empleo u ofros.

B

Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo (en adelante SPE).
Entidades colaboradoras habilitadas para la actividad.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestaciéon de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestion correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse Unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacién, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacion, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestién, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

Verificable en http://www.boe.es
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— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

La deteccidon de las necesidades de las empresas puede deberse a que el propio
usuario ha demostrado su interés en participar en esta actividad, o bien porque a criterio
del técnico puede precisarla.

— Actividades previas:

» Realizar una preseleccion de empresas para la actividad a través de las herramientas
de gestion. No obstante el técnico podra utilizar otras vias para seleccionar empresas.
Para ello podra realizar analisis del mercado de trabajo. Se identificaran los sectores de
actividad econdmica que dispongan de puestos de trabajo y se estudiaran los perfiles
profesionales de dichos puestos.

Se podran utilizar, entre otras, las siguientes fuentes de informacién: ocupaciones con
mejores perspectivas de empleo, informes del mercado de trabajo y otros, estudios de
ofertas de empleo y contrataciones, otros estudios prospectivos realizados con
anterioridad, afiliaciones a la seguridad social por ambito geografico y actividad econémica
y la formacién en las empresas a través de la Fundacion Estatal para la Formacion en el
Empleo. También se podra obtener informacién de las asociaciones empresariales del
sector y cualquier otra fuente de informacién que a criterio del técnico especializado pueda
resultar de interés.

* Organizar la informacioén obtenida para determinar el perfil de las empresas a contactar.

» Seleccionar las empresas a contactar en funcién de las pretensiones del SPE:
prospeccion de puestos de trabajo en general o puestos para personas con dificultades de
insercion (personas con discapacidad, en riesgo de exclusion social) y otros colectivos.

* Recabar del Sistema de informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE)
toda la informacién posible de las empresas a contactar relativa a las contrataciones que
ha realizado la empresa y analizar las modalidades de contratacién y su duracion.

» Consultar la informacién administrativa disponible de la empresa: tipo de empresa,
numero de trabajadores, ambito de implantacién, Actividad Econémica y demas datos
administrativos relevantes.

» Consultar la informacion que la empresa ofrece sobre si misma en Internet, redes
sociales, y otros soportes.

» Comprobar que las empresas seleccionadas estan dadas de alta en el Sistema de
Informacién de los Servicios Publicos de Empleo(SISPE). Y en caso que no esté de alta,
darla de alta en el SISPE.

— Planificacion de la actividad:

» Definir si va a ser individual (personalizada) o grupal. En caso de ser grupal, el
numero de empresas a los que se les va a dar la actividad.

« Definir si la actividad va a ser presencial, por medios telematicos o mixta. Si va a ser
presencial, cual va a ser el lugar de imparticion.

 Establecer las fechas previstas de inicio de la actividad y horario de la actividad.

» Elaborar el contenido de la actividad. Actuaciones especiales ante la implantacion de
nuevas empresas con un paquete de servicios ajustado a sus necesidades que el Servicio
Publico de Empleo va a ofrecer.

* Preparar la documentacion necesaria.

» Preparar el guion para la entrevista y/o la visita a la empresa.

Verificable en http://www.boe.es
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 Localizar y contactar con la persona responsable en la empresa en relacién con la
actividad. El contacto con el responsable podra realizarse por teléfono, correo postal,
correo electrénico, u otros medios.

» Ofrecer al responsable de la empresa la actividad, explicando en qué consiste y la
planificacién completa asi como los datos del técnico responsable del SPE en relacién con
la actividad.

— Anotar en el SISPE el resultado del ofrecimiento realizado para cada una de las
empresas a las que se les ha hecho el ofrecimiento.

7. Desarrollo de la actividad.

— Obtener informacion de las necesidades reales de la empresa y conocer cuales son
las dificultades para cubrir los puestos de trabajo.

— Concertar la visita o reunion.

— Realizar la visita o reunion.

— Ayudar a la empresa a identificar sus necesidades potenciales.

— Informar al empresario o a su representante legal, si procede, de las modalidades
de contratacion existentes que pudieran llevar aparejadas incentivos a la contratacion.

— Ayudar al empresario, si procede, sobre las caracteristicas del puesto de trabajo y el
perfil profesional de los trabajadores.

— Informar al empresario de la posibilidad de gestionar sus ofertas de empleo para cubrir
sus puestos de trabajo vacantes a través de la casacion entre ofertas y demandas de empleo.

— Informar y explicar al empresario, si es necesario, los distintos procedimientos de
gestion en funcion del grado de intermediacion que se le ofrecen, segun las caracteristicas
de la oferta.

— Mantener nuevos contactos con la empresa si en el momento inicial no se consiguen
captar ofertas de empleo.

— Dar traslado al SISPE de las ofertas captadas y proceder a actuar segun lo definido
en la actividad de gestion de las ofertas a través de la casacion entre ofertas y demandas.

— Ofrecer al empresario otras actividades de la Cartera de Servicios, entre otros,
asesoramiento para la contratacion, incentivos a la contratacion, informacién sobre la
existencia del Portal Unico de Empleo previsto en el articulo 13.b) 2° del texto refundido de
la Ley de Empleo, aprobado por el Real Decreto Legislativo 3/2015, de 23 de octubre.

— Solicitar a la empresa la cumplimentacién del cuestionario de satisfaccion.
Recoger en el SISPE todas las actuaciones realizadas y el resultado de la actividad.
Realizar cuantas actuaciones de seguimiento sean precisas.

8. Documentacion de soporte.

Guias y técnicas especificas para la prestacion/realizacién del servicio.

Directorio de recursos.

Tarjetas de visita.

Modelos de cartas de presentacion.

Ficha de datos previos.

Informes, estudios de mercado de trabajo, fichas de ocupaciones con mejores
perspectivas de empleo, estudios de ofertas de empleo y contrataciones, afiliaciones a la
seguridad social por ambito geografico y actividad econémica y la formacioén en las
empresas a través de la Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo, informacion
de las asociaciones empresariales del sector...

— Informacion administrativa disponible de la empresa: tipo de empresa, nimero de
trabajadores, ambito de implantacion, actividad econémica y demas datos administrativos
relevantes.

— Datos de otras ofertas y contrataciones realizadas por la empresa.

— Guion de la visita/entrevista.

— Informe de la visita o contacto realizado.

— Ficha para la prospeccion.

Verificable en http://www.boe.es
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— Formulario de oferta de empleo.

— Material divulgativo.

— Direcciones a Portales Web de interés.

— Publicaciones oficiales de convocatorias de interés.

— Normativa de modalidades de contratacion.

— Normativa de subvenciones y bonificaciones a la contratacion.

— Normativa de la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo.
— Otra normativa reguladora aplicable.

— Cuestionarios de satisfaccion.

9. Criterios de calidad.

— Proporcionar apoyo institucional.

— Crear y mantener relaciones de cooperacion con las empresas.

— Establecer un modelo de atencion centrado en el cliente al que se ha de fidelizar.
— Planificar previamente la actividad a desarrollar.

— Grado de satisfaccion de los usuarios con el servicio recibido.

— Simplificacion documental.

— Utilizar medios telematicos siempre que sea posible.

— Establecer relaciones de colaboracion con otras entidades.

— Disponer de guias y técnicas especificas para la actividad.

— Poner a disposicion de los usuarios, si procede, otras actividades de la cartera de servicios.
— Utilizar recursos especificos para identificar las carencias de informacion de los usuarios.
— Ser proactivo en la prospeccion del mercado y en la captacion de ofertas.

— Captar ofertas de empleo.

— Adquirir un compromiso en la gestién de calidad de las ofertas captadas.

10. Requisitos de informacion.

La informacién completa se registrara en el SISPE.
Verificar que se cumplen los requisitos de acceso en el sistema de informacion y registro.

— Datos de la actividad:

» Fecha de registro de la actividad (fecha de entrada).

+ Identificacion y codificacion de la actividad.

» Forma de prestacion de la actividad: individual o colectiva (grupal).

* Modalidad de la prestacion: presencial, no presencial o mixta.

* Fecha del ofrecimiento de la actividad. Resultado del ofrecimiento de la actividad:
aceptacion o rechazo y la causa del rechazo.

» Fecha de inicio de la actividad.

» Fecha de fin de la actividad.

* Resultado de la actividad.

+ Actuaciones de seguimiento.

» Grado de satisfaccién de los usuarios por la actividad recibida.

— Datos de derivaciones a otras actividades (requerimientos de actividades):

+ Identificacion y codificacion de la nueva actividad requerida.
* Fecha del nuevo requerimiento.

— Datos del proveedor de la actividad:

» Datos identificativos del proveedor de la actividad (SPE, Entidad Colaboradora).
« Tipo de entidad colaboradora.

» Datos identificativos del técnico responsable de la actividad.

» Fechas de los contactos y/o visitas realizados por los técnicos.

— Datos de la empresa usuaria:

» Datos identificativos de la empresa.
» Datos identificativos de la persona de contacto en la empresa: nombre y apellido,
datos de contacto.

cve: BOE-A-2018-5106
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11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:
Entre otros:

* N.° de empresas contactadas respecto al n.° de empresas.

* Variacion interanual de nuevas empresas contactadas.

* N.° de empresas visitadas respecto al n.° de empresas contactadas.

* N.° de empresas contactadas con puestos captados respecto del n.° de empresas
contactadas.

— Evaluacion:
Entre otros:

» Grado de satisfaccion del empresario.

* N.° de puestos ofertados captados respecto del n.° de contratos realizados con
posterioridad a la captacion.

* N.° de puestos cubiertos respecto al n.° de puestos captados.

Informacién y asesoramiento sobre la contratacion y las medidas de apoyo a la
activacion, la contratacion e insercién en la empresa

Descripcion.

Comprendera la asistencia cualificada para la informacién a los trabajadores y a los
empleadores en la toma de decisiones para la contratacién de personal, con informacion
acerca de las medidas de politicas activas de empleo y los instrumentos disponibles de
apoyo a la contratacién e insercion vigentes en cada momento.

En particular, los Servicios Publicos de Empleo arbitraran las medidas necesarias con
el fin de informar a la empresa y agencias de colocacién que lo soliciten sobre los
desempleados o trabajadores incluidos en programas o actuaciones especificas que
comporten incentivos econdmicos a las empresas que los contraten.

Nota: Esta informacién debe entenderse con caracter general salvo en aquellos casos
de entidades convenidas con los Servicios Publicos de Empleo.

1. Usuarios.

— Personas, desempleadas u ocupadas, que en funcién de sus necesidades y requerimientos
podran ser demandantes de empleo y servicios o Unicamente solicitantes de servicios.

— Empresas, independientemente de su forma juridica, que en funcién de sus
requerimientos, podran ser ofertantes de empleo o solicitantes de servicios.

2. Requisitos de acceso.

— Demandantes de empleo y servicios o solicitantes de servicios, sin perjuicio de los
colectivos prioritarios que establezca en cada momento la normativa aplicable.

El acceso a esta actividad podra ser solicitado:

¢ Ainstancias del demandante.
» Ainstancias del Servicio Publico de Empleo.

— Empresas publicas o privadas ofertantes de empleo o solicitantes de servicios,
independientemente de su forma juridica y de su tamafio (personas fisicas, sociedades,
comunidades...), con capacidad para contratar.

El acceso a este servicio podra ser solicitado:

» Aiinstancias de la empresa.
» Alinstancias del Servicio Publico de Empleo (en adelante SPE).

Verificable en http://www.boe.es
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3. Modalidad de prestacion.
La modalidad de la prestacion podra ser:

— Presencial.
— No presencial: medios técnicos o tecnoldgicos no presenciales dispuestos a tal efecto.
— Mixta.

La forma de la prestacion de la actividad sera:

Individual: visita, entrevista....
Colectiva o grupal: reuniones, charlas, ferias de empleo....

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo.
Entidades colaboradoras habilitadas para la actividad.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestaciéon de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entenderd, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestién correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que, aun
siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de forma
directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al desarrollo de la
misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil individualizacién, que suelen
compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma (coordinacion,
servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter exclusivo a la actividad.

cve: BOE-A-2018-5106
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— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.
— Actividad para la empresa:

La deteccion de las necesidades de las empresas puede deberse a que el propio
usuario ha demostrado su interés en participar en esta actividad, o bien porque, a criterio
del técnico, puede precisarla.

« Actividades previas:

Realizar una preselecciéon de empresas para la actividad a través de las herramientas
de gestidon. No obstante, el técnico podra utilizar otras vias para seleccionar empresas.
Para ello podra realizar analisis del mercado de trabajo. Se identificaran los sectores de
actividad econémica que dispongan de puestos de trabajo y se estudiaran los perfiles
profesionales de dichos puestos.

Se podran utilizar, entre otras, las siguientes fuentes de informacién: ocupaciones con
mejores perspectivas de empleo, informes del mercado de trabajo y otros, estudios de
ofertas de empleo y contrataciones, otros estudios prospectivos realizados con anterioridad,
afiliaciones a la seguridad social por ambito geografico y actividad econdémica y la formacion
en las empresas a través de la Fundacion Estatal para la Formacién en el Empleo. También
se podra obtener informacion de las asociaciones empresariales del sector y cualquier otra
fuente de informacion que a criterio del técnico especializado pueda resultar de interés.

Organizar la informacion obtenida para determinar el perfil de las empresas a contactar.

Seleccionar las empresas a contactar.

Recabar del Sistema de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) toda
la informacién posible de las empresas a contactar relativa a las contrataciones que ha
realizado la empresa y analizar las modalidades de contratacion y su duracion.

Consultar la informaciéon administrativa disponible de la empresa: tipo de empresa,
numero de trabajadores, ambito de implantacién, actividad econémica y demas datos
administrativos relevantes.

Consultar la informacion que la empresa ofrece sobre si misma en Internet, redes
sociales, y otros soportes.

Comprobar que las empresas seleccionadas estan dadas de alta en el Sistema de
Informacién de los Servicios Publicos de Empleo. En caso contrario se dara de alta en el
Sistema.

« Planificacion de la actividad:

Definir si va a ser individual (personalizada) o grupal. En caso de ser grupal, el nimero
de empresas a los que se les va a dar la actividad.

Definir si la actividad va a ser presencial, por medios telematicos o mixta. Si va a ser
presencial, cual va a ser el lugar de imparticion.

Establecer las fechas previstas de inicio de la actividad y horario de la actividad.

Elaborar el contenido de la actividad. Actuaciones especiales ante la implantacion de
nuevas empresas con un paquete de servicios ajustado a sus necesidades que el Servicio
Publico de Empleo va a ofrecer.
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Preparar la documentacién necesaria.

Preparar el guion para la entrevista y/o la visita a la empresa.

Localizar y contactar con la persona responsable en la empresa en relacién con la
actividad. El contacto con el responsable podra realizarse por teléfono, correo postal,
correo electronico, u otros medios.

Ofrecer al responsable de la empresa la actividad, explicando en qué consiste y la
planificacién completa asi como los datos del técnico responsable del SPE en relacién con
la actividad.

» Anotar en el SISPE el resultado del ofrecimiento realizado para cada una de las
empresas a las que se les ha hecho el ofrecimiento.

— Actividad para las personas trabajadoras:
« Actividades previas:

Realizar una preseleccion de candidatos para la actividad a través de las herramientas
de gestion.
Seleccionar a los candidatos a contactar.

 Planificacion de la actividad:

Definir si va a ser individual (personalizada) o grupal. En caso de ser grupal, el nimero
de personas a las que se les va a dar la actividad.

Definir si la actividad va a ser presencial, por medios telematicos o mixta. Si va a ser
presencial, cual va a ser el lugar de imparticion.

Establecer las fechas previstas de inicio de la actividad y horario de la actividad.

Elaborar el contenido de la actividad.

Preparar la documentacién necesaria.

Preparar el guion para la entrevista.

Contactar con la persona. El contacto podra realizarse por teléfono, correo postal,
correo electronico, u otros medios.

Ofrecer a la persona la actividad, explicando en qué consiste y la planificacion completa
asi como los datos del técnico responsable del SPE en relacién con la actividad.

» Anotar en el SISPE el resultado del ofrecimiento realizado para cada una de las
personas a las que se les ha hecho.

7. Desarrollo de la actividad.

— Informar a los usuarios (empresas y trabajadores) sobre las caracteristicas de los
contratos de trabajo previstos en la legislacion laboral y sobre las medidas de fomento de
la contratacion a través de bonificaciones y reducciones de las cotizaciones a la Seguridad
Social, de incentivos fiscales cuando se contraten a determinados colectivos
desfavorecidos.

— Ayudar a las empresas a identificar la modalidad de contratacion mas acorde a las
caracteristicas de la empresa o al puesto de trabajo que se desee cubirir.

— Ofrecer a la empresa, si procede, otras actividades de la Cartera Comun de
Servicios, entre otros la gestion de las ofertas de empleo y su casacion, la prospeccién e
identificacion de ofertas de empleo potenciales y de necesidades de personal y la
informacion sobre la existencia del Portal Unico de Empleo previsto en el articulo 13.b).2.°
del texto refundido de la Ley de Empleo, aprobado por el Real Decreto Legislativo 3/2015,
de 23 de octubre.

— Ofrecer a los trabajadores, si procede, otras actividades de la Cartera Comun de
servicios que permitan mejorar su posicionamiento en el mercado laboral.

— Realizar las actuaciones de seguimiento que sean precisas.

— Solicitar a la empresa la cumplimentacién del cuestionario de satisfaccion.

— Reflejar en el SISPE toda la actividad de informacién y asesoramiento realizada con
la empresa o con los trabajadores.
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8. Documentacién de soporte.
— Guias y técnicas especificas para la prestacién/realizacion del servicio.
— Directorio de recursos.
— Tarjetas de visita.
— Modelos de cartas de presentacion.
— Ficha de datos previos.
— Informacion administrativa disponible de la empresa: tipo de empresa, numero de
trabajadores, ambito de implantacién, Actividad Econémica y demas datos administrativos
relevantes.
— Informes, estudios de mercado de trabajo, fichas de ocupaciones con mejores
perspectivas de empleo, estudios de ofertas de empleo y contrataciones, afiliaciones a la
seguridad social por ambito geografico y actividad econémica y la formacion en las
empresas a través de la Fundacion Estatal para la Formacion en el Empleo, informacién
de las asociaciones empresariales del sector....
— Guion de la visita/entrevista.
— Informe de la visita o contacto realizado.
— Historiales de las personas usuarias.
— Datos de otras ofertas y contrataciones realizadas por la empresa.
— Material divulgativo.
— Direcciones a Portales Web de interés.
— Publicaciones oficiales de convocatorias de interés.
— Normativa de subvenciones y bonificaciones a la contratacion.
— Normativa de modalidades de contratacion.
— Normativa de la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo.
— Oftra normativa reguladora aplicable.
— Cuestionarios de satisfaccion.
9. Criterios de calidad.
— Proporcionar apoyo institucional.
— Crear y mantener relaciones de cooperacion con las empresas.
— Ofrecer un modelo de atencién centrado en la empresa al que se ha de fidelizar.
— Planificar previamente la actividad a desarrollar.
— Simplificaciéon documental.
— Utilizar medios telematicos siempre que sea posible.
— Establecer relaciones de colaboracion con otras entidades.
— Disponer de guias y técnicas especificas para la actividad. Grado de satisfaccién de
los usuarios.
— Utilizar recursos especificos para identificar las carencias de informacién de los usuarios.
— Poner a disposicion de los usuarios, si procede, otras actividades de la Cartera
Comun de Servicios.
10. Requisitos de informacion.
La informacién completa se registrara en el SISPE.
Verificar que se cumplen los requisitos de acceso en el sistema de informacion y
registro.
— Datos de la actividad: §
o
» Fecha de registro de la actividad (fecha de entrada). © é
« Identificacion y codificacion de la actividad. o3
» Forma de prestacion de la actividad: individual o colectiva (grupal). g 2
* Modalidad de la prestacion: presencial, no presencial o mixta. 35
» Fecha del ofrecimiento de la actividad. UO'J %
» Resultado del ofrecimiento de la actividad: aceptacion o rechazo. ﬁ %
3>
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» Causa del rechazo.

* Fecha de inicio de la actividad.

» Fecha de fin de la actividad.

* Resultado de la actividad.

» Actuaciones de seguimiento.

» Grado de satisfaccion de los usuarios por la actividad recibida.

— Datos de derivaciones a otras actividades (requerimientos de actividades:

* |dentificacidn y codificacién de la nueva actividad requerida.
* Fecha del nuevo requerimiento.

— Datos del proveedor de la actividad:

» Datos identificativos del proveedor de la actividad (SPE, Entidad Colaboradora).
* Tipo de entidad colaboradora.

» Datos identificativos del técnico responsable de la actividad.

» Fechas de los contactos y/o visitas realizados por los técnicos.

— Datos de la empresa usuaria:

» Datos identificativos de la empresa.
» Datos identificativos de la persona de contacto en la empresa: nombre y apellido,
datos de contacto.

— Datos de la persona usuaria:

» Datos identificativos de la persona.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.

— Seguimiento:

Entre otros:

* N.° de empresas atendidas respecto al n.° de empresas visitadas.

— Evaluacion:

Entre otros:

» Grado de satisfaccion de los usuarios.
* N.° de demandantes y solicitantes de servicios atendidos respecto del n.° de
demandantes y solicitantes de servicios.

Comunicacion de la contratacion laboral y de las altas, periodos de actividad
y certificados de empresa

Descripcion.

Comprendera todas las actuaciones para facilitar a las empresas la comunicacién de
la contratacion laboral y sus tramites legales complementarios.

1. Usuarios.

— Empresas, independientemente de su forma juridica, que en funciéon de sus
requerimientos, podran ser ofertantes de empleo o solicitantes de servicios.

