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ORDEN 17 de octubre de 2013, del Consejero de Presidencia y Justicia, por la que se
dispone la publicaciéon del convenio de colaboracion entre el Instituto Aragonés de
Empleo y las organizaciones empresariales y sindicales mas representativas de Ara-
gon, para la realizacién del Plan de orientacion laboral contemplado en el “Plan Impul-
so 2013 para el crecimiento econoémico y la proteccion social”.

Inscrito en el Registro General de Convenios con el num. 2013/7/0128 el convenio sus-
crito, con fecha 25 de septiembre de 2013, por el Director Gerente del Instituto Aragonés de
Empleo, el Presidente de la Confederacion de Empresarios de Aragén, el Presidente de la
Confederacién de la Pequefia y Mediana Empresa Aragonesa, el Secretario General de la
Unién General de Trabajadores y el Secretario General de la Unién Sindical de Comisiones
Obreras de Aragon, y de conformidad con lo dispuesto en los articulos 32 de la Ley 1/2011,
de 10 de febrero, de Convenios de la Comunidad Auténoma de Aragén y 13 del Decreto
57/2012, de 7 de marzo, del Gobierno de Aragon, por el que se regula el Registro General de
Convenios de la Comunidad Auténoma de Aragon, he resuelto:

Ordenar la publicacion del citado convenio, que figura como anexo de esta orden, en el
“Boletin Oficial de Aragon”.

Zaragoza, 17 de octubre de 2013.
El Consejero de Presidencia y Justicia,
ROBERTO BERMUDEZ DE CASTRO MUR

ANEXO
CONVENIO DE COLABORACION ENTRE EL INSTITUTO ARAGONES DE EMPLEO DEL
GOBIERNO DE ARAGON Y LAS ORGANIZACIONES EMPRESARIALES Y SINDICALES
MAS REPRESENTATIVAS DE ARAGON, PARA LA REALIZACION DEL PLAN DE
ORIENTACION LABORAL CONTEMPLADO EN EL “PLAN IMPULSO 2013 PARA EL
CRECIMIENTO ECONOMICO Y LA PROTECCION SOCIAL”

En Zaragoza, a 25 de septiembre de 2013.
REUNIDOS

De una parte, el lImo. Sr. D. Jorge Lorenzo Escario Martinez, Director Gerente del Instituto
Aragonés de Empleo, nombrado por Decreto 306/2011, de 13 de septiembre, del Gobierno de
Aragoén, en nombre y representacion del Gobierno de Aragon, por Acuerdo de su Consejo de
Gobierno, de 24 de septiembre de 2013.

De otra parte:

D. Jesus Morte Bonafonte, en calidad de Presidente de la Confederacién de Empresarios
de Aragon (CREA), elegido en Asamblea General celebrada validamente el dia 28 de mayo
de 2009, de acuerdo con el articulo 26 de los estatutos de la Confederacion de Empresarios
de Aragon.

D. Aurelio Lépez de Hita, en calidad de Presidente de la Confederacion de la Pequefa y
Mediana Empresa Aragonesa (CEPYME), elegido en Asamblea General celebrada valida-
mente el dia 14 de enero de 2013, de acuerdo con el articulo 28 de los estatutos de la Confe-
deracion de la Pequena y Mediana Empresa Aragonesa.

D. Daniel Alastuey Lizalde, en calidad de Secretario General de la Uniéon General de Tra-
bajadores (UGT-Aragon), elegido en el VI Congreso de UGT Aragon celebrado los dias 9y 10
de mayo de 2013 en Zaragoza, de acuerdo con el articulo 13 de sus estatutos.

D. Julian Buey Sufién, en calidad de Secretario General de la Union Sindical de Comi-
siones Obreras de Aragén (CC.0OO. Aragdn), elegido en el Xl Congreso la Unién Sindical de
Comisiones Obreras de Aragén celebrado los dias 13 y 14 de diciembre de 2012 en Zara-
goza, de acuerdo con el articulo 24 de sus estatutos.