— Empresas y profesionales colegiados que en el ejercicio de su actividad profesional
realicen las comunicaciones y ostenten la representacién de las empresas en cuyo nombre
actuen (art. 3.2 Orden TAS/770/2003, de 14 de marzo).

Verificable en http://www.boe.es
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2. Requisitos de acceso.

Empresas publicas o privadas ofertantes de empleo o solicitantes de servicios,
independientemente de su forma juridica y de su tamafio (personas fisicas, sociedades,
comunidades...), con capacidad para contratar.

El acceso a este servicio podra ser solicitado:

— Alinstancias de la empresa.
— Alinstancias del Servicio Publico de Empleo.

Para las comunicaciones telematicas, se debera contar con la correspondiente
autorizacion, bien como empresa que actua en nombre propio, bien como empresa o
colegiado profesional que actiua en nombre de terceros.

La autorizacién para la comunicacién telematica de la contratacion laboral se concede
por los Servicios Publicos de Empleo (en adelante SPE) de las CCAA o por el Servicio
Publico de Empleo Estatal en el caso de las ciudades autébnomas de Ceuta y Melilla.

La autorizacion para la comunicacién telematica de las altas, periodos de actividad y
certificados de empresa se concede por el Servicio Publico de Empleo Estatal.

3. Modalidad de prestacion.

La modalidad de la prestacion podra ser:

— Presencial.
— No presencial: medios técnicos o tecnolégicos no presenciales dispuestos a tal efecto.
— Mixta.

La forma de la prestacion de la actividad sera:

— Individual: visita, entrevista...
— Colectiva o grupal: reuniones, charlas, ferias de empleo...

Las actuaciones de Comunicacion de la contratacion laboral a través de internet se haran
con caracter general por medios telematicos, a través de la aplicacion para la comunicacion de
la contratacion laboral a través de internet (CONTRATA) o de otras aplicaciones que pudieran
desarrollarse que cumplan con lo establecido en la Orden TAS 770/2003, de 14 de marzo. La
comunicacion de la contratacion laboral sélo se hara de forma presencial en casos excepcionales.

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo.
Entidades colaboradoras habilitadas para la actividad.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestaciéon de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entenderd, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Verificable en http://www.boe.es
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Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacién permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestidn correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacion, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacién, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

Dentro de esta actividad existen 2 tipos de actuaciones para facilitar a las empresas la
comunicacioén de la contratacion laboral y sus tramites legales complementarios:

— Actuaciones de informacion:

Actuaciones de informacion sobre las obligaciones legales en relacién con la
contratacién y sobre la existencia de medios telematicos que permiten cumplir dichas
obligaciones.

La deteccién de las necesidades de las empresas puede deberse a que el propio
usuario ha demostrado su interés en participar en esta actividad, o bien porque a criterio
del técnico puede precisarla.

» Actuaciones preparatorias:

Seleccionar empresas que no hayan solicitado autorizacion para realizar la
comunicacion laboral a través de internet.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2018-5106



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 14 de abril de 2018 Sec. lll.

Pag. 39024

Comprobar que las empresas seleccionadas estan dadas de alta en el Sistema de
Informacién de los Servicios Publicos de Empleo. En caso contrario, se dara de alta en el
Sistema.

¢ Planificacion de la actividad:

Definir si va a ser individual (personalizada) o grupal. En caso de ser grupal, el nimero
de empresas a los que se les va a dar la actividad.

Definir si la actividad va a ser presencial, por medios telematicos o mixta. Si va a ser
presencial, cual va a ser el lugar de imparticién.

Fechas previstas de inicio de la actividad y horario de la actividad.

Contenido de la actividad.

Documentacion necesaria.

Preparar el guion para la entrevista y/o la visita a la empresa.

Localizar y contactar con la persona responsable en la empresa en relacion con la
actividad. El contacto con el responsable podra realizarse por teléfono, correo postal,
correo electrénico, u otros medios.

Ofrecer al responsable de la empresa la actividad, explicando en qué consiste y la
planificacién completa asi como los datos del técnico responsable del SPE en relacién con
la actividad.

* Anotar en el Sistema de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) el
resultado del ofrecimiento realizado para cada una de las empresas a las que se les ha
hecho el ofrecimiento.

— Actuaciones en relaciéon con la comunicacion de la contratacion laboral a través de internet:

Actuaciones en relacion con la solicitud de autorizacién para el uso de la aplicacion
telematica de comunicacion de la contratacion laboral.

» Comprobar periédicamente las solicitudes de autorizacion para el uso de la aplicacion
telematica de comunicacion de la contratacion.

7. Desarrollo de la actividad.
— Actuaciones de informacion:

» Contactar con la persona responsable de la empresa al objeto de informarle de la
actividad que desarrolla el SPE.

* Informar de la obligacién de comunicar a los SPE el contenido de la contratacion
laboral y de las copias basicas en el plazo maximo de los 10 dias siguientes al inicio de la
relacion laboral.

« Informar de la existencia de la aplicaciéon de comunicacion de la contratacion laboral
a través de internet que permite a las empresas que actuan en nombre propio y a las
empresas y profesionales colegiados que actien en representacion de terceros, comunicar
el contenido de la contratacién laboral a los Servicios Publicos de Empleo desde su propio
despacho o sede profesional.

Se pueden comunicar los datos de contratos, copias basicas, prorrogas, llamamientos
de fijos discontinuos y pactos de horas complementarias, y puede hacerse a través de
distintas opciones: a través de la comunicacién de datos, a través del envio de ficheros
XML o a través de Servicios Web.

* Informar de los requisitos que deben cumplir para el uso de la aplicacion telematica
de comunicacion de la contratacion.

* Informar de la existencia de la aplicacion CERTIFICA que permite el envio a través
de Internet de las altas, periodos de actividad y certificados de empresa.

» Ofrecer, si procede, otras actividades de la Cartera de Servicios.

» Reflejar el resultado de la visita/contacto realizada.

» Realizar las actuaciones de seguimiento que sean precisas.
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« Solicitar a la empresa la cumplimentacién del cuestionario de satisfaccion.
» Reflejar en el SISPE toda actividad de informacion realizada con la empresa.

— Actuaciones en relacion con la comunicacion de la contratacion laboral a través de
internet:

* Autorizar para el uso de la Aplicacién de Comunicacién de la Contratacion Laboral a
través de Internet (CONTRAT@) u otros programas equivalentes).

* Los Servicios Publicos de Empleo procederan a resolver las solicitudes de
autorizacion y notificarlas en el plazo maximo de quince dias.

» Las empresas y colegiados profesionales que vayan a utilizar esta aplicacion
deberan solicitar a los Servicios Publicos de Empleo una autorizacién de uso de la misma.

 El tramite de solicitud finaliza con la presentacion ante el Servicio Publico de Empleo
al que se solicita la autorizacién, en el plazo de los treinta dias siguientes a la
cumplimentacién y confirmacién telematica asi como la documentacién requerida.

» El Servicio Publico de Empleo procedera a resolver la solicitud y notificarla en el
plazo de los quince dias siguientes a la recepcion de aquélla.

» La concesion de dicha autorizacidn sera comunicada por el Servicio Publico de
Empleo a la direccién de correo electronico que haya indicado el usuario.

» Registrar en el SISPE por parte del SPE de la comunicacién de la contratacion
laboral cuando por causas excepcionales no se haya podido realizar por la empresa o
profesional colegiado a través de internet.

* Resolver las posibles incidencias en relacion con la comunicacion de la contratacion
laboral.

8. Documentacion de soporte.

Guias y técnicas especificas para la prestacion/realizacion del servicio.
Directorio de recursos.
Tarjetas de visita.
Modelos de cartas de presentacion.
Ficha de datos previos.
Datos de otras ofertas y contrataciones realizadas por la empresa.
Informacién administrativa disponible de la empresa: tipo de empresa, nimero de
trabajadores, ambito de implantacion, actividad econémica y demas datos administrativos
relevantes.

— Guion de la visita/entrevista.

— Informe de la visita o contacto realizado.

— Modelos oficiales de contratos realizado por el SEPE, si es exigible y/o documento
similar que refleje cualquier incidencia en el mismo (prérroga, modificacion, etc.).

— Guias especificas de uso de las Aplicaciones Telematicas.

— Clasificacion de ocupaciones del Sistema de Informacion de los Servicios Publicos
de Empleo.

— Material divulgativo.
Direcciones a Portales Web de interés.
Publicaciones oficiales de convocatorias de interés.
Normativa de la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo.
Normativa de subvenciones y bonificaciones a la contratacion.
Normativa reguladora aplicable en relacién con el uso de aplicaciones telematicas
para la comunicacién de la contratacién laboral.

— Normativa reguladora en relacion con CERTIFICA.
Otra normativa reguladora aplicable.
Cuestionarios de satisfaccion.

©

Criterios de calidad.

Proporcionar apoyo institucional.
Crear y mantener relaciones de cooperacion con las empresas.

cve: BOE-A-2018-5106
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— Ofrecer un modelo de atencién centrado en el cliente al que se ha de fidelizar.
— Planificar previamente la actividad a desarrollar.
— Grado de satisfaccion de los usuarios con el servicio recibido.
Simplificacién documental.
Utilizar medios telematicos siempre que sea posible.
Establecer relaciones de colaboracion con otras entidades.
Disponer de guias y técnicas especificas.
Utilizar recursos especificos para identificar las carencias de informacién de los
usuarios.

— Poner a disposicién de los usuarios, si procede, otras actividades de la cartera de
servicios.

— Actualizar la aplicacién de comunicaciéon de la contratacion laboral por medios
teleméaticos para adaptarse a la normativa vigente.

— Mejorar los procesos de cobertura de puestos como consecuencia de la
comunicacion de la contratacion laboral.

10. Requisitos de informacién.

La informacion completa se registrara en el SISPE.
Verificar que se cumplen los requisitos de acceso en el sistema de informacion y
registro.

— Datos de la actividad:

» Fecha de registro de la actividad (fecha de entrada).

* |dentificacién y codificacion de la actividad.

» Forma de prestacion de la actividad: individual o colectiva (grupal).
» Modalidad de la prestacion: presencial, no presencial o mixta.

» Fecha del ofrecimiento de la actividad.

» Resultado del ofrecimiento de la actividad: aceptacion o rechazo.

¢ Causa del rechazo.

» Fecha de inicio de la actividad.

» Fecha de fin de la actividad.

* Resultado de la actividad: finaliza positiva o negativamente o abandona por
colocacioén u otras causas.

» Actuaciones de seguimiento.

» Duracion de la actividad (en horas).

» Grado de satisfaccién de los usuarios por la actividad recibida.

— Datos de derivaciones a otras actividades (requerimientos de actividades):

« Identificacion y codificacion de la nueva actividad requerida.
» Fecha del nuevo requerimiento.

— Datos del proveedor de la actividad:

» Datos identificativos del proveedor de la actividad (SPE, Entidad Colaboradora).
 Tipo de entidad colaboradora.

» Datos identificativos del técnico responsable de la actividad.

» Fechas de los contactos y/o visitas realizados por los técnicos.

— Datos de la comunicacién del contenido de la contratacién laboral:

» Para la comunicacién de la contratacién laboral a través de Internet se debera disponer
de los datos identificados en el Real Decreto 1424/2002, de 27 de diciembre, por el que se
regula la comunicacion del contenido de los contratos de trabajo y de sus copias béasicas a
los Servicios Publicos de Empleo, y el uso de los medios teleméticos en relacién con aquélla,
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desarrollado por la Orden TAS/770/2003, de 14 de marzo, a su vez modificada por la Orden
ESS/1727/2013, de 17 de septiembre, en la normativa que las modifiquen o sustituyan.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:
Entre otros:

* N.° de empresas contactadas respecto al n.° de empresas.
* N.° de empresas visitadas respecto al n.° de empresas contactadas.

— Evaluacion:

Entre otros:

» Grado de satisfaccion del empresario o colegiado profesional.
* N.° de contratos comunicados por Contrat@ u otro sistema telematico respecto del
n.° de contratos comunicados.

Apoyo a procesos de recolocacion
Descripcion.

Comprendera el disefio y la ejecucién de los planes de recolocaciéon cuya ejecucion
corresponda a los Servicios Publicos de Empleo, de acuerdo con la legislacion vigente, o
el apoyo a los procesos de recolocacion que se acuerde oportunamente.

1. Usuarios.
Empresas solicitantes de servicios, independientemente de su forma juridica.
2. Requisitos de acceso.

Empresas publicas o privadas solicitantes de servicios, independientemente de su
forma juridica y de su tamafio (personas fisicas, sociedades, comunidades...), con
capacidad para contratar.

El acceso a esta actividad sera:

— Alinstancias de la empresa.
— Alinstancias del Servicio Publico de Empleo.

3. Modalidad de prestacion.

La modalidad de la prestacion podra ser:

— Presencial.
— Mixta.

La forma de la prestacion de la actividad sera:

— Individual: entrevista.

— Colectiva o grupal: reuniones, charlas, ferias de empleo....

— Ambas: algunas actuaciones que conforman la actividad puede ser colectiva
(sesiones informativas) y otras obligatoriamente seran individuales.

4. Proveedores del servicio.

— Servicios Publicos de Empleo.
— Entidades colaboradoras habilitadas para la actividad (empresas de recolocacion
autorizadas).

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
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actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los usuarios y sus
instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con la actividad de forma
mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestién correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que, aun
siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de forma
directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse Unicamente al desarrollo de la
misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil individualizacién, que suelen
compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacioén, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestién, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacién, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacién.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.
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6. Actuaciones preparatorias.
— Actuaciones con la empresa:
* Actividades previas:

Seleccionar empresas que estén incursas en un procedimiento de despido colectivo.

Comprobar que las empresas seleccionadas estan dadas de alta en el Sistema de
Informacién de los Servicios Publicos de Empleo. En caso contrario, se dara de alta en el
Sistema.

« Planificacion de la actividad:

Establecer las fechas previstas de inicio de la actividad y horario de la actividad.

Preparar la documentacion necesaria.

Preparar el guion para la entrevista y/o la visita a la empresa.

Localizar y contactar con la persona responsable en la empresa en relacién con la
actividad. El contacto con el responsable podra realizarse por teléfono, correo postal,
correo electronico, u otros medios.

Explicar al responsable de la empresa en qué consiste la actividad y la planificacion
completa.

Informar de los datos del técnico responsable del SPE en relacion con la actividad.

 Anotar en el Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) el
resultado del ofrecimiento realizado a la empresa que esta incursa en un procedimiento de
despido colectivo.

— Actuaciones con los trabajadores:

« Actividades previas:

Identificar, en el momento de la inscripcidon como demandantes de empleo y servicios
o solicitantes de servicios, a los trabajadores procedentes o incursos en un procedimiento
de un despido colectivo.

Anotar en su historial que requiere de esta actividad de recolocacion.

Obtener toda la informacion precisa del expediente de regulacion de empleo del que
proceden los trabajadores afectados, contactando con la empresa tantas veces como sea
preciso, al objeto de que faciliten toda la informacion que se necesite.

¢ Planificacion de la actividad:

Definir qué acciones van a ser individuales (personalizadas) y cuales grupales. En
caso de acciones grupales, establecer el numero de personas a las que se les va a dar la
actividad.

Definir si la actividad va a ser presencial, por medios telematicos o mixta. Si va a ser
presencial, cual va a ser el lugar de imparticion.

Fechas previstas de inicio de la actividad y horario de la actividad.

Duracion de la actividad, que sera la que acuerden los SPE con la empresa o lo que
haya establecido reglamentariamente.

Contenido de la actividad.

Documentacion necesaria.

Preparar el guion para la entrevista.

Contactar con la persona. El contacto podra realizarse por teléfono, correo postal,
correo electronico, u otros medios.

Ofrecer a la persona la actividad, explicando en qué consiste y la planificacién completa
del Plan de Recolocacion, asi como los datos del técnico responsable del SPE en relacion
con la actividad.

* Anotar en el SISPE el resultado del ofrecimiento realizado para cada una de las
personas a las que se les ha hecho el ofrecimiento.
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7. Desarrollo de la actividad.
— Actuaciones con la empresa:

» Obtener de la empresa toda la informacion posible referente al perfil profesional de
los trabajadores afectados por el ERE.

» Elaborar el Plan de Recolocacion por técnicos especializados, que seran los
responsables de su ejecucion. Dicho Plan debera que contener las siguientes medidas:

De orientacion profesional destinadas a definir el perfil profesional de los trabajadores
para la cobertura de puestos de trabajo en las posibles empresas destinatarias de la
recolocacion.

De formacioén profesional para dar o mejorar una cualificaciéon profesional que mejore
la capacidad de insercion de los trabajadores, adquiriendo nuevas competencias
profesionales.

De atencion personalizada destinadas al asesoramiento de los trabajadores respecto
de todos los aspectos relacionados con su recolocacion, en especial, respecto de la
busqueda activa de empleo por parte de los mismos.

De intermediacién consistentes en la puesta en contacto de las ofertas de trabajo
existentes en otras empresas con los trabajadores afectados por el despido colectivo.

Ademas, el Plan recogera la duracién prevista y el nimero de trabajadores afectados.

» Solicitar a la empresa la cumplimentacion del cuestionario de satisfaccion.

 Elaborar un informe final con las actuaciones y el resultado del Plan de Recolocacion.

» Reflejar en el SISPE toda la actividad de elaboracién del Plan de Recolocacién para
la empresa.

— Actuaciones con los trabajadores:

* Informar sobre el Plan de Recolocacion a los trabajadores. Esta sesion informativa
podra ser individual o colectiva. Se explicara completo en qué consiste el Plan de
Recolocacion que se presenta.

» Realizar un diagnéstico individualizado y elaborar el perfil profesional con el objeto
de identificar sus habilidades, sus competencias, su formacion y experiencia, sus intereses,
su situacion familiar y las posibles oportunidades profesionales.

» Disefiar un itinerario individual y personalizado de empleo, por parte del técnico
profesional o tutor, que incorporara:

La identificacion de sus alternativas profesionales de acuerdo con su perfil profesional.

Un itinerario formativo, si procede, que permitan la mejora de sus competencias y
cualificacién profesional.

Actuaciones de busqueda de empleo que de acuerdo a su perfil, esta obligado a
realizar.

Compromiso de participacion en las actividades del itinerario, a través de un Acuerdo
Personal de Empleo.

» Asesorar y prestar ayuda técnica para la definicion de su curriculo y para la aplicacion
técnica para la busqueda activa de empleo, actividad ésta que podra ser individual o
grupal, pero que debera estar adaptada a los diferentes perfiles profesionales de los
demandantes atendidos. Se incidira especialmente en la adquisicién de competencias a
través de métodos reactivos y proactivos de busqueda de empleo.

» Prospectar empresas al objeto de captar puestos de trabajo adecuados al perfil de
los demandantes afectados.

* Informar de forma personalizada sobre ofertas de empleo disponibles adecuadas a
su perfil profesional, con independencia de la ubicacion del puesto de trabajo y/o del
ambito territorial de gestidn de las ofertas de empleo y enviarlo a las ofertas de empleo de
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empleo gestionadas por los SPE en las que haya salido como candidato por ser adecuado
al puesto ofertado.
» Realizar el seguimiento del resultado de los envios a ofertas de empleo para conocer
el resultado.
* En caso de haber sido rechazado, hay que conocer la causa del rechazo pues en
funcion de la causa puede precisar la revision de su itinerario.
* En caso de ser aceptado para el puesto de trabajo, se podra elaborar un Plan de
Adaptacion al nuevo puesto de trabajo, previo a su incorporacion.
* Realizar el acompafiamiento personalizado en el itinerario, por parte del tutor,
supervisando su cumplimiento, asi como la revision y actualizacién del itinerario conforme
al cumplimiento de los compromisos adquiridos.
« Solicitar al trabajador la cumplimentacion del cuestionario de satisfaccion.
» Reflejar en el SISPE toda la actividad de informacion y asesoramiento realizada con
los trabajadores.
Para la realizacion de todas estas actividades, se estara a lo establecido en cada uno
de los protocolos.
8. Documentacién de soporte.
— Guias y técnicas especificas para la prestacién/realizacion de la actividad.
— Directorio de recursos.
— Tarjetas de visita.
— Modelos de cartas de presentacion.
— Informacion administrativa disponible de la empresa: tipo de empresa, nimero de
trabajadores, ambito de implantacion, Actividad Econémica y demds datos administrativos
relevantes.
— Ficha datos previos.
— Datos de otras ofertas y contrataciones realizadas por la empresa.
— Informacion administrativa disponible de la empresa: tipo de empresa, nimero de
trabajadores, ambito de implantacion, Actividad Econémica y demds datos administrativos
relevantes.
— Guion de la visita/entrevista.
— Informe de la visita o contacto realizado.
— Plan de Accion Social.
— Plan de Acompafamiento.
— Plan de Recolocacion.
— Acuerdo personalizado de Empleo.
— Informe final del Proceso de Recolocacion.
— Guias y técnicas especificas de busqueda de empleo.
— Material divulgativo.
— Direcciones a Portales Web de interés.
— Normativa de modalidades de contratacion.
— Normativa de la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo.
— Otra normativa reguladora aplicable.
— Cuestionarios de satisfaccion.
9. Criterios de calidad.
— Crear y mantener relaciones de cooperacién con las empresas al objeto de captar f
puestos de trabajo para los trabajadores. 3
— Planificar previamente la actividad a desarrollar. S %
— Grado de satisfaccion de los usuarios con el servicio recibido. s E
— Simplificaciéon documental. §. <
— Utilizar medios telematicos siempre que sea posible. < é
— Establecer relaciones de colaboracion con otras entidades. 85
— Disponer de guias y técnicas especificas para la actividad. g E



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 14 de abril de 2018 Sec. lll.

— Grado de satisfaccion de los usuarios.

— Utilizar recursos especificos para identificar las carencias de informacion de los
usuarios.

— Disponer de técnicos expertos y de referencia en orientacion laboral (diagnosis
persona) y en intermediacion laboral (diagnosis puesto de trabajo).

— Disponer de recursos especificos para identificar la adecuacion de los candidatos al
puesto de trabajo en funcion de sus competencias profesionales.

— Incrementar la ocupabilidad de los trabajadores afectados por un despido colectivo.

— Incrementar las oportunidades de empleo y la puesta a disposicion de los
trabajadores.

— Poner a disposicion de los usuarios, si procede, otras actividades de la cartera de servicios.

— Contar, si procede, con un Plan de Adaptacion al nuevo puesto de trabajo.

— Elaborar al final de la actividad, un Informe final del Proceso de Recolocacion.

10. Requisitos de informacién.

La informacién completa se registrara en el Sistema de Informacion de los Servicios
Publicos de Empleo (SISPE).
Verificar que se cumplen los requisitos de acceso en el sistema de informacion y registro.

— Datos de la actividad:

» Fecha de registro de la actividad (fecha de entrada).
Identificacion y codificacion de la actividad.
» Forma de prestacion de la actividad: individual o colectiva (grupal) o ambas.
» Modalidad de la prestacion: presencial, no presencial o mixta. Fecha del ofrecimiento
de la actividad.
» Resultado del ofrecimiento de la actividad: aceptacion o rechazo.
» Causa del rechazo.
* Fecha de inicio de la actividad.
* Fecha de fin de la actividad.
* Resultado de la actividad.
* Actuaciones de seguimiento.
» Duracion de la actividad (en horas).
» Grado de satisfaccién de los usuarios por la actividad recibida.

— Datos de derivaciones a otras actividades (requerimientos de actividades):

+ Identificacion y codificacion de la nueva actividad requerida.
» Fecha del nuevo requerimiento.

— Datos del proveedor de la actividad:

» Datos identificativos del proveedor de la actividad (SPE, Entidad Colaboradora).
* Tipo de entidad colaboradora.

» Datos identificativos del técnico responsable de la actividad.

» Fechas de los contactos y/o visitas realizados por los técnicos.

— Datos de la empresa usuaria:

» Datos identificativos de la empresa.
» Datos identificativos de la persona de contacto en la empresa: nombre y apellido,
datos de contacto.

— Datos de la persona usuaria:

 Datos identificativos de la persona.
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11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Seguimiento:

Entre otros:

* N.° de demandantes procedentes de despido colectivo que iniciaron la actividad de
recolocacion y que han sido enviados a ofertas de empleo respecto al n.° de demandantes
procedentes de despido colectivo que iniciaron la actividad de recolocacion.

* N.° de demandantes procedentes de despido colectivo que se colocan durante la
actividad de Recolocacion respecto al n.° de demandantes procedentes de despido
colectivo que han iniciado la actividad de recolocacion.

— Evaluacion:
Entre otros:

* N.° de demandantes procedentes de despido colectivo que iniciaron la actividad de
recolocacion y que se han colocado respecto al n.° de demandantes procedentes de
despido colectivo que iniciaron la actividad de recolocacion.

» Grado de satisfaccion del usuario.

Protocolos del Servicio de Formacion y Cualificacion para el Empleo
Formacién profesional para el empleo acorde a las necesidades de los usuarios
Descripcion.

Comprendera la programacioén y gestion de una oferta de formacién profesional para
el empleo, basada en el escenario plurianual que se realice en base al diagnéstico previo
de necesidades, prioridades, objetivos y recomendaciones, la formaciéon de demanda que
realizan las empresas para sus trabajadores y la formacion en alternancia con el empleo,
promoviendo asimismo la formacién profesional dual mediante la celebracion de contratos
para la formacion y el aprendizaje.

La programacién debera prever una formacion suficiente para facilitar a los usuarios la
adquisicion de competencias profesionales en funcién del itinerario personalizado para el
empleo, de las necesidades de formacion identificadas y de la cobertura de las
competencias clave y de las competencias transversales para el empleo.

La oferta de formacién se recogera en los términos previstos para las especialidades
formativas en la normativa reguladora de formacién profesional para el empleo e incluira
la oferta de formacion formal referida al Repertorio Nacional de Certificados de
Profesionalidad.

1. Usuarios.

Personas trabajadoras ocupadas y desempleadas.
Empresas.

N

Requisitos de acceso.

Tanto para las personas como para las empresas, cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normativa de aplicacion.

— En funcién del tipo de iniciativa y tipologia de programas se podran especificar
determinados criterios y prioridades, como pertenecer a determinados colectivos.

3. Modalidad de prestacion.

— Presencial.
— Telematica.
— Oftros medios técnicos o tecnoldgicos no presenciales.
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4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo (en adelante SPE), con la participacion de los agentes
sociales y en su caso de las empresas, y en colaboracion con las entidades de formacién
publicas o privadas, acreditadas y/o inscritas en los registros correspondientes.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los SPE, como por medios
externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestiéon correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que, aun
siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de forma
directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al desarrollo de la
misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil individualizacién, que suelen
compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacion, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).
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— Recursos tecnoldgicos.

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2),
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

— Puesta a punto de los dispositivos necesarios para la programacioén y gestiéon de la
formacion, considerando el sistema integrado de informacién y la gestion telematica de los
procesos.

— Planificacion de la formacién teniendo en cuenta lo siguiente:

* Prevision de los instrumentos juridicos a utilizar para la financiacién de la formacién.

* Andlisis del escenario plurianual y del informe anual de prospeccion y deteccién de
necesidades formativas.

» Diagndstico de las necesidades formativas concretas de las personas trabajadoras y
del sistema productivo:

Caracter sectorial, transversal, territorial y por colectivos.
Consideracion de las necesidades formativas detectadas a través de:

Itinerarios personalizados para el empleo y ofertas de empleo.
Reconocimiento de competencias adquiridas por experiencia laboral y/o vias no
formales de formacion.

» Deteccion de necesidades no cubiertas por la formacion programada por las
empresas para la oferta formativa de trabajadores ocupados.
» Ocupaciones y sectores con mayores perspectivas de empleo.

— Aplicacion de los resultados de las evaluaciones de periodos anteriores.
— Catalogo de Especialidades formativas, como referente para todas las ofertas formativas.

* Actualizacion permanente del Catalogo.

— Registros de entidades de formacion, con las entidades inscritas y/o acreditadas en
las especialidades correspondientes.

7. Desarrollo de la actividad.
1. Gestion de la formacién programada por las empresas para sus trabajadores.
— Através del sistema teleméatico:

* Recepcion de las comunicaciones telematicas de inicio y finalizacion de la formacién,
realizadas por las empresas o las entidades organizadoras.

* Suministro a las empresas de los modelos de certificados de asistencia y diplomas
acreditativos que han de emitir a los participantes considerando, respectivamente, si
finalizan la formacién o la superan con evaluacion positiva.

— Control y seguimiento durante la realizacion de la formacion, segun lo especificado
en la actividad «Control, seguimiento y evaluacion de la calidad de la formacién».
— Aplicacion de las bonificaciones en las cotizaciones a la Seguridad Social.

2. Programacion y gestiéon de las ofertas formativas para trabajadores ocupados y
desempleados.

— Realizacion de las programaciones de las ofertas formativas, con caracter anual o
plurianual, y aprobacion de las mismas:

» La programacioén ha de basarse en el diagndstico previo de necesidades formativas
y las ofertas han de estar referidas al Catalogo de Especialidades Formativas.
* Inclusién en las ofertas formativas de los siguientes tipos de programas:
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Oferta formativa para trabajadores ocupados:

Programas de formacién sectoriales.
Programas de formacién transversales.
Programas de cualificacion y reconocimiento profesional.

Oferta formativa para trabajadores desempleados:

Programas de formacién para cubrir las necesidades detectadas por los SPE.

Programas especificos de formacion, para personas con necesidades formativas
especiales o con dificultades para su insercién o recualificacién profesional.

Programas formativos con compromisos de contratacion.

La oferta de desempleados puede incluir acciones formativas orientadas al fomento
del autoempleo y de la economia social, asi como practicas profesionales no laborales en
empresas.

— Aplicacion de las distintas formas de financiacion de la formacion segun lo
establecido en la normativa:

» Gestion de convocatorias publicas para la concesion de subvenciones:

Garantia de los principios de publicidad, objetividad y libre concurrencia.

Publicacién en las pagina web, una vez finalizado el proceso, de la relacién de
entidades beneficiarias con especificacion del tipo o lineas del programa, la puntuacion
técnica y la financiacion obtenidas.

» Gestion del cheque formacion para trabajadores desempleados:

Seleccion de las entidades de formacion acreditadas y/o inscritas para participar en la
implantacion del mismo, aplicando los principios anteriores.

» Asignacion de recursos financieros destinados a centros propios.

» Concesion directa de subvenciones para becas y ayudas a los participantes.

» Gestidon de las contrataciones publicas o de cualquier otra féormula ajustada a
derecho que se utilice.

— Gestidn de la formacion:

* Durante el proceso de seleccion de los participantes y de organizacion de la
formacion:

Gestion de las comunicaciones que realicen las entidades de formacion relacionadas
con la seleccion de participantes en las acciones formativas, asi como de las solicitudes
que, cuando proceda, puedan presentar las personas trabajadoras.

Propuesta a las entidades de formacion, cuando proceda, de personas que rednan los
requisitos de acceso a la accion formativa y se ajusten a los criterios de prioridad marcados,
considerando entre otros aspectos:

Las personas que tienen un itinerario personalizado para el empleo que incluya un
itinerario formativo acorde con la accién formativa en correspondiente.

En formacion vinculada a certificados de profesionalidad, las personas que hayan
participado en el procedimiento de reconocimiento de las competencias profesionales
adquiridas mediante experiencia laboral y tengan un plan de formacién acorde con la
citada accién formativa.

Realizacion, en su caso, de las comunicaciones a las personas preseleccionadas para
la accion formativa.

Gestion de comunicaciones recibidas por las entidades de formacion sobre las
renuncias, no presentaciones o abandonos de las personas seleccionadas.
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En formacion vinculada a certificados de profesionalidad:

Gestion de la realizacion de pruebas de competencias clave para facilitar el acceso a
la formacion.

Resolucion de autorizaciones que soliciten las entidades de formacién relativas a
requisitos de formadores, tutores-formadores, y médulo de formacién practica en centros
de trabajo.

« Durante el desarrollo de la formacion:

Recepcion de las comunicaciones de inicio y de finalizacion de las acciones formativas,
realizadas por las entidades de formacion.

Control y seguimiento de la formacion durante la realizacién de la misma, segun lo
especificado en la actividad «Control, seguimiento y evaluacién de la calidad de la
formacion».

¢ Al final de la formacion:

Emision de los diplomas acreditativos o certificaciones de asistencia.

En formacién vinculada a certificados de profesionalidad: emision de oficio de la
certificacion de los moédulos superados.

Gestion de las solicitudes de expedicion de los certificados de profesionalidad y
acreditaciones parciales. Expedicién y registro de los mismos.

3. Programacion y gestion de otras iniciativas de formacion profesional para el empleo:

— Permisos individuales de formacion: aplicacion del sistema de bonificaciones en las
cotizaciones empresariales a la Seguridad Social segun lo establecido en la normativa.

— Formacién en alternancia con el empleo: gestion de convocatorias de concesion de
subvenciones. Autorizacion de la actividad formativa de los contratos para la formacién y
el aprendizaje.

— Formacién no financiada con fondos publicos desarrollada por centros y entidades
de iniciativa privada destinada a la obtencion de certificados de profesionalidad:
resoluciones de autorizacion de las acciones formativas que soliciten.

— Formacién de las personas en situacion de privacion de libertad: suscripcién de los
convenidos con las instituciones publicas correspondientes.

— Formacién de los militares de tropa y marineria que mantienen una relacion de
caracter temporal con las Fuerzas Armadas: suscripcion de los convenios con las
instituciones publicas correspondientes.

— Formacién de los empleados publicos: aplicacion de los acuerdos de formacién que
se suscriban en el ambito de las Administraciones Publicas.

En la gestion de la formacion, se aplicara lo ya indicado para la realizacion de la
formacion en las ofertas de trabajadores ocupados y desempleados, adaptandolo a cada
iniciativa.

4. Gestion informatica de los datos correspondientes a la formacién programada y
ejecutada, relativa a las distintas iniciativas y programas, y considerando el sistema
integrado de informacién.

5. Difusién y promocién del sistema de formacion profesional para el empleo y de la
programacion de la formacion a través de distintos medios.

6. Atencion e informacion a los usuarios y entidades colaboradoras a través de
distintos medios.

7. Gestidn de quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.

8. Elaboracion de la normativa reguladora complementaria.

8. Documentacion de soporte.

— Normativa reguladora de la formacion profesional para el empleo.
— Documentacion relativa a la planificacion y programacion de la formacién. Escenario
plurianual, Informe anual de prospeccion y deteccion de necesidades formativas.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2018-5106



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 14 de abril de 2018 Sec. lll.

Pag. 39038

Catalogo de Especialidades Formativas.
Instrumentos juridicos utilizados para la programacion y financiacion de la formacion.
Mapa de la programacioén formativa correspondiente a cada momento.
Registros de Entidades de formacion.
Bases de datos de formadores.
Documentacion y registros de competencias clave.
Solicitudes de autorizaciones por las entidades de formacioén y resoluciones de las
mismas.

— Documentos relativos a las certificaciones, acreditaciones y/o diplomas emitidos a
los participantes.

— Registros de certificados de profesionalidad.

— Instrumentos y soportes utilizados en la gestion de la formacion y en la actividad
«Control, seguimiento y evaluacion de la calidad de la formacion».

— Informes de seguimiento, control y evaluacién de la calidad de la formacion de
periodos anteriores.

— Documentacién relativa a quejas y sugerencias de los usuarios y entidades
colaboradoras.

9. Criterios de calidad.

— Pertinencia y eficacia de los mecanismos para la prospeccion y deteccion de
necesidades formativas.

— Ajuste de la programacion de la formacion a las necesidades y prioridades formativas
detectadas y alcance suficiente para dar una respuesta eficaz.

— Adecuacion en la gestidén derivada de los distintos instrumentos juridicos para la
financiacion de la formacion.

— Garantia de la capacidad técnica y de gestién necesaria para llevar a cabo una
implantacion de calidad de las distintas iniciativas de formacion.

— Accesibilidad de los usuarios a la formacién profesional para el empleo
contemplandose diferentes tipos de medidas que la faciliten.

— Adecuacion de las condiciones en las que se desarrolla la formacion y de los
resultados de la misma.

— Adecuacion de los dispositivos informaticos y sistemas de informacion utilizados en
la gestion de los procesos implicados en la programacion y gestion de la formacion.

— Adecuacion y eficiencia de los medios e instrumentos que se utilizan para la difusion
del sistema de formacién profesional para el empleo, considerando el impacto esperado.

— Respuesta adecuada a las quejas y sugerencias de los usuarios y entidades
colaboradoras.

— Satisfaccion de los usuarios con la formacion realizada.

10. Requisitos de informacién.

— Informacion relativa a los instrumentos juridicos utilizados en la programacién y
financiacion de la formacion.

— Especialidades formativas del Catalogo.

— Informacion recogida en los Registros de entidades de formacion.

— Datos sobre las acciones formativas programadas y ejecutadas correspondientes a
cada una de las iniciativas, considerando la tipologia de programas y fuente de financiacion.

— Datos del perfil de los participantes en las acciones formativas. Identificacion de los
que tienen un itinerario personalizado para el empleo que incluya un itinerario formativo,
asi como de los que provienen del procedimiento para el reconocimiento de competencias
adquiridas mediante experiencia laboral.

— Informacion relativa a las entidades de formacion y empresas participantes.

— Informacidn incluida en la base de datos de formadores. Datos del perfil de
formadores y tutores-formadores; responsables y tutores de empresa participantes.

— Informacion relativa a competencias clave y registros de las mismas.

Verificable en http://www.boe.es

cve: BOE-A-2018-5106



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Sabado 14 de abril de 2018 Sec. lll. Pag. 39039

— Informacién correspondiente a las autorizaciones solicitadas por las entidades de
formacion y resoluciones de las mismas.

— Resultados de la formacion. Certificaciones, acreditaciones y diplomas. Abandonos.
Datos de los Registros de certificados de profesionalidad.
Costes de la actividad de formacion.
Datos relativos a quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.
Todos los datos recogidos en los requisitos de informacion de la actividad «Control,
seguimiento y evaluacion de la calidad de la formaciony.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.

— El seguimiento abarcara la totalidad de las iniciativas y modalidades de imparticién
de la formacidn, y se realizara mediante las actuaciones concretas que se indican en la
actividad «Control, seguimiento y evaluacion de la calidad de la formaciony.

— La evaluacién se ajustara a la metodologia comun que se establezca para evaluar
la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo, considerando el analisis
de los descriptores que se indican a continuacion.

En el citado analisis se tendran en cuenta los resultados totales (nUmero y porcentaje)
asi como su distribucién, segun proceda en cada caso, por iniciativas y programas de
formacion, familias profesionales, areas, especialidades, nivel de cualificacion, formacion
formal/ no formal, itinerario completo/ parcial, modalidades de imparticién, perfil de
usuarios y/o tipologia de entidades colaboradoras.

— Eficacia:

 Ajuste y adecuacion de la formacion a las necesidades detectadas:

Coherencia de la formacion programada y desarrollada con las necesidades de
competencias de las personas trabajadoras y del sistema productivo, considerando su
caracter sectorial, transversal, territorial y por colectivos.

¢ Alcance e intensidad de la formacion:

Acciones formativas programadas y desarrolladas.

Participantes en la formacion y perfil de los mismos.

Promedio horas formacién-participante.

Empresas que desarrollan formacién programada para sus trabajadores y tipologia de
las mismas.

» Dispositivos y medidas para facilitar el acceso y participacion en la formacion:

Mejora de los procedimientos en la formacién programada por las empresas, como la
reduccidn de cargas burocraticas o la incorporacion de pequefnas y medianas empresas.

Modalidades de imparticiéon: acciones formativas y participantes en la modalidad
presencial, teleformacion y mixta.

Competencias clave: participantes que acceden a la formacion formal mediante la
demostracion previa de dichas competencias.

Participantes que acceden a la formacion formal provenientes del procedimiento para el
reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral.

Coordinacion con el Servicio de Orientacion Profesional: participantes en la formacion
que tienen un itinerario personalizado de insercidon que incluye un itinerario formativo.

Becas y ayudas a los participantes. Agilidad en la gestion (tiempo medio entre la
solicitud y la concesion).

* Promocién de determinadas iniciativas o programas que puedan ser prioritarios,
como la formacion vinculada a certificados de profesionalidad; la formacién en alternancia
con el empleo, asociada a los contratos para la formacién y el aprendizaje; programas
dirigidos a los colectivos con mayores dificultades de insercion laboral y/o las practicas
profesionales no laborales en las empresas, entre otros:
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» Acciones prioritarias desarrolladas. Horas/participante.

* Participantes en dichas acciones formativas y perfil de los mismos.

» Centros o entidades de formacion y/o empresas participantes vy tipologia de los
mismos.

— Eficiencia:
» Capacidad técnica y de gestidon para implantar con calidad la formacion:

Entidades de formacién participantes inscritas y/o acreditadas, segun familia
profesional, area, especialidad y modalidad de imparticion (presencial y teleformacion).
Tipologia de las mismas.

Formadores y tutores-formadores intervinientes. Perfil de los mismos. Cobertura que
ofrecen para impartir las acciones formativas programadas. Ratio N.° formadores/ accién
formativa/alumno. Acciones formativas destinadas a la formacion de formadores y Centros
de Referencia Nacional implicados.

Centros de trabajo que intervienen en la realizacion de practicas profesionales no
laborales, incluido el médulo de formacion practica en los certificados de profesionalidad.
Cobertura que ofrecen a los participantes. Tutores de empresa y perfil de los mismos.
Ratio n.° tutores/alumno.

Entidades de formaciones acreditadas y autorizadas que imparten, mediante iniciativa
privada, acciones formativas vinculadas a certificados de profesionalidad.

Difusion del sistema de formacidon profesional para el empleo. Tipologia de medios,
costes de la difusion. Principales vias a través de las que los participantes conocen la
existencia de las acciones formativas.

* Recursos econémicos: coste de la formacion considerando las distintas iniciativas y
programas, asi como las diferentes fuentes y formas de financiacion.

— Calidad:
* Adecuacion de las condiciones del desarrollo de la formacion:

Requisitos de espacios, instalaciones, equipamientos, medios y material didactico;
acreditacion de los requisitos exigidos a los formadores y tutores-formadores, y a los
participantes de las acciones formativas.

Planificaciones y programaciones didacticas, actividades, métodos y medios de
imparticion; planificaciones de la evaluacion, instrumentos y documentacion de la misma.

Modulo FPCT: empresas intervinientes; momento de realizacion; programa formativo,
actividades, seguimiento y evaluacion de los participantes.

Instrumentos para optimizar la formacién: tipologia de los mismos. Difusiéon de buenas
practicas.

« Adecuacion de los resultados de la formacion:

Rendimiento del alumnado: participantes que superan la formacién (evaluacion
positiva) y, en su caso, obtienen acreditaciones oficiales. Nimero total de alumnos que
abandonan la formacién identificando su causa.

Satisfaccion del alumnado; empresas; formadores y tutores formadores; responsables
y tutores de empresa para la realizacion del médulo FPCT.