Reconociéndose todos ellos, que intervienen en funcién de sus respectivos cargos y en el
ejercicio de las facultades que tienen conferidas para convenir en nombre y representacion de
las instituciones que representan

MANIFIESTAN

Que con motivo de la revisién del objetivo de déficit para las Comunidades Autonomas
para el ejercicio presupuestario de 2013, el Consejo de Ministros aprobd un incremento del
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1,3% del PIB para la Comunidad Autbnoma de Aragon, lo que permitié a las Cortes de Aragon
aprobar la Ley 6/2013, de 12 de agosto por la que se conceden créditos extraordinarios y
suplementos de crédito y por la que se autoriza la realizacién de operaciones de endeuda-
miento por importe de 190.000.000 euros.

Que con los créditos que se habilitaron en la citada Ley 6/2013, de 12 de agosto, el Go-
bierno de Aragon va a financiar las actuaciones previstas en el “Plan Impulso 2013 para el
crecimiento econdmico y la proteccién social” con el que pretende desarrollar, entre otras,
medidas que aceleren el impacto positivo de la Estrategia Aragonesa de Competitividad y
Crecimiento, en el medio y largo plazo, para transformar el tejido empresarial de Aragon.

El articulo 5 de la mencionada ley hace referencia al “Plan Impulso 2013 para el creci-
miento econémico y la proteccién social”, disponiendo que la cuantia prevista para el suple-
mento de crédito, asi como la cuantia necesaria del crédito extraordinario hasta completar un
total de 150.000.000 euros se destinaran a financiar las lineas de actuacion previstas en el
mencionado plan.

Que entre las medidas previstas en el “Plan Impulso 2013 para el crecimiento econémico
y la proteccion social “, dentro del Eje basico 2, denominado “Impulso al Empleo”, se esta-
blece la realizacion de un Plan de orientacion laboral, dotado con 1.000.000 de euros para
financiar actuaciones encaminadas a reforzar la orientacién de personas en desempleo a
través de la identificacion de areas prioritarias de formacion, busqueda de oportunidades,
preparacion para actividades con mayor demanda en el mercado de trabajo y el disefio de un
itinerario personalizado de insercion laboral.

Que mediante la aprobacion del Decreto-Ley 2/2013, de 5 de septiembre, del Gobierno de
Aragon, se establecen medidas administrativas urgentes para facilitar la ejecucion del “Plan
Impulso 2013 para el crecimiento econémico y la proteccion social”, en el que esta previsto el
desarrollo del Plan de orientacién laboral.

Que en el marco del didlogo social entre el Gobierno de Aragén y las organizaciones em-
presariales y sindicales mas representativas en el territorio de la Comunidad Auténoma de
Aragon, se reconoce que el empleo es un elemento clave de cohesién social y de desarrollo
econdémico de Aragén y se plantean como objetivos mejorar la empleabilidad y cualificacion
de los trabajadores desempleados, mediante acciones de informacion, orientacion profe-
sional, formacion e insercién laboral.

Dichas organizaciones firmaron, con fecha de 7 de marzo de 2012, el “Acuerdo Social para
la Competitividad y el Empleo de Aragon 2012-2015” y constituyen un pilar fundamental y
contrastado, dotado de recursos humanos y materiales e infraestructura consolidada y de
calidad para la ejecucion de las politicas activas de empleo previstas en el Punto 2 “Empleo y
cualificacién” del mencionado acuerdo, entre las que se encuentra la realizacién de una orien-
tacion profesional mas personalizada, que se acompare de una oferta de servicios que me-
joren las competencias y la empleabilidad de las personas, a lo largo de su vida laboral, y que
contribuyan a mejores niveles de productividad y competitividad.

Que la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, en su articulo 22.2.c)
dice expresamente: “Podran concederse de forma directa las siguientes subvenciones: c)
Con caracter excepcional, aquellas otras subvenciones en que se acrediten razones de in-
terés publico, social, econdmico o humanitario, u otras debidamente justificadas que dificulten
su convocatoria publica”.