— Impacto:
¢ En los usuarios:

Tasa de insercién de las personas desempleadas formadas, y en empleos relacionados
con la formacion realizada; personas ocupadas formadas que mantienen el empleo y/o
tienen mayor probabilidad de promocién. Mejora en la competitividad de las empresas.

* En el propio servicio:

Incorporacion de mejoras y actualizaciones en la programacion y gestion de la
formacion profesional para el empleo derivadas del seguimiento y evaluacion realizado.
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Los indicadores que se utilicen para la evaluacion guardaran coherencia con las
previsiones de seguimiento y evaluacion de la Estrategia Espaiola de Activacion para el
Empleo vigente y de los Planes Anuales de Politica de Empleo, asi como con el Plan anual
de evaluacion de la calidad, impacto, eficacia y eficiencia del conjunto del sistema de
formacion profesional para el empleo en el ambito laboral.

Control, seguimiento y evaluacién de la calidad de la formacién
Descripcion.

Comprendera todas las actuaciones de control, seguimiento y evaluacion de la calidad
de la formacion para el empleo que realicen los Servicios Publicos de Empleo (en adelante
SPE) en el ambito de sus competencias segun lo previsto por el reglamento regulador del
sistema de formacion profesional para el empleo. Asimismo, se promoveran los sistemas
de certificacion de la calidad.

1. Usuarios.

— Personas trabajadoras ocupadas y desempleadas participantes en las acciones
formativas.
— Empresas.

2. Requisitos de acceso.

Participar en acciones de formacion profesional para el empleo en cualquiera de las
iniciativas de formacion, tipologias de programas y modalidad de imparticion.

3. Modalidad de prestacion.

— Presencial: realizacién por la Administracién competente de visitas a los centros de
formacion y centros de trabajo. Si la formacion se imparte en la modalidad de teleformacion,
las visitas se realizaran durante las sesiones presenciales (pruebas de evaluacion final de
caracter presencial y, en su caso, tutorias presenciales).

— Telematica: mediante aplicaciones informaticas, plataformas virtuales y servicios
web en los que residan las bases de datos y permitan la comunicacién con los usuarios.

— Otros medios técnicos o tecnologicos no presenciales, como las entrevistas
telefénicas, con las garantias necesarias para dotarlas de seguridad juridica.

4. Proveedores del servicio.

Los SPE, con la participacion de los agentes sociales especialmente en la oferta
formativa dirigida a los trabajadores ocupados, y con el apoyo, en su caso, de entidades
externas especializadas e independientes que no supondra en ningun caso la delegacién
de las potestades publicas.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los SPE, como por medios
externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los usuarios
y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con la actividad
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de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las siguientes categorias
de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestiéon correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que, aun
siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de forma
directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al desarrollo de la
misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil individualizacién, que suelen
compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacién, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacién, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2),
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

— Puesta a punto de los dispositivos necesarios para el control, seguimiento y
evaluacion de la calidad de la formacion, considerando el sistema integrado de informacion
y la gestién telematica de los procesos.

— Elaboraciéon del Plan anual de seguimiento, considerando las orientaciones
aprobadas en el Consejo General del Sistema Nacional de Empleo y las propuestas
técnicas de los SPE.

— Organizacién de las actuaciones necesarias para ejecutar el citado Plan,
considerando los siguientes aspectos:

* |dentificacién de las acciones formativas que seran objeto de control y seguimiento.
* |dentificacidon de los recursos humanos implicados y elaboracién del calendario de
las actuaciones.
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* Realizacién de actividades previas segun sea la modalidad de control y seguimiento
que se vaya a utilizar:

Visitas a los centros: previsiéon del numero de visitas y fechas de las mismas;
documentacion necesaria; comprobacion de las condiciones de imparticién comunicadas
por los mismos.

Seguimiento telefénico: seleccion del alumnado, formadores y tutores a contactar.
Planificacién de llamadas considerando el calendario de desarrollo de la accion formativa.

Utilizacidon de medios telematicos: verificacion previa de contrasefas y permisos
necesarios para el acceso a las URL de seguimiento Web y plataformas virtuales.

Analisis de necesidades de colaboracion y apoyo para realizar el control, seguimiento y
evaluacién mediante asistencias técnicas y entidades externas especializadas e independientes.

7. Desarrollo de la actividad.

1. Control y seguimiento de las acciones formativas.

« Dirigido a la totalidad de las iniciativas y modalidades de imparticion.
« Se tendra en cuenta si las acciones formativas estan o no vinculadas a certificados
de profesionalidad.

1.1 Acciones formativas vinculadas a certificados de profesionalidad. Realizacion del
control y seguimiento sobre la totalidad de las acciones formativas.

— Desde la comunicacion de inicio hasta la finalizacion de la formacion:

« Verificacion de las comunicaciones de inicio de las acciones formativas tramitadas
por las entidades de formacion y de la documentacion correspondiente.

» Gestion de otras comunicaciones de las entidades de formacion realizadas una vez
iniciada la formacion, como las relacionadas con altas y bajas de los participantes.

» Realizacién de visitas «in situ» a los centros de formacion:

Recopilacion y valoracion de evidencias fisicas y testimonios de los distintos agentes
intervinientes, considerando la adecuacion de los siguientes aspectos:

Condiciones técnico-pedagdgicas relativas a instalaciones, espacios, equipamientos,
medios de prevencion de riesgos, condiciones higiénicas, acusticas, de accesibilidad y
habitabilidad. Recursos didacticos, medios técnicos y herramientas de aprendizaje utilizados.

Seleccidn, requisitos de acceso y asistencia del alumnado.

Requisitos de formadores o tutores-formadores intervinientes.

Planificaciones y programaciones didacticas, planificacion de la evaluacion,
instrumentos de evaluacién y documentaciéon de la misma.

Desarrollo de la formacion, teniendo en cuenta las entrevistas con los responsables de
formacion de los centros, formadores y alumnos presentes en el momento de la visita.

Informacién al alumnado sobre sus derechos y deberes como participantes, financiacion
publica de la formacién, becas y ayudas, y condiciones de asistencia.

Cumplimentacioén y firma, por el técnico de la Administracion y el responsable del
centro, del acta de la visita con los requerimientos realizados, en su caso, al centro para
su subsanacion en el plazo correspondiente.

» Seguimiento en la modalidad de teleformacion:

Visitas «in situ» para las sesiones presenciales que se realicen durante la accion
formativa (tutorias presenciales y pruebas de evaluacién final de los modulos).

Seguimiento y control de caracter telematico a través del servicio web y de la plataforma
virtual de formacién, para verificar aspectos como su funcionalidad, herramientas de gestion,
desarrollo pedagdgico, trazabilidad del proceso de aprendizaje y evaluacion, e informes de
resultados obtenidos.
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» Seguimiento telefénico o por otros medios, si procede, para verificar el desarrollo de
la accién formativa.

» Seguimiento del médulo de formacién practica en centros de trabajo (en adelante
moédulo FPCT):

Realizacion de visitas in situ y/o seguimiento telefénico o por otros medios para
verificar la aplicacion del programa formativo, asi como el seguimiento y evaluacion de las
actividades por los tutores.

» Obtencion de las valoraciones y el nivel de satisfaccion de los usuarios y agentes
intervinientes: alumnado; empresas; formadores y tutores-formadores; responsables de
empresa y tutores del médulo FPCT (aplicacion de cuestionarios y/o entrevistas).

* Verificacion de las comunicaciones de finalizaciéon de la formacién que tramiten las
entidades de formacion.

— Actuaciones «ex post», una vez finalizada la ejecucién de la accion formativa:

» Comprobaciones adicionales de la documentacion que han de aportar las entidades
de formacion sobre la ejecucion y resultados de la accidon, y para la emisién de
certificaciones de los médulos superados. Justificacion de los costes de la formacion.

1.2 Acciones formativas no vinculadas a certificados de profesionalidad.

— Realizacion del control y seguimiento sobre la muestra de acciones formativas
seleccionadas, adaptando lo ya indicado para la formacion vinculada a certificados de
profesionalidad a cada iniciativa concreta y tipologia de programa.

1.3 Gestion de los resultados del proceso de control y seguimiento asi como de las
repercusiones de los mismos:

— Constancia en las aplicaciones informaticas y mediante reflejo documental de todos
los datos y resultados correspondientes a cada accion formativa.

— Comunicacién a las entidades de formacion de los resultados del control y
seguimiento y, en su caso, de los requerimientos oportunos para las subsanaciones que
tengan que realizarse.

— Comprobacién de las bonificaciones aplicadas por las empresas en la iniciativa de
formacién correspondiente, de acuerdo con la distribucién competencial establecida.

— Realizacién, cuando proceda, de las reclamaciones administrativas y del
procedimiento de reintegro.

— Resolucién de los casos de incumplimiento o infraccion que no se hayan subsanado
en el plazo previsto y en colaboracién con la Unidad Especial de Inspeccién de Trabajo y
Seguridad Social.

1.4 Coordinacioén con la Unidad Especial de Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social:

— Tramitacion de la informacién necesaria para el desarrollo anual del Programa de
Inspeccion.

1.5 Sistematizacion de los resultados del Plan anual de seguimiento para su
incorporacion al informe anual, con los resultados agregados de los planes de seguimiento
de las distintas Administraciones, y que sera de publica difusion.

2. Evaluacion de la formacion.
2.1 Marco de referencia y procedimiento.

— Plan anual de evaluacion de la calidad, impacto, eficacia y eficiencia del conjunto del
sistema de formacién profesional para el empleo en el ambito laboral.
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— Realizacion de una evaluacion permanente por la Administracion en la que se incluya:

« Justificacion de la puesta en marcha de la iniciativa de formacién correspondiente
(diagndstico de necesidades).

» Objetivos previos, especificos y cuantificables.

» Sistema de indicadores transparente, cuantitativos y cualitativos, considerando la
eficacia, calidad, eficiencia e impacto de la formaciéon en términos de acceso,
mantenimiento y mejora en el empleo.

» Evaluacion de la satisfaccion de los usuarios.

 Sistematizacion de las conclusiones y recomendaciones resultantes de la evaluacion.

En la formaciéon programada y gestionada por las empresas para sus propios
trabajadores se realizara una evaluacion de la iniciativa en su conjunto que se incorporara
al citado Plan anual de evaluacion.

— Realizacién, en su caso, de evaluaciones por entidades externas especializadas e
independientes.

— Realizacién de las evaluaciones interadministrativas que se acuerden en la
Conferencia Sectorial de Empleo y Asuntos Laborales.

— Publicacion de los resultados de las evaluaciones realizadas.

2.2 Descriptores e indicadores para la evaluacion de la formacion.

— Seran los que se especifiquen en el procedimiento de seguimiento y evaluacion de
la actividad «Formaciéon profesional para el empleo acorde a las necesidades de los
usuarios».

3. Difusion de los dispositivos y mecanismos de calidad del sistema de formacién
profesional para el empleo, y de los correspondientes al control, seguimiento y evaluacion.

4. Gestion de quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.

5. Elaboracion de la normativa reguladora complementaria.

8. Documentacién de soporte.

— Planes e informes anuales de seguimiento.

— Plan anual de evaluacion de la calidad, impacto, eficacia y eficiencia del conjunto del
sistema de formacién profesional para el empleo en el ambito laboral.

— Documentacion soporte de la actividad «Formacién profesional para el empleo
acorde a las necesidades de los usuarios».

— Documentacion que tienen que presentar las entidades de formacién:

a) Formacién vinculada a certificados de profesionalidad.
— En la comunicacion de inicio de la accion formativa:

+ Acreditacion de las entidades de formacion.

* Planificacion didactica de la accion formativa y programaciones didacticas de los
modulos, seguin modelo establecido en la normativa.

» Relacion nominal de participantes, con la firma del responsable del centro. Requisito
de acceso cumplido.

» Relaciéon nominal de formadores y tutores-formadores intervinientes. Acreditacion
documental de requisitos exigidos.

* Planificacion de la evaluacion del aprendizaje del médulo, segun modelo establecido
en la normativa.

* En el caso de que se realice el médulo FPCT: relacion nominal de alumnos
participantes y exentos; convenios o acuerdos previstos; programa formativo del médulo,
segun el modelo establecido en la normativa.

» Pdliza de seguro para la realizacion de la accién formativa y médulo FPCT.
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— Durante el desarrollo de la formacion y hasta final de la accion formativa:

» Documentacion justificativa que acredite el cumplimiento de los requisitos de acceso
de cada participante.

» Comunicacion realizada, cuando proceda, a los SPE, o a las entidades colaboradoras
de estos, para la seleccién del alumnado desempleado y respuesta a la misma.

» Controles de asistencia del alumnado. Altas, bajas, motivos de abandono y fechas
en las que se producen.

* Documentacion relativa a instalaciones, espacios, equipamientos, medios de
prevencion de riesgos, condiciones higiénicas, acusticas, de accesibilidad y habitabilidad.
* Recursos didacticos, medios técnicos y herramientas de aprendizaje utilizados.

« Actividades e instrumentos de evaluacion y soportes para su correccion y puntuacion.

* Informes individualizados de evaluacion, segun modelo establecido en la normativa.

 Acreditacion documental del sistema de gestién de calidad implantado por la entidad
de formacion.

* Médulo FPCT:

Justificantes de informacién a la Representacién Legal de los Trabajadores de las
empresas implicadas.

Organizacion de la accion formativa cuando el modulo se realice simultdneamente al
resto de los médulos.

Documentacién sobre seguimiento y evaluacién del alumnado por los tutores.

— Actuaciones «ex post»:

¢ Actas de evaluacion firmadas; informes de evaluacion individualizados; certificaciones
de superacion de modulos, incluido el médulo FPCT. Documentacion relativa a la
justificacion del coste de la formacién.

b) Formacién no vinculada a certificados de profesionalidad.

» De toda la documentacion anterior, adaptacion y aplicacion de la que corresponda
segun la iniciativa y tipologia de programas.

— Soportes utilizados por los técnicos o gestores del control y seguimiento (hojas de
registro, actas de la visita, guias de entrevistas, catalogo sobre incidencias y medidas
correctoras).

— Cuestionarios para evaluar la satisfaccion de los usuarios y agentes intervinientes
con la formacién (alumnado, formadores o tutores-formadores, empresas, responsables de
la empresa, tutores de la empresa maédulo FPCT).

— Cuestionarios para evaluar la satisfaccion de los usuarios, gestores, y agentes
intervinientes en la formacion con la propia actividad de control, seguimiento y evaluacion.

— Documentacion relativa a quejas y sugerencias de los usuarios y entidades
colaboradoras.

9. Criterios de calidad.

— Fomento de la calidad de la formacién y compromiso con la mejora continua.

— Enfoque integral y coordinado en la realizacion del control y seguimiento por las
Administraciones competentes.

— Alcance, pertinencia y viabilidad de la planificacion del control y seguimiento.

— Ajuste de las actuaciones de control y seguimiento a lo establecido en la planificacion.

— Eficacia, fiabilidad y transparencia en la gestion del control y seguimiento.

— Coordinacion adecuada con la Unidad Especial de Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social.

— Adecuacion de las metodologias, instrumentos y criterios utilizados para la
evaluacion de la calidad de la formacion en el marco establecido.

— Idoneidad de los dispositivos informaticos y sistemas de informacion utilizados en la
gestion del control, seguimiento y evaluacion de la calidad de la formacion.
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— Respuesta adecuada a las quejas y sugerencias de los usuarios y entidades
colaboradoras.
— Satisfaccion de los usuarios con el control, seguimiento y evaluacion.

10. Requisitos de informacién.

— Todos los datos incluidos en los requisitos de informacién de la actividad «Formacion
profesional para el empleo acorde a las necesidades de los usuarios».

— Datos correspondientes a las acciones formativas objeto de control, seguimiento y
evaluacion, considerando las iniciativas y tipologias de programa; participantes (perfil, altas,
bajas, abandonos); entidades de formacioén; empresas; formadores, tutores-formadores y
tutores de empresa.

— Informacion incluida en la documentacion soporte y en los instrumentos de
valoracion utilizados por los gestores y/o técnicos que realizan el control, seguimiento y
evaluacion, considerando las distintas modalidades del mismo.

— Datos de los cuestionarios para valorar la satisfaccion con la formacién de los
usuarios y agentes intervinientes.

Informacién sobre la insercién y promocion profesional de las personas formadas.
Datos relativos al control de los fondos publicos utilizados en formacion.

Costes de la actividad de control, seguimiento y evaluacion.

Informacién incluida en los cuestionarios de satisfaccion de los usuarios y agentes
intervinientes con la propia actividad de control, seguimiento y evaluacion.

— Datos relativos a quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.

— El seguimiento abarcara la totalidad de las iniciativas y modalidades de imparticion
de la formacion, y se realizara mediante las actuaciones concretas que se indican en la
actividad «Control, seguimiento y evaluacion de la calidad de la formaciony.

— La evaluacion se ajustara a la metodologia comun que se establezca para evaluar
la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo, considerando el analisis
de los descriptores que se indican a continuacion.

En el analisis de los mismos se tendran en cuenta los resultados totales (nimero y
porcentaje) asi como su distribucion, segun proceda en cada caso, por iniciativas y
programas de formacion, familias profesionales, areas, especialidades, nivel de cualificacion,
formacion formal/ no formal, itinerario completo/ parcial, modalidades de imparticiéon y de
seguimiento, perfil de usuarios y/o tipologia de entidades colaboradoras.

— Eficacia:

« Ajuste del control, seguimiento y evaluacion (en adelante CSE) a la planificacion previa:

Consonancia de las actuaciones realizadas y del alcance de las mismas con lo
establecido en la citada planificacion.

* Cobertura e intensidad del CSE:

Acciones formativas objeto de CSE y proporcién que representan respecto al total de
acciones ejecutadas.

Entidades de formacién, empresas y centros de trabajo implicados en las acciones
citadas. Tipologia.

Alumnado participante en las citadas acciones y perfil del mismo.

Formadores, tutores-formadores y tutores de empresa, y perfil de los mismos.

» Acciones formativas segun modalidad de seguimiento efectuada.

Visitas in situ realizadas. Promedio de acciones formativas verificadas durante la
misma visita. Distribucion segun el momento del curso en el que se realiza la visita.

Seguimiento telematico. Momento de realizacion.

Seguimiento telefonico. Momento de realizacion y amplitud de la muestra entrevistada.
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» Dispositivos y medidas para facilitar el CSE:
Grado de implantacién del sistema telematico para comunicacion y tramites con las
entidades de formacion, empresas, centros de trabajo y alumnado participante. Agilidad en
las comunicaciones y tramitaciones.
— Eficiencia:
» Capacidad técnica y de gestion para realizar el CSE:
Gestores y técnicos intervinientes de la Administracién. Proporcién n.° gestores y/o
técnicos/ acciones formativas objeto CSE. Sesiones formativas y horas destinadas a la
actualizacion de los equipos de CSE.
Duraciones del control y seguimiento en cada accion formativa, segun la modalidad.
Duracién media (horas) de las visitas in situ. Duracidon media del seguimiento mediante
teleformacion.
Contrataciones de entidades externas especializadas para realizar el CSE. Acciones
formativas cubiertas.
Difusion del CSE, considerando la tipologia de medios utilizados y los costes de la difusion.
* Recursos econémicos:
Coste del CSE segun las distintas iniciativas y programas, y las diferentes fuentes y
formas de financiacion.
— Calidad:
» Adecuacion de las condiciones en las que se desarrolla el CSE:
Adecuacién del numero y perfil de los gestores y/o técnicos implicados. Colaboracion
de las entidades.
Aplicacién del protocolo de actuacion en el control y seguimiento. Adecuacion de las
metodologias e instrumentos para la recogida de informacion (Hojas de registros,
entrevistas, cuestionarios, entre otros).
» Adecuacion de los resultados obtenidos con el CSE:
Entidades de formacion con resultados positivos en el CSE. Comparacién con el
periodo anterior. Entidades que han tenido que subsanar alguna deficiencia. Tipologia de
las deficiencias detectadas.
» Valoracion de la satisfaccion de los usuarios y agentes intervinientes:
Entidades de formacion, empresas, alumnado participante, formadores, tutores-
formadores y tutores de empresas; gestores y técnicos de las Administraciones.
— Impacto:
* Actualizacion del Registro Estatal de Entidades de Formacion incorporando la
informacion relativa a la calidad y resultados de la formacién impartida.
« Actualizacion del Registro Estatal de certificados de profesionalidad.
» Repercusiones de las infracciones y sanciones a las entidades de formacion.
» Ajustes en los fondos destinados a la financiacion. @
* Incorporacion de los resultados del CSE en la programacion, gestion de la formacion §
y en el propio CSE. © %
Sz
Los indicadores que se utilicen guardaran coherencia con las previsiones de gé
seguimiento y evaluacion de la Estrategia Espafiola de Activacién para el Empleo vigente 8 g
y de los Planes Anuales de Politica de Empleo. < o
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Evaluacion, reconocimiento y acreditacion de las competencias profesionales
adquiridas a través de la experiencia laboral

Descripcion.

Comprendera todas las actuaciones tendentes a facilitar la evaluacion, reconocimiento
y acreditacion de las competencias profesionales adquiridas por los usuarios a través de
la experiencia laboral y de las vias no formales de formacion.

1. Usuarios.

— Personas ocupadas o desempleadas que tengan competencias profesionales
adquiridas a través de la experiencia laboral y/o vias no formales de formacién pero que
carezcan de una acreditacion oficial de las mismas.

— Las empresas, organizaciones empresariales y sindicales podran solicitar a los
Servicios Publicos de Empleo (en adelante SPE) la realizacion de convocatorias
especificas para dar respuesta tanto a las necesidades de determinadas empresas,
sectores profesionales y productivos, como a las de colectivos con especiales dificultades
de insercion y/o integracién laboral.