Que la Ley 9/1999, de 9 de abril, de creacion del Instituto Aragonés de Empleo, asi como
el Decreto 82/2001, de 10 de abril, del Gobierno de Aragoén por el que se aprueban los Esta-
tutos del Instituto Aragonés de Empleo, atribuyen a dicho organismo entre otras funciones, la
intermediacién en el mercado de trabajo, la planificacion, gestion y control de politicas de
empleo y la formacion profesional ocupacional. En concreto y en relacion con la planificacion,
gestion y control de politicas de empleo, le atribuye las funciones de la gestion de los pro-
gramas de apoyo y fomento del empleo y la gestidon de conciertos, convenios de colaboracion
y subvenciones que correspondan.

Que el Decreto 69/2013, de 30 de abril, del Gobierno de Aragon, establece las bases re-
guladoras de las subvenciones de los Programas para el desarrollo de Acciones de Orienta-
cion Profesional para el Empleo y el Autoempleo y los Programas Integrales para la Mejora de
la Empleabilidad y la Insercion (“Boletin Oficial de Aragén”, numero 90, de 10 de mayo de
2013).

Que para la realizacion del Plan de orientacion laboral, es necesario hacer referencia a la
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, donde, en su articulo 16 sefala
lo siguiente: “Se formalizara un convenio de colaboracion entre el érgano administrativo con-
cedente y la entidad colaboradora en el que se regularan las condiciones y obligaciones asu-
midas por ésta”.
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Por todo ello, y en su virtud, acuerdan el presente convenio de colaboracion con arreglo a
las siguientes:

CLAUSULAS

Primera.— Objeto del convenio y del plan.

El objeto del convenio es la colaboracion entre el Instituto Aragonés de Empleo y las orga-
nizaciones empresariales y sindicales mas representativas en el territorio de la Comunidad
Auténoma de Aragén (CREA, CEPYME ARAGON, CC.00. y UGT-ARAGON), para el desa-
rrollo del Plan de orientacion laboral.

El plan tiene por objeto el desarrollo de actuaciones y medidas de oritentacion, formacion,
acompafamiento, motivacion y asesoramiento que, teniendo en cuenta las circunstancias
personales y profesionales de la persona beneficiaria, le permiten determinar sus capaci-
dades e intereses y gestionar su trayectoria individual de aprendizaje, la busqueda de empleo
o la puesta en practica de iniciativas empresariales, como trabajador autbnomo, en empresas
de economia social u otras férmulas empresariales.

Segunda.— Destinatarios.

El plan estéa dirigido a un total de 3.200 personas desempleadas, inscritas como deman-
dantes de empleo en las Oficinas de Empleo del Instituto Aragonés de Empleo de la Comu-
nidad Auténoma de Aragén.

Los destinatarios del plan perteneceran a los siguientes colectivos:

- Personas desempleadas, jovenes de 16 a 30 afios (ambos inclusive): 1.280 personas.
De ellas, al menos, 640 seran mujeres.

- Personas desempleadas de 31 a 45 afios (ambos inclusive): 640 personas. De ellas, al
menos, 320 seran mujeres.

- Personas desempleadas mayores de 45 afios: 1.280 personas. De ellas, al menos, 640
seran mujeres.

Sin perjuicio de lo anterior, del total de destinatarios, al menos 160 seran personas disca-
pacitadas.

Los destinatarios seran atendidos de acuerdo con la siguiente distribucion geografica:

- En Zaragoza y provincia: 2.400 personas.

- En Huesca y provincia: 480 personas.

- En Teruel y provincia: 320 personas.

El Instituto Aragonés de Empleo asignara el numero de destinatarios que corresponda a
cada una de las entidades colaboradoras en el desarrollo del plan. Cada entidad colaboradora
atendera a un total de 800 personas.

El desarrollo del plan se llevara a cabo en estrecha colaboracion con el Instituto Aragonés
de Empleo, estableciendo una oficina de empleo de coordinacién en cada una de las provin-
cias en las que actuen las entidades colaboradoras.