2. Requisitos de acceso.

Las personas han de inscribirse en las convocatorias publicas de las administraciones
competentes para el reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por la
experiencia laboral y/o vias no formales de formacion, y reunir los requisitos generales y
especificos que se establezcan en las mismas para su admision en el procedimiento,
acordes con los niveles 1, 2 y 3 de las cualificaciones profesionales o unidades de
competencia implicadas.

3. Modalidad de prestacion.

Presencial.
Telematica.
Otros medios técnicos o tecnolégicos no presenciales.

4. Proveedores del servicio.

Los SPE responsables del procedimiento, utilizando sus propios medios o suscribiendo
acuerdos o convenios con otras administraciones, empresas o entidades publicas o
privadas, para organizar el proceso o determinar las sedes donde realizar algunas de sus
fases, y con la participacion de los interlocutores sociales mas representativos.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los SPE, como por medios
externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los usuarios y sus
instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con la actividad de forma
mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.
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Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacién permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestidn correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que, aun
siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de forma
directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al desarrollo de la
misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil individualizacion, que suelen
compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma (coordinacion,
servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2),
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

— Puesta a punto de todos los dispositivos y soportes informaticos y telematicos
necesarios para la gestion del procedimiento, asi como para su seguimiento y evaluacion,
considerando el sistema integrado de informacion.

— Analisis de las necesidades de acreditacion de competencias profesionales
identificando las cualificaciones profesionales/ Unidades de competencia (en adelante UC)
prioritarias, asi como los certificados de profesionalidad y titulos de formacion profesional
asociados. Estimacion del numero de plazas a contemplar en las convocatorias.

— Planificacién de las convocatorias a realizar en funciéon de las necesidades
detectadas, considerando para cada convocatoria la previsién de:

» Posibles acuerdos o convenios con otras administraciones, empresas o entidades
publicas o privadas, para organizar el proceso o determinar sedes donde desarrollarlo.

» Puntos de informacion y orientacion. Orientadores.

» Sedes donde realizar el asesoramiento y la evaluacion.

« Equipamientos, materiales, documentacion de apoyo y documentos normalizados
necesarios.
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» Designacion de asesores y comisiones de evaluacion integradas por evaluadores
habilitados. Personal técnico, administrativo y de servicios.

» Calendario de actuaciones.

» Estimacién de costes, contemplando las tasas que, en su caso, tengan que abonar
las personas candidatas.

Establecimiento del Plan de calidad de todo el proceso.

7. Desarrollo de la actividad.

—_

Elaboracion y publicacién de las convocatorias en los boletines oficiales.

Especificacion de los elementos minimos que han de constar en la convocatoria:

 Cualificaciones/UC objeto de evaluacion; certificados de profesionalidad profesional
y/o titulos de formacién profesional en los que estan incluidas.

» Requisitos generales y, en su caso, especificos no académicos exigidos.

* Lugares o medios para formalizar las inscripciones, y los puntos especificos de
informacion y orientacion.

» Puntos especificos en los que se facilitara la informacién y orientacion.

» Lugares en los que se desarrollara el procedimiento.

» Periodo de inscripcién y plazos de las distintas fases.

* Procedimiento y plazos para presentar reclamaciones al resultado de la evaluacion.

* N.° de plazas por cualificacién/UC, cuando se limite el n.° de personas a evaluar.

* Criterios de admision (baremacién), cuando se limite el n.° de personas a evaluar.

» Tasas que, en su caso, se apliquen y supuestos de bonificacion o exencién.

2. Gestidn de cada convocatoria aplicando el plan de calidad.

— Informaciéon y orientacion presencial y/o telematica, con la intervencion de
orientadores:

» Atodas las personas que lo soliciten se facilitara:

Informacién y orientacion sobre la naturaleza y fases del procedimiento, el acceso al
mismo, sus derechos y obligaciones, las acreditaciones oficiales que pueden obtener y los
efectos de las mismas.

Cuestionarios de autoevaluacion.

Apoyo, en su caso, para tramitar la inscripcion en el procedimiento.

» A través de la plataforma virtual de informacién y orientacidon se proporcionara,
ademas de lo ya indicado, informacion sobre las convocatorias y las ofertas de formacién,
asi como herramientas para la eleccion de itinerarios formativos.

— Registro de las solicitudes de inscripcion de las personas aspirantes:

* Segun el modelo de solicitud establecido, acompafiado del historial personal y/o
formativo y de la documentacion necesaria para justificar la competencia profesional.

— Seleccion de aspirantes mediante el analisis y valoracion de las solicitudes
registradas:

* Resolucién de la convocatoria: publicacion de la relacién de aspirantes admitidos
que iniciaran la fase de asesoramiento.

— Desarrollo de la fase de asesoramiento:

« Distribucion de aspirantes entre asesores designados y sedes previstas. Ajuste del
calendario de actuacion.
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» Realizacién del asesoramiento de cada aspirante, por el asesor correspondiente, de
forma individual o colectiva; presencial y/o telematica:

Analisis de su historial profesional y formativo, ayudandole a autoevaluar su
competencia, completar su historial o presentar evidencias que lo justifiquen.

Informe orientativo (no vinculante), elaborado y firmado por el asesor, sobre la
conveniencia de que la persona candidata pase a la fase de evaluacion y las competencias
profesionales que tiene justificadas, indicando en su caso la formacién complementaria
que precisa.

Traslado del citado informe y de toda la documentacion aportada a la comision de
evaluacion correspondiente.

— Desarrollo de la fase de evaluacion:

 Distribucion de los aspirantes entre las comisiones de evaluacién designadas y
sedes previstas. Ajuste del calendario de actuacion.

* Realizacion de la evaluacion de la competencia profesional por los evaluadores
integrados en la comisién de evaluacién correspondiente:

Analisis y valoracion del informe del asesor y de toda la documentacion aportada por
cada aspirante.

Planificaciéon de la evaluacién de cada aspirante incluyendo, al menos, los lugares y
fechas previstos asi como la seleccion de actividades y métodos de evaluacion, segun las
caracteristicas del mismo, la naturaleza de cada UC y lo establecido en la Guia de evidencias.

Evaluacion de la competencia profesional conforme a la citada planificaciéon y tomando
como referente las realizaciones profesionales y los criterios de realizacion de cada una de
las UC implicadas.

Registro de las evaluaciones y resultados en documentos normalizados. De cada
actividad de evaluaciéon quedara un registro firmado por el aspirante y el evaluador. El
resultado de la evaluacion de la competencia profesional se expresara en términos de
demostrada o no demostrada.

Elaboracién del acta de evaluaciéon y de las propuestas de acreditacion de los
aspirantes que, junto con todo el expediente, se remitiran a la Administracion.

Documentacion del proceso de evaluacion para el seguimiento, control y aseguramiento
de la calidad.

Informacién al aspirante sobre los resultados de la evaluacidén asi como sobre las
oportunidades para completar la formacion y obtener la acreditacién completa.

Resolucion de las reclamaciones que los aspirantes pudieran presentar a la comision
de evaluacion.

— Custodia del expediente de todo el proceso, en el que se recogeran todos los
registros y resultados producidos a lo largo del procedimiento.
— Desarrollo de la fase de acreditacion y registro:

+ Expedicion y registro de las acreditaciones a quienes hayan superado el
procedimiento de evaluacion.

» Transferencia de las acreditaciones al Registro estatal del SEPE (nominal y por UC
acreditadas).

— Envio de un Plan de formacion a todos los aspirantes, con las posibilidades de
formacion para obtener las acreditaciones, el certificado de profesionalidad o el titulo de
formacion profesional correspondiente.

— Tramitacion de los recursos de alzada que pudieran interponer las personas
candidatas ante la Administracion.

3. Habilitacion de los asesores y evaluadores, y mantenimiento del registro de los
mismos.
4. Gestion de la formacién inicial y continua de los asesores y evaluadores.

Verificable en http://www.boe.es
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5. Difusion, a través de distintos medios, del procedimiento de reconocimiento de las
competencias adquiridas por experiencia laboral.

6. Suministro a la Administracion General del Estado de la informacion y los datos
necesarios para el seguimiento y evaluacion del procedimiento en el conjunto del Estado
que debe realizar la Comisién Interministerial establecida para el reconocimiento de
competencias via experiencia laboral.

7. Gestion de quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.

8. Elaboracion de la normativa reguladora complementaria.

8. Documentacién de soporte.

— Normativa reguladora del reconocimiento de las competencias profesionales
adquiridas por experiencia laboral.

— Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, Repertorio Nacional de
Certificados de Profesionalidad) y Catalogo de Titulos de Formacién Profesional.

— Registro de asesores y evaluadores habilitados.

— Instrumentos de apoyo: Manual de procedimiento (Guia de las personas candidatas;
Guia del asesor y Guia del evaluador); Cuestionarios de autoevaluacion y Guias de
evidencia.

Plataforma virtual de informacién y orientacion sobre el procedimiento.

Acuerdos o convenios establecidos para desarrollar las convocatorias.
Convocatorias sobre el procedimiento publicadas en los boletines oficiales.
Soportes para recoger la demanda de las personas de informacién y orientacion.
Modelo de solicitudes e historial profesional y/o formativo. Soportes para su
valoracion.

— Resolucion de las convocatorias (listados de aspirantes excluidos, admitidos y en
reserva).

— Calendarios de actuacion para las distintas fases del procedimiento.

— Registros de las citas y entrevistas realizadas a los aspirantes en las distintas fases.

— Métodos e instrumentos utilizados en el asesoramiento. Informe del asesor.

— Planificacion de la evaluacion. Métodos e instrumentos de evaluacion. Registro
documental de las evaluaciones.

— Expediente de cada aspirante, con todos los registros y resultados producidos a lo
largo del procedimiento.

— Actas de evaluacion de la Comision de evaluacion y propuestas de acreditacion.
Acreditaciones de las unidades de competencia. Registro de las mismas.

Planes de formacion de las personas candidatas.

Reclamaciones de los aspirantes, recursos y resoluciones de los mismos.
Soportes para el seguimiento y evaluacion del procedimiento por técnicos o
gestores.

— Cuestionarios de satisfaccion de usuarios, orientadores, asesores y evaluadores.

— Documentacion relativa a quejas y sugerencias de los usuarios y entidades
colaboradoras.

9. Criterios de calidad.

— Pertinencia y eficacia de los mecanismos para determinar las necesidades de
acreditacion de competencias profesionales.

— Ajuste de la planificacién de las convocatorias a las necesidades y prioridades de
acreditacion identificadas y a lo establecido en la normativa.

— Adecuacion de la formalizacion de las convocatorias publicas y de los procesos de
gestion implicados en la seleccion de personas candidatas.

— Garantia de capacidad técnica y de gestion para implantar con calidad el
procedimiento de evaluacion y acreditacion de la competencia profesional.

— Accesibilidad de los usuarios al procedimiento contemplandose diferentes tipos de
medidas para facilitarla.

Verificable en http://www.boe.es
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— Cumplimiento de los principios y finalidades del procedimiento en sus distintas
fases, y la adecuacion de las condiciones de realizacion y resultados.
— ldoneidad de los medios utilizados para la difusion del procedimiento.
— Coordinacion con el servicio de orientacion profesional y con la actividad de
formacion profesional para el empleo.
— Idoneidad de los dispositivos informaticos y sistemas de informacion para la gestion,
seguimiento y evaluacion del procedimiento.
— Respuesta adecuada a las quejas y sugerencias de los usuarios y entidades
colaboradoras.
— Satisfaccién de los usuarios con el procedimiento.
10. Requisitos de informacién.
— Cualificaciones/UC del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.
Repertorio Nacional de Certificados de Profesionalidad) y Catalogo de Titulos de
Formacién Profesional.
— Datos de los registros de asesores y evaluadores habilitados.
— Cualificaciones/UC prioritarias y estimaciones de las necesidades de acreditacion.
— Datos de la convocatoria: tipo de convocatoria (general o especifica). Instrumento
juridico. Organo gestor. Fecha de publicacién. Todos los elementos o variables que han de
constar en la publicacion de la convocatoria.
— Informacién relativa a los acuerdos y convenios que, en su caso, se suscriban.
— Datos de las empresas: Nivel de participacion en el procedimiento. Datos de
identificacion y tipologia de empresas participantes.
— Informacién/ orientacién en el marco de la convocatoria: perfil de orientadores y personas
atendidas. Sedes y tipologia de las mismas. Modalidades en la prestacién del servicio.
— Perfil de las personas candidatas inscritas y admitidas en cada convocatoria.
— Datos identificativos de las personas trabajadoras participantes que utilizan el
permiso individual de formacién para participar en el procedimiento.
— Datos identificativos de las personas que participan en el procedimiento y tienen un
itinerario personalizado para el empleo en el que se proponga dicha participacion.
— Informacion relativa a las fases de asesoramiento y evaluacion, por cualificacion/UC:
» Datos identificativos de aspirantes asesorados y evaluados. Sedes y tipologia de las
mismas. Modalidad del asesoramiento (presencial/ telematico; individual/ colectivo).
» Duracion de cada fase. Tiempo dedicado en cada una por candidato/cualificacion/UC.
« Perfil de asesores y evaluadores. Comisiones de evaluacion por cualificacion/UC y
configuracion de las mismas (sector formativo y productivo).
« Tipologia de métodos e instrumentos de asesoramiento y evaluacion.
* Resultados obtenidos por los aspirantes en cada fase (informe del asesor; registros
de evaluacion; actas de evaluacion). Abandonos del procedimiento y motivo.
— Informacién incluida en el plan de formacién de cada aspirante.
— Datos que configuran el expediente de cada aspirante, con todos los registros y
resultados producidos a lo largo del procedimiento.
— Informacion incluida en el Registro de las acreditaciones de UC.
— ldentificacion de las personas que, una vez concluido el procedimiento, solicitan el
certificado de profesionalidad. Fecha de solicitud y fecha de expedicién.
— Datos identificativos de las personas que, tras participar en el procedimiento, 2
acceden a la formacion, segun lo establecido en su Plan de formacion. g
— En coordinacion con el Servicio de orientacion profesional: datos identificativos de «é
las personas que, al margen de una convocatoria concreta, solicitan informacion y Sz
orientacién sobre el procedimiento. © g
— Informacioén sobre las acciones de difusidn del procedimiento, tipologia de medios y § <
coste. w2
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— Datos sobre la formacion o actualizacion de orientadores, asesores y evaluadores
(cursos de formacion, duracién, total participantes, resultados de evaluacién y costes hora/
alumno).

— Datos relativos a la financiacion y el coste del procedimiento.

— Informacién incluida en los soportes para el seguimiento y evaluacion del
procedimiento por técnicos o gestores.

— Datos de los cuestionarios de satisfaccion de los usuarios y agentes intervinientes.

— Informacién sobre la insercién y promocién profesional de las personas acreditadas
mediante el procedimiento.

— Datos relativos a quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Marco de referencia:

* Plan de Seguimiento y Evaluacién establecido por Comision Interministerial en
colaboracion con las Comunidades Auténomas, que dara lugar a un informe anual
elaborado por la AGE y presentado al Consejo General de Formacién Profesional.

— El procedimiento de verificacion de la calidad incluye:

» Sistemas de autoevaluacion, revisiones y evaluaciones internas y auditorias externas.

« Participacion en la evaluacion de las diferentes personas y servicios intervinientes en
el procedimiento.

* Instrumentos de recogida de informacién, como cuestionarios, entrevistas y/o
informes complementarios.

— La evaluacion se ajustara a la metodologia comun que se establezca para evaluar
la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo, considerando el analisis
de los descriptores que se indican a continuacion.

En los descriptores se tendran en cuenta los resultados totales (niUmero y porcentaje)
asi como su distribucion, segun proceda en cada caso, por convocatorias, familias
profesionales, cualificaciones profesionales/UC, nivel de cualificacion, perfil de usuarios,
perfil de profesionales intervinientes y tipologia de entidades colaboradoras.

— Eficacia.

 Ajuste de las convocatorias a las necesidades de acreditacion identificadas:

Convocatorias y plazas convocadas que se corresponden con las necesidades
detectadas.

Convocatorias especificas solicitadas por las empresas, organizaciones empresariales
y sindicales.

¢ Alcance, cobertura e intensidad:

Convocatorias y plazas convocadas en el periodo de estudio.

Ratio plazas convocadas/poblacion activa de cada territorio.

Personas candidatas inscritas y participantes. Perfil de las mismas.
Empresas participantes. Tipologia de las mismas y nivel de participacion.
Fases de asesoramiento y de evaluacion:

Personas candidatas participantes en cada fase. Promedio duracion de cada fase
(dias/meses).
Promedio horas asesoramiento/candidato/UC y horas evaluacién/candidato/UC.

Fase de acreditacion y registro: Personas acreditadas en los registros de UC.

Planes de formacion: Personas que tienen que realizar formacién complementaria.
Mddulos formativos incluidos en los planes, certificados de profesionalidad y/o titulos de
formacién profesional asociados.

Verificable en http://www.boe.es
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+ Dispositivos y medidas que facilitan a las personas el acceso y la participacion:

Utilizacién de medios técnicos o tecnoldgicos no presenciales en la gestion de los
procesos y comunicaciones con los usuarios (tramitaciones telematicas).

Informacion y orientacidon en el marco de las convocatorias: Personas atendidas.
Modalidades utilizadas. Tipologia de la informacion/orientacion solicitada.

Establecimiento de tasas: convocatorias que incluyen o no tasas. Cuantia de las tasas.
Participantes exentos.

Convocatorias supra-autondmicas y total de participantes en las mismas.

Participantes que provienen de itinerarios personalizados para el empleo.

Participantes que utilizan el permiso individual de formacion.

* Promocién de convocatorias de acreditacion para sectores o colectivos prioritarios:

Convocatorias, cualificaciones/UC y plazas convocadas. Personas candidatas y perfil
de las mismas. Empresas participantes. Tipologia y nivel de participacion.

« Coordinacion con el Servicio de Orientacion Profesional:

Personas que solicitan informacién/ orientacion sobre el procedimiento.

Personas con itinerarios personalizados para el empleo que incluyen la propuesta de
participar en el procedimiento.

Personas que ya han participado en el procedimiento y solicitan informacién/orientacién
sobre formacion para completar la cualificacién.

» Coordinacion con la actividad de formacion profesional para el empleo:

Relacion entre los Planes de formacion y las ofertas formativas: Acciones formativas
programadas en las que se incluyen los moédulos formativos de los certificados de
profesionalidad recogidos en dichos planes.

— Eficiencia.
» Capacidad técnica y de gestion:

Sedes para la informacion/orientacion, fases de asesoramiento y evaluacion. Tipologia
de las mismas.

Orientadores que intervienen en el marco de las convocatorias. Perfil de los mismos.
Formacion recibida (duracion, costes hora/alumno).

Asesores y evaluadores habilitados que constan en los registros e intervienen en las
convocatorias. Perfil de los mismos. Formacion recibida (Duracion, costes hora/alumno).
Ratio asesor/N.° candidatos atendidos/UC. Ratio evaluador/N.° candidatos atendidos/UC.

Difusién del procedimiento: tipologia de medios utilizados. Coste de la difusion.

* Recursos econdmicos:

Fondos publicos destinados a convocatorias y costes del procedimiento: cuantia total
y distribucién por convocatorias y numero de plazas. Coste/ participante/ cualificacion/UC,
considerando cada fase. Fuente de financiacion.

— Calidad.
» Adecuacion de las condiciones en las que se desarrolla el procedimiento:

Parametros de contexto: Adecuacién del numero y tipo de sedes utilizadas; del N.° y
perfiles de orientadores, asesores y evaluadores intervinientes. Rigor técnico en la
aplicacion de los criterios de admision de aspirantes.

Cumplimiento de los principios del procedimiento. Aplicacién del protocolo de actuacion
en las distintas fases. Adecuacion de las metodologias e instrumentos utilizados, y de la
documentacién de todo el proceso.

Verificable en http://www.boe.es
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¢ Adecuacion de los resultados obtenidos:

Personas candidatas con informe positivo/negativo en la fase de asesoramiento.

Personas con competencia demostrada/ no demostrada por UC. Que obtienen
acreditaciones parciales y que superan la cualificacion profesional completa. Actualizacion
del registro de acreditaciones parciales.

Personas que abandonan el procedimiento. Fases en la que se produce y Tipologia de
motivo de abandono.

Ajuste de los Planes de formacién disefiados con los resultados de los aspirantes.

» Valoracion y nivel de satisfaccion de los usuarios y agentes intervinientes:

Aspirantes; empresas; orientadores, asesores y evaluadores; personas atendidas en
el Servicio de Orientacion profesional con relacion al procedimiento.

— Impacto.
* En los usuarios que han participado en el procedimiento:

Personas que obtienen certificados de profesionalidad por la via del reconocimiento de
la experiencia laboral.

Mejora de las competencias profesionales: personas que se forman segun lo previsto
en su Plan de formacion.

Acceso, mantenimiento y/o mejora en el empleo de las personas acreditadas mediante
el procedimiento.

Tasa de insercion laboral, y en empleos relacionados con la acreditacion obtenida.

Personas ocupadas que mantienen el empleo y/o tienen mayores posibilidades de
promocion.

* En el propio servicio: introduccion de las mejoras derivadas del seguimiento y
evaluacion del procedimiento de evaluacion, reconocimiento y acreditacion.

Los indicadores que se utilicen guardaran coherencia con las previsiones de
seguimiento y evaluacion de la Estrategia Espafiola de Activacién para el Empleo vigente
y de los Planes Anuales de Politica de Empleo.

Mantenimiento y actualizacién de la cuenta de formacién
Descripcion.

Instrumento que comprendera la identificacion del historial formativo del trabajador a
lo largo de su carrera profesional y, en todo caso, la recibida de acuerdo con el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales y el Marco Espariol de Cualificaciones para la
Educacién Superior.

Estara asociada al numero de afiliaciéon a la Seguridad Social y sera actualizada segun
determine su normativa de aplicacion.

1. Usuarios.
Personas trabajadoras, ocupadas y desempleadas.

2. Requisitos de acceso.

Disposicién de numero de afiliacién a la Seguridad social.
Identificacion personal de caracter digital y firma electrénica.

3. Modalidad de prestacion.

Por medios técnicos o tecnoldgicos no presenciales.

Verificable en http://www.boe.es
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4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo (en adelante SPE) en colaboracién con la Tesoreria
General de la Seguridad Social y las administraciones educativas.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los SPE, como por medios
externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestiéon correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentacién de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacién, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacion, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestidon, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

Verificable en http://www.boe.es
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— Recursos tecnoldgicos:
Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.
En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2),
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.
6. Actuaciones preparatorias.
Puesta a punto de los dispositivos telematicos que requiere la integracion de la
informacion de los registros oficiales de las acreditaciones del ambito laboral y educativo y
su asociacion al numero de afiliacion a la Seguridad Social que la cuenta formacion requiere.
7. Desarrollo de la actividad.
— Gestion de las solicitudes de los usuarios de la cuenta formacion.
— Actualizacion de la cuenta formacién de acuerdo al sistema de intercambio de datos
definido.
— Atencion de las incidencias que puedan surgir en relacion a los registros y
actualizacion de la cuenta formacién de los trabajadores.
— Gestion de las solicitudes de informacion via telematica de los trabajadores de la
cuenta formacion.
— Difusién de la cuenta formacién y de las oportunidades y ventajas que la cuenta de
formacién ofrece.
— Gestion de quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.
— Elaboracién de la normativa reguladora complementaria.
8. Documentacion de soporte.
— Historial formativo del trabajador y n.° afiliacion de la seguridad social.
— Bases de datos actualizadas de las acreditaciones oficiales del Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales y del Marco Espafiol de Cualificaciones para la educacion
superior.
— Clasificacion Nacional de Educacion) de Programas, titulos y certificaciones (CNED-A).
— Cuestionario de satisfaccion del usuario del servicio de la cuenta formacion.
— Documentacién relativa a quejas y sugerencias de los usuarios y entidades
colaboradoras.
9. Criterios de calidad.
— Agilidad y precision en la atencion de las peticiones de usuarios de la cuenta
formacion.
— Dispositivos telematicos con la disponibilidad requerida en tiempo y forma, y con
orientacioén al usuario para la prestacion de calidad del servicio.
— Adecuacion de la informacién que integra la cuenta formacién con datos precisos y
actualizados.
— Adecuacion y alcance de la difusién del servicio de la cuenta de formacion.
— Control y seguimiento de las consultas de informacién y solicitudes de los
trabajadores de su cuenta formacién de forma permanente para la mejora del servicio.
— Resolucién de incidencias y garantia de seguridad y proteccidn de datos personales.
— Respuesta adecuada a las quejas y sugerencias de los usuarios y entidades f
colaboradoras. 8
— Satisfaccion de los usuarios con la cuenta formacion. g §
o=
10. Requisitos de informacién. g 2
36
— Datos identificativos de las personas trabajadoras. g 2
— N.° afiliacion a la Seguridad social. o 3
S
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— Acreditaciones oficiales vinculadas a la cuenta formacion: Cédigos, denominaciones,
fecha de expedicion.
Datos de solicitud y emision de la informacion de la cuenta formacion del trabajador.
Datos de modificaciones y actualizaciones en la cuenta formacion.
Datos sobre reclamaciones realizadas por el usuario y resolucién de las mismas.
Datos relativos al coste y fuente de financiacion de la actividad correspondiente a la
cuenta formacion.

— Informacién incluida en el cuestionario de satisfaccion de los usuarios.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.

— Registro de usuarios que solicitan la informacién incluida en la cuenta formacion del
trabajador.

— Informe seguimiento sobre el perfil usuarios que solicitan informacién de la cuenta
formacion: edad, sexo, nivel educativo, motivacion de la solicitud, situacion laboral, sector/
ocupacion.

— Seguimiento y registro del volcado y actualizacién periédica de los datos en el
aplicativo de la cuenta formacion.

— Incidencias presentadas en relacion a la oferta formativa modulada solicitada por los
usuarios.

— Informe de evaluacién anual de esta actividad con identificacion de las incidencias
resueltas y no resueltas y grado de satisfaccion de los usuarios.

— ldentificacion periddica de mejoras a realizar en el aplicativo de la cuenta formacion.

La evaluacion se ajustara a la metodologia comun que se establezca para evaluar la
Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo.

Los indicadores que se utilicen guardaran coherencia con las previsiones de
seguimiento y evaluacion de la Estrategia Espafiola de Activacién para el Empleo vigente
y de los Planes Anuales de Politica de Empleo.

Inscripcion y acreditacién de centros y entidades de formacion profesional para el empleo
Descripcion.

Comprendera la definicién y puesta en marcha del sistema de acreditacion, inscripcién
y publicidad de los centros y entidades de formacién, su interconexion con el Registro
Estatal de Entidades de Formacién para el empleo, de conformidad con los requisitos
establecidos en la normativa reguladora.

1. Usuarios.

Empresas, centros y entidades de formacion, publicas o privadas, que puedan impartir
segun la normativa de aplicacion formacion profesional para el empleo en el ambito laboral.

2. Requisitos de acceso.

Cumplir los requisitos especificados en la normativa reguladora de inscripcion y/o
acreditacion de entidades de formacion.

3. Modalidad de prestacion.

Presencial.
Telematica.
Mixto.

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo u érganos de la Administracion publica competente en
colaboracion con entidades externas en su caso.

cve: BOE-A-2018-5106
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5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los SPE, como por medios
externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entenderd, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los usuarios y sus
instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con la actividad de forma
mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestiéon correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacién, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacioén, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2),
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.
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6. Actuaciones preparatorias.

— Puesta a punto de los dispositivos necesarios para la acreditacion e inscripcion de
entidades de formacion:

» Registro Estatal de Entidades de Formacion, disponible y operativo que coordine e
integre, a través de una estructura comun de datos, la gestion de los registros de las
administraciones competentes.

» Catalogo de especialidades formativas, incluidas las dirigidas a la obtencion de
Certificados de Profesionalidad.

» Soportes electréonicos para realizar la cumplimentacién de las solicitudes y
declaraciones responsables, asi como dispositivos informaticos para su gestion.

 Informacion actualizada y accesible a través de internet, o cualquier otro medio,
sobre el procedimiento de acreditacion e inscripcion.

— Disponibilidad de un servicio de asesoramiento al usuario.
7. Desarrollo de la actividad.

1. Registro de las solicitudes de acreditacion y/o las declaraciones responsables de
inscripcion presentadas por los usuarios.

2. Instruccion vy finalizacion del procedimiento de acreditacion (dirigido a impartir
especialidades formativas conducentes a certificados de profesionalidad), mediante:

2.1 Verificacion del cumplimiento de requisitos que, en la modalidad presencial, se
realiza a través de una visita técnica y, en la modalidad de teleformacion, mediante la
auditoria de la plataforma de teleformacién, el material virtual de aprendizaje, la
documentacion didactica y organizativa (proyecto formativo, guia del alumno y guia del
tutor-formador) y los centros de sesiones presenciales para la realizacion de las tutorias y
evaluacion final del médulo formativo.

2.2 Resolucién y notificacion del mismo y, cuando proceda, alta de la entidad de
formacion en el Registro Estatal de Entidades de Formacién en las especialidades
formativas acreditadas.

3. Inscripcién (de oficio) de la entidad de formacion en el registro habilitado por la
Administraciéon publica competente, que estard coordinado con el Registro Estatal de
Entidades de Formacion en especialidades formativas incluidas y no incluidas en el
Catalogo vy, en su caso, seguimiento para la comprobacion del cumplimiento de los
requisitos.

Difusion y publicidad de las entidades de formacién acreditadas e inscritas.
5. Gestion de quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.
6. Elaboracion de la normativa reguladora complementaria.

8. Documentacién de soporte.

&

— Normativa reguladora de los procesos de acreditacion e inscripcion.

— Registro de Entidades que imparten Formacién Profesional para el Empleo en cada
ambito de actuacion.

— Catélogo de Especialidades Formativas.

— Reales decretos que regulan los certificados de profesionalidad.

— Programas formativos de las especialidades no conducentes a la obtencion de
certificados de profesionalidad incluidas en el Catalogo.

— Instrumentos de apoyo a la gestidon (manuales de procedimiento, informes de
ejecucioén y seguimiento del servicio, documentacion relativa a quejas y sugerencias).

Verificable en http://www.boe.es
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— Documentacion a presentar por la entidad de formacion:

» Solicitud para la acreditacién de especialidades formativas dirigidas a la obtencién
de un certificado de profesionalidad en la modalidad presencial, justificada mediante:

Tarjeta de identificacion fiscal de la entidad.

Documento nacional de identidad de la persona que actiua en nombre y representacion
de la persona juridica solicitante, asi como poder valido en derecho que acredite las facultades
de representacion del firmante de la solicitud para actuar en nombre de la entidad solicitante.

Escrituras de constitucion y estatutos de la entidad, segun proceda, asi como
justificante de alta en el impuesto de Actividades Econdmicas.

Plano de la situacién del centro y de las instalaciones, incluyendo los medios tendentes
a facilitar la accesibilidad universal.

Documento acreditativo del derecho de uso: propiedad, arrendamiento, cesion de uso
y usufructo del centro, inmueble, instalaciones, equipos, talleres o campos de practica de
la entidad, indicando la disponibilidad temporal y horaria del centro, y/o en su caso,
acreditacion del correspondiente compromiso de disponibilidad de las instalaciones o
equipos que, por las caracteristicas de los requerimientos de la parte practica de la
especialidad solicitada, no pertenezcan al centro o entidad de formacion.

Licencia municipal de apertura que ampare la actividad de formacién. En el caso de que
no se haya emitido aun dicha licencia o que no sea exigible, se debera aportar, en el primer
supuesto, la solicitud de aquella y en el segundo, declaracidn responsable o comunicacién
de inicio de actividad. Si la implantacion de la actividad de formacion ha requerido proyecto
técnico, se necesitara aportar certificado final de obra visado por el colegio oficial del técnico
competente, donde se haga constar que todas las instalaciones de la actividad se han
realizado bajo la direccion del técnico competente, ajustandose a la licencia de actividad
concedida (mediante la que se da cumplimiento a las condiciones urbanisticas, ambientales,
de accesibilidad y de seguridad de la actividad de formacion), y a las condiciones previstas
en las ordenanzas y reglamentos vigentes que le sean de aplicacion.

En caso de especialidades formativas que requieran reconocimiento por parte de otra
Administracion, al efecto de expedir tarjetas, certificaciones o carnets profesionales, se
debera presentar la documentacion acreditativa de dicho reconocimiento.

En su caso, justificante del pago de la tasa correspondiente.

» Solicitud para la acreditacién de especialidades formativas dirigidas a la obtencién
de un certificado de profesionalidad en la modalidad de teleformacion justificada mediante:

Tarjeta de Identificacion Fiscal de la entidad.

Escritura de apoderamiento que acredite las facultades de representacion del firmante
de la solicitud para actuar en nombre de la entidad solicitante.

Plataforma de teleformacion que aloja las especialidades formativas, identificada
mediante su direccion (URL) electrénica y sus credenciales de acceso, asi como sus
caracteristicas técnicas de infraestructura, software, servicios y soporte.

Material virtual de aprendizaje de cada especialidad formativa, que constituye el curso
completo para el alumno.

Centros de sesiones presenciales para realizar tutorias y evaluacion final y acuerdo o
convenio de colaboracion con los mismos.

Documentacion didactica y organizativa de cada especialidad (proyecto formativo, guia
del alumno y guia del tutor-formador).

Sofware de seguimiento de la formacion, operativo y en funcionamiento.

Acreditacién documental de la titularidad o derechos de uso de la plataforma de
teleformacion, asi como del material virtual de aprendizaje de cada especialidad formativa.

Acreditacién documental de la implantacién de sistemas de gestion de la calidad de la
formacion.

Compromiso de disponibilidad de tutores-formadores que cumplan con los requisitos
exigibles en la normativa en vigor.
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» Declaracién responsable para la inscripcién bien de especialidades no dirigidas a la
obtencion de certificados de profesionalidad incluidas en el Catalogo de especialidades
formativas, o bien en las areas profesionales en las que se encuadran las especialidades
formativas no incluidas en el Catalogo de Especialidades formativas.

« Solicitud para la modificacion de la acreditacion o comunicacion de modificacién de
la inscripcién ya realizadas.

— Instrumentos de comprobacién de los requisitos de acreditacion e inscripcion
(informes de auditoria, informes técnicos de verificacion, informes y actas de visitas).

— Resolucion (favorable o desfavorable) de la acreditacién y notificacion de la misma.

— Comunicacién de la inscripcion realizada de oficio.

— Documentacioén relativa a quejas y sugerencias de los usuarios y entidades
colaboradoras.

— Cuestionario de satisfaccion al usuario.

9. Criterios de calidad.

— Analisis y seguimiento de la cobertura formativa proporcionada por la red de
entidades de formacion acreditadas e inscritas.

— Pertinencia y eficacia de los mecanismos de adecuacion de las necesidades de
formacién profesional para el empleo detectadas con la red de entidades de formacion
acreditadas e inscritas.

— Adecuacion del servicio al volumen de demandas de acreditacion e inscripcion.

— Eficacia, fiabilidad y transparencia en la gestion de la actividad.

— Idoneidad de los dispositivos informaticos y de los sistemas de informacién
empleados en la acreditacion e inscripcion.

— Satisfaccién del usuario y respuesta adecuada a sus quejas y sugerencias.

10. Requisitos de informacion.
— Datos del titular juridico:

* NIF/NIE.

* Razédn social y sede social (Direccion, Localidad, Provincia, Cédigo postal).

» Datos identificativos (Correo electronico, Teléfono).

* Representante/s legal/es de la entidad: Nombre; NIF/NIE, cargo o representacion
que ostenta; documentacion justificativa del apoderamiento.

+ Situacion en el Registro.

» CIF cabecera del Grupo de empresas.

» Domicilio (postal/electrénico) de notificaciones.

— Datos del centro de formacién:

» Caddigo identificativo en el Registro Estatal de Entidades de Formacion.

* Nombre del centro de formacion.

* Direccion, Localidad, Provincia, Cadigo postal.

» Datos de contacto (Correo electrénico, Teléfono).

» Fecha de alta en el Registro (acreditacion e inscripcion de oficio).

» Para la modalidad de teleformacion, direccion electrénica de acceso a la plataforma
de teleformacion que aloja el material virtual de aprendizaje y al servicio web de
seguimiento formativo.

» Para la modalidad de teleformacién, cédigo y denominacién de los centros de
formacién acreditados en la modalidad presencial vinculados a la especialidad.

— Datos de las especialidades formativas vinculadas a la entidad de formacioén:

+ Codigo y denominacién de la especialidad (con referencia a Familia y Area
profesional) y modalidad de imparticion.
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» Capacidad (n.° de alumnos).
* Fecha inclusion en el registro: Alta, ultima modificacion y baja y causa de baja en el registro.
— Informacion relativa a la documentacion didactica y organizativa. Sistemas de
gestion calidad implantado.
— Resultados de las entidades de formacion acreditadas e inscritas en el proceso de
control, seguimiento y evaluacion de la formacién impartida.
— Informacién relativa a sanciones.
— Auditorias y control de calidad.
— Datos sobre quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.
— Informacioén incluida en el cuestionario de satisfaccién de los usuarios y sobre la
calidad de la formacion.
11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
La evaluacion se ajustara a la metodologia comun que se establezca para evaluar la
Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo, considerando el analisis de
los descriptores que se indican a continuacién.
— Eficacia.
» Ajuste de la red de entidades de formacion acreditadas e inscritas a las necesidades
del sistema productivo y de los destinatarios de la formacién profesional para el empleo.
» Alcance e intensidad de la red de entidades de formacion, segun especialidades y
modalidad de imparticion:
) Numero de entidades de formacion acreditadas e inscritas, por Familia Profesional,
Area y especialidad formativa.
Numero de entidades de formacion acreditadas e inscritas en areas profesionales
consideradas prioritarias.
Numero de entidades de formacion acreditadas e inscritas por niveles de cualificacion.
Numero de especialidades formativas acreditadas e inscritas segun modalidad de
imparticion.
Cobertura territorial de los centros en los que se llevan a cabo las sesiones presenciales
de tutoria y evaluacion final en la modalidad de teleformacion, por Familia Profesional,
Area y especialidad formativa.
« Nivel de prestacion y rendimiento en tiempo y forma de la actividad de acreditacion
€ inscripcion.
+ Disponibilidad de personal técnico (interno y externo) para efectuar la verificacion del
cumplimiento de requisitos.
— Eficiencia.
» Capacidad técnica y de gestidén: para resolver con calidad los procesos de
acreditacion e inscripcion y facilitar el acceso a los mismos.
* Recursos econdmicos: coste de la inscripcion y acreditacion, considerando la
modalidad en la que va a impartir la formacion (presencial o teleformacion).
— Calidad.
» Disponibilidad de un sistema de indicadores objetivo y transparente sobre la actividad §
de acreditacion e inscripcion, que permita determinar la calidad en su ejecucion. © =
» Catalogo de incidencias, asi como deteccién y grado de resolucién de las mismas en 2 §
la prestacion de la actividad. ® g
 Nivel de optimizacion de los instrumentos empleados en la gestion. § =
 Disponibilidad de un sistema de indicadores objetivo y transparente referente a la uohg
calidad y resultados de las entidades de formacion acreditadas e inscritas, incorporado al @ E
Registro Estatal de Entidades de Formacion. 32
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* Valoracion del nivel de satisfaccion de los usuarios y agentes intervinientes.

« Disponibilidad del protocolo para la revision de las exigencias tenidas en cuenta para
la acreditacion e inscripcion de las entidades de formacion.

» Grado de actualizacion del Registro Estatal de Entidades de Formacion.

— Impacto.

» Disponibilidad de una red de entidades de formacién acreditadas e inscritas que
pueda dar respuesta a las necesidades de formacion detectadas en la poblacion activa y
en el mercado de trabajo.

» Disponibilidad de una red de entidades de formacion acreditadas e inscritas con
optimos niveles de calidad técnico-pedagdgico, de espacios, recursos tecnolégicos y
humanos.

Los indicadores que se utilicen para la evaluacion guardaran coherencia con las
previsiones de seguimiento y evaluacion de la Estrategia Espafnola de Activacion para el
Empleo vigente y de los Planes Anuales de Politica de Empleo.

Gestion de los instrumentos europeos para favorecer la movilidad en la formacién
y cualificacién profesional

Descripcion.

Comprendera la gestion de los programas e instrumentos que faciliten la movilidad
para la formacién y cualificacién europeas.

1. Usuarios.

Personas: trabajadoras ocupadas y desempleadas.
Empresas.

2. Requisitos de acceso.

Tanto para las personas como para las empresas cumplir los requisitos que se
establezcan en la normativa reguladora de cada programa de movilidad e instrumento
europeos.

3. Modalidad de prestacion.

— Telematica.
— Presencial.

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo (en adelante SPE) en colaboracién con otros érganos de
la Administracion publica responsables de la gestidn del procedimiento (Servicio Espaniol
para la Internacionalizacién de la Educacion-SEPIE u otras entidades colaboradoras
responsables en la gestiéon de la movilidad), asi como con entidades intermediarias
(empresas, Red EURES Espana, Universidades, Centros Formativos, Asociaciones
profesionales, empresariales y sindicales).

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los SPE, como por medios
externos a éstos a través de entidades colaboradoras.
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1. Se entenderd, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestidn correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse Unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacion, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacién, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2),
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

— Puesta a punto de todas las aplicaciones informaticas y soportes documentales,
necesarios para gestionar los Instrumentos y programas europeos de movilidad: Cuenta
de Autenticacion (ECAS) y documentacion soporte vigente.

cve: BOE-A-2018-5106
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— Disefio y desarrollo de los planes anuales de formacion al personal responsable de
los SPE sobre los instrumentos y programas de movilidad Europea en la formacién y
cualificacién profesional y las necesidades del personal.

— Deteccién de necesidades de movilidad en colectivos y areas prioritarias.

— Disefio y planificacion de convocatorias u otras férmulas ajustadas a derecho,
relativas a los programas de movilidad de los trabajadores en formacioén, considerando los
aspectos normativos, colectivos objeto de la actuacion, metodologia, criterios de valoracién
de los programas y usuarios beneficiarios.

— Estimacion de costes y beneficios de los programas e instrumentos de movilidad.

7. Desarrollo de la actividad.

— Informacién y asesoramiento, o derivaciéon a los usuarios a los Servicios de
Orientacion Profesional, tanto individualmente, via online, como a través de sesiones
grupales (Jornadas/Talleres) conforme a los programas y convocatorias de movilidad
acerca de:

» Condiciones de los programas de movilidad y cualificacion profesional vigentes en el
periodo de actuacion.

» Aplicaciones europeas disponibles dirigidas a favorecer la movilidad de la formacién
tipo Portal EURES.

* Procedimiento para el reconocimiento de acreditaciones/titulaciones adquiridas en Europa
(diferencias entre paises, especialidades, entidades, sectores u otras) gestionados por los SPE.