Los participantes en el plan accederan al mismo a través de la derivacion de las Oficinas
de Empleo del Instituto Aragonés de Empleo de la Comunidad Auténoma de Aragén y también
podran derivarse aquellas personas que estén participando en programas de politicas activas
de empleo. En este proceso podran colaborar las entidades beneficiarias.

Tercera.— Contenido.

Las personas participantes en el plan recibiran, por parte de las entidades colaboradoras,
los siguientes servicios:

- Actuaciones relacionadas con la orientacion para la empleabilidad.

Comprende distintas actuaciones de caracter individual y grupal de orientacion profesional
para el empleo, articuladas en itinerarios de insercidon ocupacional dirigidos a mejorar las po-
sibilidades de ocupacion de personas desempleadas, inscritas como demandantes de em-
pleo en las Oficinas de Empleo del Instituto Aragonés de Empleo de la Comunidad Auténoma
de Aragon:

Entrevista de acogida y diagnéstico inicial (EADI).

Acciones de orientacion profesional para el empleo y el autoempleo:

De caracter individual: Tutoria individualizada (T1), Asesoramiento de proyectos empresa-
riales (APE).

De caracter grupal: Grupo de busqueda de empleo (BAE-G) y sesiones monograficas
(BAEM-G), Taller de entrevista (BAE-TE), Desarrollo de aspectos personales para la ocupa-
cion (DAPO), Informacion y motivacion para el autoempleo (INMA).
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En el anexo | que acompafia al presente convenio se describen las actuaciones indivi-
duales y grupales relacionadas con la orientacién para la empleabilidad.

Alos destinatarios del plan que realicen la entrevista de acogida y diagndstico inicial se les
denominara “personas atendidas”. Se atendera a la totalidad de destinatarios del plan (3.200
personas).

Alos destinatarios del plan que realicen, al menos, una accion de caracter individual y/o de
caracter grupal de entre las acciones de orientacién profesional para el empleo y el autoem-
pleo, se les denominara “personas tutorizadas”. Se tutorizara, al menos, a 1.600 personas
(50% de las personas atendidas).

Las entidades que lleven a cabo las actuaciones previstas en este plan, se comprometen
a comunicar al Instituto Aragonés de Empleo de forma continua los resultados de las actua-
ciones realizadas por cada participante. En este proceso se contara con la colaboracion del
personal de apoyo que las entidades pongan a disposicion del plan.

- Acciones formativas:

Su objetivo es desarrollar y adquirir habilidades que permitan al demandante de empleo
superar barreras de caracter personal y asumir responsabilidades en el desarrollo y ajuste de
su proyecto personal de insercion laboral, ademas de conseguir y desempenfar satisfactoria-
mente su trabajo.

- Acciones de formacién en habilidades sociales y motivacionales en modalidad on-line:
Como mejorar la autoestima; Inteligencia emocional y control del estrés; Comunicacién en el
ambito laboral; Trabajo en equipo; Como crear tu propia empresa; Adaptacion al cambio; Pla-
nificacion y gestién del tiempo; Iniciativa y toma de decisiones.

Acciones de formacion en Informatica y Tecnologias de la Informacién (TICs) en moda-
lidad on line: Correo electronico y herramientas de planificacion (Outlook 2007 o superior);
Introduccion a las redes sociales: Facebook, Twiter y LinkedIn. Enfoque empresa; Community
manager; Ofimatica Word 2007 o superior basico; Ofimatica Word 2007 o superior avanzado;
Ofimatica Excell 2007 o superior basico; Ofimatica Excell 2007 o superior avanzado; Ofima-
tica Access 2007 o superior basico; Ofimatica Access 2007 o superior avanzado; Ofimatica
PowerPoint 2007 o superior; Ofimatica MS Office 2007 o superior. Basico; Ofimatica Ope-
nOffice 3.4.1 o superior.

En el anexo Il que acompana al presente convenio se describe el contenido de las ac-
ciones formativas.

Cuarta.— Objetivos del plan.