— Tramitacion de las solicitudes de Programas gestionados por los SPE de Empleo,
asi como becas y ayudas a la movilidad para programas de formacion, si las hubiera.

— Resolucién de posibles incidencias en los Programas gestionados por los SPE.

— Desarrollo de los proyectos de movilidad bilaterales que impliquen formacién o
practicas, segun el calendario y las condiciones del programa y concesion.

— Elaboracién de informes de seguimiento y evaluacion del proyecto y programas de
movilidad incluyendo los costes del programa de movilidad.

— Gestion, registro y respuesta a las solicitudes y certificados de movilidad (tipo
documento de movilidad Europass) de los usuarios/beneficiarios cuando se refieran a
programas formativos de certificados de profesionalidad expedidos por la Administracion
laboral autonémica por entidades de formacion del Registro estatal de centros y entidades
de formacién de la Comunidad auténoma.

— Para los programas propios de movilidad:

» Publicacion de la normativa de la regulacion de los programas: las convocatorias
para la concesion de subvenciones o contratos administrativos o becas en los Boletines
Oficiales correspondientes.

* Registro y valoracién de las solicitudes presentadas y resolucion de la concesion de
las subvenciones, contratos o becas en los programas de movilidad de formacién y
practicas profesionales.

— Gestion de quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.

8. Documentacion de soporte.

— Normativa reguladora de cada programa de movilidad e informacion de los
instrumentos europeos y programas de movilidad (webs oficiales, materiales divulgativos,
normativa europea).

— Guias de la Mobility Tool (UE) para usuarios y beneficiarios de programas de
movilidad europeos.

— Soportes documentales y aplicativos informaticos de cada programa:

» Convocatorias oficiales anuales.
» Formularios de solicitud de proyectos.
» Formularios de seguimiento de proyectos.
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— Convenios de subvencion y acuerdos formativos que se desarrollen.

— Certificacion de la movilidad en formacion segun establezca la normativa de cada
programa a los usuarios.

— Guias para favorecer la movilidad e interoperabilidad de los documentos Europass:

* Documento de movilidad Europass.
» Carta Erasmus de Movilidad (reconocimiento entidades).
» Carta de Servicios de EURES.

— Certificados especificos acreditativos de las actividades formativas que se realicen
dentro de los programas de movilidad de los SPE.

— Cuestionarios de satisfaccion del programa de movilidad de formacién a los
usuarios.

— Guias informativas y Portales online sobre estudiar, vivir y trabajar en los distintos
paises del EEE, Portal EURES de la Comisién europea y EURES Espafia Practicas y
Aprendizaje, Mercado de Trabajo, Guias sobre presentacion de CV y cartas de
presentacion, segun pais y sector.

— Bases de datos europeas de entidades/empresas que ofrecen estancias de practicas
formativas.

— Bases de datos de Centros de Formacién para el empleo con actividad previa en
proyectos de movilidad.

— Documentacion relativa a quejas y sugerencias de los usuarios y entidades
colaboradoras.

9. Criterios de calidad.

— Disponibilidad de personal adecuado con competencias linglisticas acreditadas
suficientes y al menos en inglés para satisfacer los requerimientos de los Programas de
movilidad europeos.

— Utilizacién de aplicaciones informaticas en la gestién que permitan la trazabilidad de
las actuaciones.

— Adecuacion de procesos de seguimiento de los programas de movilidad.

— Adecuacién y agilidad en los procesos de seguimiento web de las consultas en
temas de movilidad en formacion europea segun tipo y perfil del usuario-online.

— Satisfaccién de los usuarios de los programas de movilidad.

— Actualizacion periddica de la informacion de los Programas de movilidad en la
aplicacion de seguimiento del programa (Mobility tool u otros).

— Adecuacion de la difusion de las convocatorias y programas de movilidad vigente,
incluyendo la actualizacion periédica de la informacion.

— Adecuacion del informe de seguimiento del proyecto considerando la consecucion
de objetivos y propuestas de mejora.

— Respuesta adecuada a las quejas y sugerencias de los usuarios y entidades colaboradoras.

10. Requisitos de informacién.

— Registro de consultas web en temas de movilidad (Utilizacién de servicios de
contabilizaciéon de consultas y navegacion web en las paginas de los SPE, al menos por
tipo y fecha de la consulta.

— ldentificacién de personas beneficiarias de programas de movilidad (alumno,
docente, responsable de centro).

— Perfil de los participantes en la movilidad europea y motivacion en la movilidad de la
formacion.

— Tipo de movilidad: formacién (denominacién especialidad u otra formacion de
demanda) incluidas las practicas profesionales segun nivel de cualificacién, tipo y sector
de la formacion y cualificacion.
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— Perfil del Centro/empresa de practicas y localidad de origen y destino (cédigo pais y
localidad de destino conforme a la codificacion europea, persona de contacto en origen y
destino).

— Duracién: Tiempo previsto de la movilidad con indicacion de fechas.

— En caso de baja: causa de la interrupcion de la movilidad de formacién/practicas.

— Datos incluidos en el cuestionario de satisfaccion de los usuarios con el programa
de movilidad y la formacion en el lugar de destino.

— Coste de la movilidad y naturaleza beca/ayuda recibida dentro del programa por los
beneficiarios.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.

— Seguimiento de los usuarios y beneficiarios de los programas de movilidad en
formacidn gestionados por los SPE (Propios, EURES (Practicas Profesionales y Aprendizaje
en Europa, FP Dual en Alemania), ERASMUS+ u otros vigentes en el momento).

* Numero de participantes de programas de movilidad por tipo, nacionalidad, edad,
sexo (responsables de centros de origen y destino, responsables de empresas de origen
y destino, trabajadores/alumnos/tutores).

* Informe intermedio de seguimiento del programa de movilidad con indicacién de
permanencia alta o baja en el programa de los usuarios.

» Seguimiento del cumplimiento del calendario previsto en el programa.

— Evaluacion de los programas de movilidad gestionados por los SPE.

» Transicién/permanencia en el empleo, en los 6 meses siguientes al programa de
movilidad a través de encuestas online u otros instrumentos de seguimiento en pais de
origen y/o destino de los participantes en la movilidad.

» Grado de satisfaccion de los usuarios con la gestion del programa de movilidad y
recualificacion.

» Grado de satisfaccion con la formacion recibida en el centro de formacién de origen/
destino.

 Solicitud de certificado documentos de movilidad segun tipos de formacién realizada
(programas formativos formales y no formales, practicas profesionales).

* Impacto de los programas y becas/ayudas gestionadas por los SPE: perspectivas
profesionales en el marco de la UE, mejoras profesionales y personales de los
participantes, mejora de competencias profesionales, red de contactos profesionales
realizados a nivel europeo, implementacion de nuevas metodologias de formacion y
aprendizaje, etc.

» Sostenibilidad de la movilidad: contactos y redes de centros proveedores de
formacion.

» Expectativas cumplidas y deteccion de areas de mejora, en relacion al programa y
objetivos establecidos: experiencias de movilidad de los usuarios.

La evaluacion se ajustara a la metodologia comun que se establezca para evaluar la
Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo.

Los indicadores guardaran coherencia con las previsiones de seguimiento y evaluacion
de la Estrategia Espafola de Activacién para el Empleo vigente y de los Planes Anuales de
Politica de Empleo.

Protocolos del Servicio de Asesoramiento para el Autoempleo y el Emprendimiento
Asesoramiento para el autoempleo y el emprendimiento
Descripcion.

Comprendera las actuaciones de informacién y apoyo cualificado a los usuarios
interesados en promover su propio autoempleo o en emprender una actividad productiva
que conlleve creacion de empleo, y especialmente las iniciativas de seguimiento y apoyo
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a los emprendedores que hayan optado por la capitalizacién de la prestacion por
desempleo mediante formulas de asistencia técnica y formacion.

1. Usuarios.

Personas desempleadas y personas ocupadas, con especial atencién a los siguientes
colectivos:

— Personas desempleadas demandantes del Servicio de asesoramiento para el
autoempleo y el emprendimiento.

— Personas desempleadas con interés por optar por la capitalizacién de la prestacion
por desempleo.

— Personas desempleadas derivadas del Servicio de Orientacién Profesional.

Sin perjuicio de los prioritarios que se establezcan en la normativa que resulte de
aplicacion.

2. Requisitos de acceso.

— Ser persona demandante de empleo y/o solicitante de servicios.
— Cita previa en esta actividad para proyectos de autoempleo y proyectos
emprendedores colectivos fuera del ambito de la economia social.

3. Modalidad de prestacion.

— Presencial, con caracter preferente.
— Telematica.

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo, bien de forma directa, bien a través de entidades
colaboradoras habilitadas para la actividad.

Las entidades colaboradoras habilitadas para la actividad deberan cumplir con los
siguientes requisitos minimos:

— Requisitos de las instalaciones:

Contar con un local debidamente equipado y con los recursos materiales necesarios
para la prestacion adecuada de esta actividad.

— Requisitos de los técnicos:

Titulacion universitaria y/o experiencia minima de tres afios en el asesoramiento y
acompafnamiento a personas emprendedoras o consultoria empresarial.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entenderd, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.
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Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacién permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestidn correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacion, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacién, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

Verificar los datos de las personas y los servicios recibidos por las mismas, y registrar
como usuario de esta actividad, si no lo estuviera, en el Sistema de Informacién de los
Servicios Publicos de Empleo, de manera directa o a través de los sistemas que habilite
cada Comunidad Autbnoma.

7. Desarrollo de la actividad.

Acompanar, preferentemente de manera presencial, a los usuarios en las siguientes
fases:

— Fase 1. Informacion y orientacion sobre el proceso de emprender.

* Registro como proyecto en la actividad, y asignacién o confirmacion de tutor al
proyecto.

— Fase 2. Preparacion para el emprendimiento colectivo (para proyectos de mas de un
usuario).
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— Fase 3. Analisis de la idea y vision de negocio, del modelo de negocio, y del plan
econodmico y financiero.

» Registro de la actividad prestada, y como servicio recibido asignado a la persona
usuaria.
» Registro del alta de la actividad, y de la supervivencia al afio, y a los 3 anos.

A los usuarios que abandonen la actividad, se les podra derivar a otras alternativas de
orientacion profesional, de formacién o cualificacion para el empleo, o de emprendimiento
que se consideren necesarias.

En el caso de que a resultas del trabajo realizado en las fases 1, 2 y 3 se considerase
necesario recabar informacién y apoyo sobre algun procedimiento de ayudas a las
iniciativas emprendedoras y de autoempleo y/o sobre incentivos y medidas disponibles para
el fomento de la contratacion, si el técnico cuenta con los recursos necesarios respondera
él mismo a estas demandas dentro de la actual actividad, en caso contrario, derivaria
temporalmente al usuario, segun correspondiese a las actividades «Asesoramiento sobre
ayudas a las iniciativas emprendedoras y de autoempleo» o «Asesoramiento sobre
incentivos y medidas disponibles para el fomento de la contratacion».

En el caso de que a resultas del trabajo realizado en las fases 1, 2 y 3 se considerase
necesario acompanar al usuario en un emprendimiento colectivo o economia social, se
derivara al usuario a la actividad «Fomento de la economia social y del emprendimiento
colectivo», continuando con el mismo técnico si éste cuenta con los recursos necesarios
para ello, o cambiando de técnico en caso contrario.

8. Documentacion de soporte.
— Dossier del proyecto emprendedor, que podra contener:

* CV de cada persona emprendedora.

» Cuestionario normalizado sobre circunstancias emprendedoras de cada usuario.

* Plan de Empresa que recoja como minimo lo trabajado en el analisis de la Idea y
vision de negocio, del modelo de negocio, y del plan econémico y financiero.

» Ficha normalizada de datos iniciales de los proyectos puestos en marcha.

» Fichas normalizadas de registro de la supervivencia de los proyectos.

— Documentacion de apoyo técnico, que contendra como minimo:

* Documentacion unificada de apoyo al técnico que le sirva de guia en el
acompafiamiento en las distintas fases, con herramientas, instrucciones y criterios comunes
para la cumplimentacion de las fichas, cuestionarios y documentos normalizados de trabajo.

— Historial de seguimiento, que contendra como minimo:

» Asientos y carpetas de registro referenciando el recorrido de cada proyecto y cada
usuario a lo largo de la actividad de acompafiamiento, recogiendo citas, tiempos, acciones
y fases realizadas, permitiendo la trazabilidad del servicio prestado, su seguimiento y su
evaluacion.

9. Criterios de calidad.

— Uso de una metodologia comun de trabajo con la persona emprendedora, que sera
objeto de evaluacion y revision periddica.

— Disposiciéon de recursos especificos para identificar las competencias
emprendedoras y para realizar un adecuado diagnédstico de cada proyecto.

— Evaluacion periddica de criterios de calidad de los servicios prestados por parte de
cada entidad colaborada habilitada ligando la continuidad de su habilitacién a la superacion
de la misma.

— Uso de instrumentos y herramientas de registro que permitan la trazabilidad y
actualizacion del diagnéstico.
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— Uso de instrumentos y herramientas de informaciéon que permitan la adecuada
difusion de la actividad y de su recursos.

10. Requisitos de informacién.

— Registro de las entidades colaboradoras habilitadas y de sus técnicos.

— Registro de la solicitud de la cita previa.

— Registro de todas las citas y su duracién (indicando todo tipo de datos, punto de
atencion, técnicos que atienden).

— Registro de los datos de las personas usuarias (nombre, apellidos, DNI o
equivalente, sexo, edad, situacién laboral, localidad, nacionalidad).

— Registro de los datos del proveedor del servicio y registro de los datos del técnico
que realiza la actividad.

— Registro de las necesidades demandadas por los usuarios y su proyecto
emprendedor.

— Registro como proyecto emprendedor.
Registro de los datos del proyecto emprendedor.
Registro del técnico designado tutor del proyecto.
Registro de las fases completadas por cada usuario.
Registro de los abandonos, y de los motivos de los mismos.
Registro de las derivaciones producidas entre entidades colaboradoras habilitadas.
Registro de actividades prestadas y servicios recibidos asignados a la persona
usuaria.

— Registro de la puesta en marcha de la actividad (alta en la seguridad social).

— Registro de los datos del proyecto emprendedor puesto en marcha (forma juridica
elegida, IAE, CNAE, numero de emprendedores/ socios, numero de empleados).

— Registro de la supervivencia del proyecto (al afio, a los 3 afios).

— Cuestionarios de satisfaccion de usuarios y de técnicos.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Procedimiento para el seguimiento:

La toma de datos se realizara de forma continua, y la medicién de los indicadores
establecidos se realizara de forma anual, sujeto al desarrollo de un aplicativo dentro del Sistema
de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) o cualquier otra plataforma de los
Servicios Publicos de Empleo, cuya informacién se integre en el SISPE, que permita introducir
los datos necesarios para el calculo de indicadores y seguimiento de las acciones.

— Posibles indicadores de seguimiento:

* Numero de personas usuarias del servicio.

* Numero de entidades colaboradoras prestadoras de esta actividad.

* Numero de técnicos registrados prestadores de esta actividad.

* Media del tiempo empleado y del numero de citas en el acompafiamiento de cada
persona usuaria y de cada proyecto emprendedor.

» Porcentaje de usuarios atendidos directamente por cada entidad.

* Media de personas usuarias y proyectos emprendedores atendidos por cada técnico.

— Procedimiento para la evaluacién:

La toma de datos se realizara de forma continua, y la medicién de los indicadores
establecidos se realizara de forma anual, sujeto al desarrollo de un aplicativo dentro del
Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) o de cualquier otra
plataforma de los Servicios Publicos de Empleo, cuya informacion se integre en el SISPE,
que permita introducir los datos necesarios para el calculo de indicadores y seguimiento
de las acciones.
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— Posibles indicadores de evaluacion:
+ Calidad.
» Grado de satisfaccién de la persona usuaria.
» Grado de satisfaccién del personal técnico.
« Eficiencia.
» Tiempo medio de respuesta entre la solicitud de servicios y la comunicacion de la citas.
» Tiempo medio de respuesta entre la solicitud de servicios y la realizacién de las citas.
» Porcentaje de personas usuarias que se derivan entre entidades.
* Eficacia.
» Porcentaje de personas usuarias que dan de alta su actividad.
» Porcentaje de proyectos emprendedores que son dados de alta.
* Impacto.
» Porcentaje de usuarios que abandonan la actividad al acabar la Fase 1.
» Porcentaje de Supervivencia de la empresa en periodos de 1 afio y 3 afios.
» Media de la inversion realizada para emprender por cada proyecto y usuario.
* Media de emprendedores/socios por proyecto.
* Media de empleados por proyecto.
Fomento de la economia social y del emprendimiento colectivo
Descripcion.
Comprendera las actuaciones de difusién, promocién y apoyo a la constitucion de
cooperativas, sociedades laborales y otras entidades de economia social, asi como de
formacion y asistencia técnica para su constitucion y puesta en marcha.
1. Usuarios.
Personas desempleadas y personas ocupadas, con especial atencién a los siguientes
colectivos:
— Personas desempleadas demandantes del Servicio de asesoramiento para el
autoempleo y el emprendimiento.
— Personas desempleadas con interés por optar por la capitalizacién de la prestacion
por desempleo.
— Personas desempleadas derivadas del Servicio de Orientacién Profesional.
Sin perjuicio de los prioritarios que se establezcan en la normativa que resulte de
aplicacion.
2. Requisitos de acceso.
— Ser persona demandante de empleo y/o solicitante de servicios.
— Cita previa en esta actividad para proyectos emprendedores de economia social.
3. Modalidad de prestacion.
— Presencial, con caracter preferente.
— Telematica.
4. Proveedores del servicio.
. . ' . . . . , . @
Servicios Publicos de Empleo, bien de forma directa, bien a través de entidades b
e .. o
colaboradoras habilitadas para la actividad. RS
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— Requisitos de los técnicos:

« Titulacién universitaria y/o experiencia minima de tres afios en el asesoramiento y
acompafamiento a personas emprendedoras o consultoria empresarial.

 Todos los técnicos deberan contar con formacion especifica en creacion y gestion de
empresas de economia social.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal Técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestiéon correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que,
aun siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de
forma directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al
desarrollo de la misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil
individualizacién, que suelen compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes
categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacion, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).
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— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

Verificar los datos de las personas y los servicios recibidos por las mismas, y registrar
como usuarios de esta actividad, si no lo estuvieran, en el Sistema de Informacion de los
Servicios Publicos de Empleo, de manera directa o a través de los sistemas que habilite
cada Comunidad Auténoma.

7. Desarrollo de la actividad.
Acompaiiar, preferentemente de manera presencial, a los usuarios en las siguientes fases:
— Fase 1. Informacion y orientacién sobre el proceso de emprender.

* Registro como proyecto en la actividad, y asignaciéon o confirmacion de tutor al
proyecto.

— Fase 2. Preparacion para el emprendimiento colectivo y para la gestién de proyectos
de economia social.

— Fase 3. Andlisis de la idea y visién de negocio, del modelo de negocio, y del plan
econdémico y financiero.

» Registro de la actividad prestada, y como servicio recibido asignado a la personas
usuarias.
* Registro del alta de la actividad, y de la supervivencia al afio, y a los 3 afios.

Alos usuarios que abandonen la actividad, se les podra derivar a otras alternativas de
orientacién profesional, de formacién o cualificacion para el empleo, o de emprendimiento
que se consideren necesarias.

En el caso de que a resultas del trabajo realizado en las fases 1,2 y 3 se considerase
necesario recabar informacién y apoyo sobre algun procedimiento de ayudas a las iniciativas
emprendedoras y de autoempleo y/o sobre incentivos y medidas disponibles para el fomento
de la contratacion, si el técnico cuenta con los recursos necesarios respondera él mismo a
estas demandas dentro de la actual actividad, en caso contrario, derivaria temporalmente al
usuario, segun correspondiese a las actividades «Asesoramiento sobre ayudas a las
iniciativas emprendedoras y de autoempleo» o «Asesoramiento sobre incentivos y medidas
disponibles para el fomento de la contrataciony.

En el caso de que a resultas del trabajo realizado en las fases 1,2 y 3 se considerase
necesario acompanar a algun usuario en un emprendimiento individual, se le derivara a la
actividad «Asesoramiento para el autoempleo y el emprendimiento», continuando con el
mismo técnico si este cuenta con los recursos necesarios para ello, o cambiando de
técnico en caso contrario.

8. Documentacion de soporte.
— Dossier del proyecto emprendedor, que podra contener:

* CV de cada persona emprendedora.

» Cuestionario normalizado sobre circunstancias emprendedoras de cada usuario.

» Plan de Empresa que recoja como minimo lo trabajado en el analisis de la Idea y
vision de negocio, del modelo de negocio, y del plan econémico y financiero.

» Ficha normalizada de datos iniciales de los proyectos puestos en marcha.

» Fichas normalizadas de registro de la supervivencia de los proyectos.
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— Documentacion de apoyo técnico, que contendra como minimo:

* Documentacién unificada de apoyo al técnico que le sirva de guia en el
acompafamiento en las distintas fases, con herramientas, instrucciones y criterios
comunes para la cumplimentacion de las fichas, cuestionarios y documentos normalizados
de trabajo.

— Historial de seguimiento, que contendra como minimo:

* Asientos y carpetas de registro referenciando el recorrido de cada proyecto y cada usuario
a lo largo de la actividad de acompafnamiento, recogiendo citas, tiempos, acciones y fases
realizadas, permitiendo la trazabilidad del servicio prestado, su seguimiento y su evaluacion.

9. Criterios de calidad.

— Uso de una metodologia comun de trabajo con la persona emprendedora, que sera
objeto de evaluacion y revision periddica.

— Disposicion de recursos especificos para identificar las competencias
emprendedoras y para realizar un adecuado diagnéstico de cada proyecto.

— Evaluacién periddica de criterios de calidad de los servicios prestados por parte de
cada entidad colaborada habilitada ligando la continuidad de su habilitacion a la superacién
de la misma.

— Uso de instrumentos y herramientas de registro que permitan la trazabilidad y
actualizacion del diagnéstico.

— Uso de instrumentos y herramientas de informacién que permitan la adecuada
difusion de la actividad y de su recursos.

10. Requisitos de informacién.

— Registro de las entidades colaboradoras habilitadas y de sus técnicos.

— Registro de la solicitud de la cita previa.

— Registro de las prescripciones producidas desde entidades prescriptoras del
cooperativismo y la economia social y Registro de entidades prescriptoras del
cooperativismo y la economia social.

— Registro de todas las citas y su duracién (indicando todo tipo de datos, punto de
atencion, técnicos que atienden).

— Registro de los datos de las personas usuarias (nombre, apellidos, DNI o
equivalente, sexo, edad, situacion laboral, localidad, nacionalidad).

— Registro de los datos del proveedor del servicio y registro de los datos del técnico
que realiza la actividad.

— Registro de las necesidades demandadas por los usuarios y su proyecto
emprendedor.

— Registro como proyecto emprendedor.

Registro de los datos del proyecto emprendedor.

Registro del técnico designado tutor del proyecto.

Registro de las fases completadas por cada usuario.

Registro de los abandonos, y de los motivos de los mismos.

Registro de las derivaciones producidas entre entidades colaboradoras habilitadas.

— Registro de actividades prestadas y servicios recibidos asignados a la personas
usuarias.

— Registro de la puesta en marcha de la actividad (alta en la seguridad social).

— Registro de los datos del proyecto emprendedor puesto en marcha (forma juridica
elegida, IAE, CNAE, numero de emprendedores / socios, niumero de empleados).

— Registro de la supervivencia del proyecto (al afio, a los 3 afos).

— Cuestionarios de satisfaccion de usuarios y de técnicos.
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11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.
— Procedimiento para el seguimiento:
La toma de datos se realizara de forma continua, y la medicion de los indicadores
establecidos se realizara de forma anual, procedimiento, sujeto al desarrollo de un
aplicativo dentro del Sistema de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE)
o cualquier otra plataforma de los Servicios Publicos de Empleo, cuya informacion se
integre en el SISPE, que permita introducir los datos necesarios para el calculo de
indicadores y seguimiento de las acciones.
» Posibles indicadores de seguimiento:
Nuamero de personas usuarias del servicio.
Numero de entidades colaboradoras prestadoras de esta actividad.
Numero de técnicos registrados prestadores de esta actividad.
Media del tiempo empleado y del numero de citas en el acompafamiento de cada
persona usuaria y de cada proyecto emprendedor.
Porcentaje de usuarios atendidos directamente por los Servicios Publicos de Empleo
y por cada entidad colaboradora.
Media de personas usuarias y proyectos emprendedores atendidos por cada técnico.
Numero de entidades prescriptoras del cooperativismo y la economia social.
— Procedimiento para la evaluacion:
La toma de datos se realizara de forma continua, y la medicién de los indicadores
establecidos se realizara de forma anual, sujeto al desarrollo de un aplicativo dentro del Sistema
de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) o cualquier otra plataforma de los
Servicios Publicos de Empleo, cuya informacién se integre en el SISPE, que permita introducir
los datos necesarios para el calculo de indicadores y seguimiento de las acciones.
» Posibles indicadores de evaluacién:
Calidad:
Grado de satisfaccion de la persona usuaria.
Grado de satisfaccion del personal técnico.
Eficiencia:
Tiempo medio de respuesta entre la solicitud de servicios y la comunicacion de la citas.
Tiempo medio del tiempo de respuesta entre la solicitud de servicios y la realizacién de
las citas.
Porcentaje de personas usuarias que se derivan entre entidades.
Porcentaje de usuarios que acuden por prescripcion de entidades prescriptoras del
cooperativismo y la economia social.
Eficacia:
Porcentaje de personas usuarias que dan de alta su actividad.
Porcentaje de proyectos emprendedores que son dados de alta.
Impacto:
Porcentaje de Supervivencia de la empresa en periodos de 1 afio y 3 afios. "
Porcentaje de usuarios que abandonan la actividad al acabar la Fase 1. b
Media de la inversién realizada para emprender por cada proyecto y usuario. 3
Media de emprendedores/socios por proyecto. S %
Media de empleados por proyecto. i é
Porcentaje de eleccion de cada forma juridica de economia social entre las empresas <
dadas de alta. < é
Porcentaje de supervivencia en el tiempo en funcién de la forma juridica elegida dentro 2 S
de la economia social. g E
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Asesoramiento sobre las ayudas a las iniciativas emprendedoras y de autoempleo

Descripcion.

Comprendera la informacion cualificada y el apoyo a la tramitacion de las ayudas
vigentes al emprendimiento, el autoempleo y la Economia Social.

1. Usuarios.

Personas desempleadas y personas ocupadas, con especial atencién a los siguientes
colectivos:

— Personas desempleadas demandantes del Servicio de asesoramiento para el
autoempleo y el emprendimiento.

— Personas desempleadas con interés por optar por la capitalizacion de la prestacion
por desempleo.

— Usuarios de las actividades «Asesoramiento para el autoempleo y el emprendimiento»
y «Fomento de la economia social y del emprendimiento colectivo» que sean derivados en
cualquier fase del desarrollo de su proyecto.

— Personas desempleadas derivadas del Servicio de Orientacién Profesional.

Sin perjuicio de los prioritarios que se establezcan en la normativa que resulte de
aplicacion.

2. Requisitos de acceso.
Ser persona demandante de empleo y/o solicitante de servicios.
Cita previa en esta Actividad.

3. Modalidad de prestacion.

Presencial, con caracter preferente.
Telematica.

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo, bien de forma directa, bien a través de entidades
colaboradoras habilitadas para la actividad.

Las entidades colaboradoras habilitadas para la actividad deberan cumplir con los
siguientes requisitos minimos:

— Requisitos de las instalaciones:

Contar con un local debidamente equipado y con los recursos materiales necesarios
para la prestacion adecuada de esta actividad.

— Requisitos de los técnicos:

Titulacion universitaria y/o experiencia minima de tres afios en el asesoramiento y
acompafamiento a personas emprendedoras o consultoria empresarial.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entendera, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:
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— Recursos humanos:

Coste salarial del personal Técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestién correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentaciéon de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).

— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que, aun
siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de forma
directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al desarrollo de la
misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil individualizacién, que suelen
compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacién, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestién, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precisién los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

Verificar los datos de las personas y los servicios recibidos por las mismas, y registrar
como usuario de esta actividad, si no lo estuviera, en el Sistema de Informacién de los
Servicios Publicos de Empleo, de manera directa o a través de los sistemas que habilite
cada Comunidad Auténoma.

Registrar la consulta.

7. Desarrollo de la actividad.

— Analizar las necesidades del usuario para identificar la informacion requerida.

— Dar respuesta al usuario presencial y/o telematicamente sobre la informacion
requerida, ofreciendo apoyo a la tramitacion de las ayudas si lo solicita. En el caso de que
en el desarrollo de esta actividad el técnico no pueda cubrir todas las necesidades del
usuario, realizar una derivacion cualificada a la entidad apropiada.

— En el caso de que a resultas del trabajo realizado se considerase necesario recabar
informacién y apoyo sobre algun incentivo a la contratacién, derivar a la actividad
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«Asesoramiento sobre incentivos y medidas disponibles para el fomento de Ila
contratacién», o si se considerase necesario el desarrollo de acciones de apoyo al
emprendimiento, en cualquiera de sus fases, derivar a las actividades «Asesoramiento
para el autoempleo y el emprendimiento» o «Fomento de la economia social y del
emprendimiento colectivo».

8. Documentacion de soporte.

— Documento normalizado de registro de la consulta.

— Documentacién de apoyo técnico, que contendra como minimo:

» Documentacién unificada de apoyo al técnico que le sirva de guia para la informacion
cualificada y el apoyo a los usuarios en la tramitacién de las ayudas vigentes al
emprendimiento, el autoempleo y la economia social.

9. Criterios de calidad.

— Evaluacién periddica de criterios de calidad de los servicios prestados por parte de
cada entidad colaborada habilitada ligando la continuidad de su habilitacion a la superacién
de la misma.

— Uso de instrumentos y herramientas de registro que permitan la trazabilidad y
actualizacion del diagnéstico.

— Uso de instrumentos y herramientas de informacién que permitan la adecuada
difusion de la actividad y de su recursos.

— Definicidn y delimitacién de la especializacién de las ayudas sobre las cuales se va a
desarrollar esta actividad, y establecimiento de un protocolo de derivacion en las restantes.

10. Requisitos de informacién.

— Registro de las entidades colaboradoras habilitadas y de sus técnicos.

— Registro de la solicitud de la cita previa.

— Datos de la/s persona/s emprendedora/s (nombre, apellidos, DNI o equivalente,
sexo, edad, situacion laboral, localidad, nacionalidad).

— Registro de los datos del proveedor del servicio y registro de los datos del técnico
que realiza la actividad.

— Registro de las necesidades demandadas por el usuario y de los datos del
cuestionario de consultas.

— Registro de la resolucion inicial de la consulta.

— Registro de citas y su duracion (indicando todo tipo de datos, punto de atencion,
técnicos que atienden, modalidad de prestacion presencial o telematica).

— Registro de la informacion cualificada entregada.

— Registro de derivaciones producidas.

— Registro de las acciones de apoyo a la tramitacion realizadas.

— Registro de las consultas resueltas satisfactoriamente.

— Cuestionarios de satisfaccion de usuarios y técnicos.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.

— Procedimiento para el seguimiento:

La toma de datos se realizara de forma continua, y la medicion de los indicadores 2
establecidos se realizara de forma anual, sujeto al desarrollo de un aplicativo dentro del 8
Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) o cualquier otra g %
plataforma de los Servicios Publicos de Empleo, cuya informacion se integre en el SISPE, B
que permita introducir los datos necesarios para el célculo de indicadores y seguimiento g%
de las acciones. :: E
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» Posibles indicadores de seguimiento:

Numero de personas usuarias del servicio.

Numero de entidades colaboradoras habilitadas prestadoras de esta actividad.

Numero de técnicos registrados prestadores de esta actividad.

Media del tiempo empleado y del numero de citas en el acompafamiento de cada
persona usuaria y de cada proyecto emprendedor.

Porcentaje de usuarios atendidos directamente por los Servicios Publicos de Empleo
y por cada entidad colaboradora.

Media de personas usuarias y proyectos emprendedores atendidos por cada técnico.

— Procedimiento para la evaluacion:

El registro y reporte de datos sera continuo, y la medicién de los indicadores
establecidos se realizara de forma anual, sujeto al desarrollo de un aplicativo dentro del
Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) o cualquier otra
plataforma de los Servicios Publicos de Empleo, cuya informacioén se integre en el SISPE,
que permita introducir los datos necesarios para el célculo de indicadores y seguimiento
de las acciones.

* Posibles indicadores de evaluacion:
Calidad:

Grado de satisfaccion de la persona usuaria.
Grado de satisfaccion del personal técnico.

Eficiencia:

Tiempo medio de respuesta entre la solicitud de servicios y la comunicacion de la cita
presencial.

Tiempo medio del tiempo de respuesta entre la solicitud de servicios y la primera cita.

Porcentaje de personas usuarias que reciben informacion cualificada.

Porcentaje de personas usuarias en los que se produce una derivacién cualificada.

Porcentaje de personas usuarias que utilizan el apoyo a la tramitacion de ayudas.

Impacto:

Namero de usuarios que solicitan informacion.
Numero y porcentaje de consultas resueltas satisfactoriamente.

Asesoramiento sobre los incentivos y medidas disponibles para el fomento de la contratacion
Descripcion.

Comprendera la informacién cualificada y el apoyo a la tramitacién de los incentivos y
medios de fomento de la contratacion de las que puedan beneficiarse los emprendedores,
en particular los usuarios auténomos y las entidades de la Economia Social.

1. Usuarios.

Personas desempleadas y personas ocupadas, con especial atencién a los siguientes
colectivos:

— Personas desempleadas demandantes del Servicio de asesoramiento para el
autoempleo y el emprendimiento.

— Personas desempleadas con interés por optar por la capitalizacion de la prestacion
por desempleo.
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— Usuarios de las actividades «Asesoramiento para el autoempleo y el
emprendimiento» y «Fomento de la economia social y del emprendimiento colectivo» que
sean derivados en cualquier fase del desarrollo de su proyecto.

— Personas desempleadas derivadas del Servicio de Orientacién Profesional.

Sin perjuicio de los prioritarios que se establezcan en la normativa que resulte de
aplicacion.

2. Requisitos de acceso.

Ser persona demandante de empleo y/o solicitante de servicios.
Cita previa en esta Actividad.

3. Modalidad de prestacion.

Presencial, con caracter preferente.
Telematica.

4. Proveedores del servicio.

Servicios Publicos de Empleo, bien de forma directa, bien a través de entidades
colaboradoras habilitadas para la actividad.

Las entidades colaboradoras habilitadas para la actividad deberan cumplir con los
siguientes requisitos minimos:

— Requisitos de las instalaciones:

» Contar con un local debidamente equipado y con los recursos materiales necesarios
para la prestacion adecuada de esta actividad.

— Reaquisitos de los técnicos:

« Titulacién universitaria y/o experiencia minima de tres afios en el asesoramiento y
acompafamiento a personas emprendedoras o consultoria empresarial.

5. Costes estimados.

Al objeto de estimar el coste de las actividades comprendidas en los servicios de la
Cartera Comun de Servicios, se tendran en cuenta tanto los costes directos propios de la
actividad como los costes indirectos que, sin tener una asignacion exclusiva a la actividad,
estan vinculados a ésta. Estos costes pueden derivarse tanto de la modalidad de
prestacion de servicios desarrollada por medios propios de los Servicios Publicos de
Empleo, como por medios externos a éstos a través de entidades colaboradoras.

1. Se entenderd, a los efectos de esta norma, como coste directo, los costes anuales
derivados directamente de la actividad técnica desarrollada por el personal con los
usuarios y sus instrumentos y medios de apoyo. Dichos costes son los que se asocian con
la actividad de forma mas inmediata y practicamente en exclusividad e incluyen las
siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Coste salarial del personal Técnico y del personal de apoyo administrativo dedicado al
desarrollo de la actividad.

Se incluyen los costes directos derivados de la imparticion de las acciones formativas
de actualizacion permanente de las competencias y cualificaciones profesionales al
personal técnico.

— Recursos materiales:

Los gastos de gestion correspondientes al desarrollo de la actividad (material técnico
y de oficina especifico para el desarrollo de la actividad, documentacion de apoyo,
acciones de difusion, telefonia).
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— Recursos tecnoldgicos:

Los que pudieran corresponder al desarrollo de las aplicaciones informaticas
especificas precisas para la gestion de la actividad.

2. Se entendera por costes indirectos, a los efectos de esta norma, los costes que, aun
siendo necesarios para el desarrollo de dicha actividad, no se relacionan con esta de forma
directa ni exclusiva, no pudiendo en consecuencia asignarse unicamente al desarrollo de la
misma. Se incluyen en estos costes los que son de muy dificil individualizacién, que suelen
compartirse con otras actividades. Se incluyen las siguientes categorias de costes:

— Recursos humanos:

Los correspondientes a los costes derivados de la actividad del personal de apoyo
administrativo y de otros trabajadores necesarios para el desarrollo de la misma
(coordinacion, servicios informaticos, entre otros), que no se dedican con caracter
exclusivo a la actividad.

— Recursos materiales:

Los correspondientes al desarrollo de la actividad de gestion, fundamentalmente
gastos corrientes (espacios, equipamientos, arrendamientos, suministros, telefonia, equipo
multifuncion, material de oficina, material técnico, documentacion, entre otros).

— Recursos tecnoldgicos:

Los correspondientes al mantenimiento del sistema informatico preciso para la gestion
de la actividad, incluyendo los costes de amortizacion.

En los supuestos de dificultad de calcular con precision los costes de este apartado 2,
se estima que estos costes pueden ser hasta un 10% del coste total de la actividad.

6. Actuaciones preparatorias.

— Verificar los datos de las personas y los servicios recibidos por las mismas, y
registrar como usuario de esta actividad, si no lo estuviera, en el Sistema de Informacion
de los Servicios Publicos de Empleo, de manera directa o a través de los sistemas que
habilite cada Comunidad Auténoma.

— Registrar la consulta.

7. Desarrollo de la actividad.

— Analizar las necesidades del usuario para identificar la informacion requerida.

— Dar respuesta al usuario presencial y/o telematicamente sobre la informacion
requerida, ofreciendo apoyo a la tramitacién de los incentivos a la contratacion. En el caso
de que en el desarrollo de esta actividad el técnico no pueda cubrir todas las necesidades
del usuario, realizar una derivacién cualificada a la entidad apropiada.

— En el caso de que a resultas del trabajo realizado se considerase necesario recabar
informacién y apoyo sobre ayudas a las iniciativas emprendedoras y de autoempleo,
derivar a la actividad «Asesoramiento sobre ayudas a las iniciativas emprendedoras y de
autoempleo», 0 si se considerase necesario el desarrollo de acciones de apoyo al
emprendimiento, en cualquiera de sus fases, derivar a las actividades «Asesoramiento
para el autoempleo y el emprendimiento» o «Fomento de la economia social y del
emprendimiento colectivo».

8. Documentacion de soporte.

— Documento normalizado de registro de la consulta.
— Documentacion de apoyo técnico, que contendra como minimo:

» Documentacién unificada de apoyo al técnico que le sirva de guia para la informacion
cualificada y el apoyo a los usuarios en la tramitacién de los incentivos y medios de
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fomento de la contratacion de las que puedan beneficiarse los emprendedores, en
particular los usuarios autdbnomos y las entidades de la Economia Social.

9. Criterios de calidad.

— Evaluacién periddica de criterios de calidad de los servicios prestados por parte de
cada entidad colaboradora habilitada ligando la continuidad de su habilitacién a la
superacion de la misma.

— Uso de instrumentos y herramientas de registro que permitan la trazabilidad y
actualizacion del diagnéstico.

— Uso de instrumentos y herramientas de informaciéon que permitan la adecuada
difusion de la actividad y de su recursos.

— Definicidn y delimitacion de la especializacion de las ayudas sobre las cuales se va a
desarrollar esta actividad, y establecimiento de un protocolo de derivacion en las restantes.

10. Requisitos de informacién.

Registro de las entidades colaboradoras habilitadas y de sus técnicos.
Registro de la solicitud de la cita previa.
Datos de la/s persona/s emprendedora/s (nombre, apellidos, DNI o equivalente,
sexo, edad, situacion laboral, localidad, nacionalidad).

— Registro de los datos del proveedor del servicio y Registro de los datos del técnico
que realiza la actividad.

— Registro de las necesidades demandadas por el usuario y de los datos del
cuestionario de consultas.

— Registro de la resolucion inicial de la consulta.

— Registro de citas y su duracion (indicando todo tipo de datos, punto de atencion,
técnicos que atienden, modalidad de prestacion presencial o telematica).

— Registro de la informacién cualificada entregada.
Registro de derivaciones producidas.
Registro de las acciones de apoyo a la tramitacion realizadas.
Registro de las consultas resueltas satisfactoriamente.
Cuestionarios de satisfaccion de usuarios y técnicos.

11. Procedimiento para la Evaluacion y Seguimiento.

— Procedimiento para el seguimiento:

La toma de datos se realizara de forma continua, y la mediciéon de los indicadores
establecidos se realizara de forma anual, sujeto al desarrollo de un aplicativo dentro del
Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) o cualquier otra
plataforma de los Servicios Publicos de Empleo, cuya informacion se integre en el SISPE,
que permita introducir los datos necesarios para el calculo de indicadores y seguimiento
de las acciones.

» Posibles indicadores de seguimiento:

Numero de personas usuarias del servicio.

Numero de entidades colaboradoras habilitadas prestadoras de esta actividad.

Numero de técnicos registrados prestadores de esta actividad.

Media del tiempo empleado y del nimero de citas en el acompafiamiento de cada
persona usuaria y de cada proyecto emprendedor.

Porcentaje de usuarios atendidos directamente por los Servicios Publicos de Empleo
y por cada entidad colaboradora.

Media de personas usuarias y proyectos emprendedores atendidos por cada técnico.

— Procedimiento para la evaluacion:

El registro y reporte de datos sera continuo, y la medicién de los indicadores
establecidos se realizara de forma anual, sujeto al desarrollo de un aplicativo dentro del
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Sistema de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) o cualquier otra
plataforma de los Servicios Publicos de Empleo, cuya informacion se integre en el SISPE,
que permita introducir los datos necesarios para el célculo de indicadores y seguimiento
de las acciones.

* Posibles indicadores de evaluacion:
Calidad:

Grado de satisfaccién de la persona usuaria.
Grado de satisfaccion del personal técnico.

Eficiencia:

Media del tiempo de respuesta entre la solicitud de servicios y la comunicacién de la
cita presencial.

Media del tiempo de respuesta entre la solicitud de servicios y la primera cita.

Porcentaje de personas usuarias que reciben informacion cualificada.

Porcentaje de personas usuarias que utilizan el apoyo a la tramitacion de incentivos y
medidas disponibles para el fomento de la contratacion.

Impacto:
Nuamero de usuarios que solicitan informacion.
Numero y porcentaje de consultas resueltas satisfactoriamente.
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