El plan tendra los siguientes objetivos:

- Realizar la entrevista de acogida y diagndstico inicial al 100% de los destinatarios del
plan (3.200 personas) que seran consideradas como “personas atendidas”.

- Realizar acciones de orientacion profesional para el empleo y autoempleo de caracter
individual y/o grupal, al menos al 50% de los destinatarios del plan (1.600 personas) que
seran consideradas como “personas tutorizadas”.

- Realizar las acciones formativas descritas en la clausula tercera de este convenio. Nin-
guna persona podra recibir mas de 120 horas de formacion con cargo a este plan.

Los destinatarios de las acciones formativas descritas en la clausula tercera del convenio
seran:

- Las personas participantes en el plan.

- Las que puedan ser derivadas desde las oficinas de empleo.

- Las personas que estén participando en otros programas de politicas activas de empleo,
con el mutuo acuerdo entre las oficinas de empleo de coordinacién y las entidades colabora-
doras.

Todas las actuaciones que se realicen con los destinatarios del plan se haran dentro de la
vigencia del mismo y desde la fecha en la que el participante se incorpore a él.

Quinta.— Recursos humanos, técnicos y materiales para el desarrollo del plan.

Cada una de las entidades colaboradoras pondra a disposicion del Plan de orientacion
laboral, el personal técnico y de apoyo en la cuantia que estime necesaria para el buen fun-
cionamiento del mismo. Si durante el desarrollo del plan se produjera alguna modificacion en
la dotacion de los recursos humanos inicialmente prevista, se comunicara esta circunstancia
al Instituto Aragonés de Empleo con la informacién que refleje el cumplimiento de los requi-
sitos de titulacion y experiencia que debe cumplir el personal técnico.

El personal técnico que desarrolle el plan debera reunir, simultdneamente, los siguientes
requisitos:
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- Estar en posesion de alguna titulacion académica a nivel de licenciatura, diplomatura,
grado o master del Plan de Bolonia, y preferentemente:

- Licenciado/a en: Psicologia, o Pedagogia, o Psicopedagogia, o Ciencias de la Educa-
cion, o Ciencias del Trabajo, o Economia, o Administracién y Direccién de Empresas (ADE),
o Derecho, o Derecho y Administracion y Direccion de Empresas (DADE).

- Diplomado/a en: Trabajo Social, o Relaciones Laborales, o Magisterio, o Educacion So-
cial, o Ciencias Empresariales o primer ciclo Licenciatura de Derecho.

- Grados del Plan Bolonia (Espacio Europeo de Educacién Secundaria), de 240 créditos
relacionados con las titulaciones mencionadas anteriormente.

- Masteres del Plan Bolonia (Espacio Europeo de Educaciéon Secundaria), entre 60 y 120
créditos relacionados con las titulaciones mencionadas anteriormente.

- Tener una experiencia profesional de al menos 6 meses en cualquiera de las siguientes
ocupaciones:

- Técnico/a de Orientacion Profesional y/o Gestion de Empleo, de Recursos Humanos.

- Prospector/a de empleo.

- Coordinador, dinamizador de proyectos, equipos y grupos de trabajo.

- Técnico/a en Programas de Formacion (Escuelas Taller, Taller de Empleo...) y/o en Pro-
gramas de Promocién de Empleo (Agentes de Empleo y Desarrollo Local, Centros Especiales
de Empleo, Empresas de insercion...).

- Técnico en Programas de Educacion, Servicios Sociales, Menores, Personas Depen-
dientes.

Las entidades colaboradoras dispondran, asimismo, de los recursos materiales y técnicos
necesarios para el desarrollo del plan:

- Recursos materiales: Guias técnicas de orientacion, pruebas psicotécnicas, documenta-
cion de usuarios, dipticos, carteles de difusion y deméas material divulgativo del plan.

- Recursos técnicos: Aulas adecuadas para realizar sesiones grupales, despachos para
sesiones individuales, equipos informaticos, medios audiovisuales, teléfonos, fax...

El cumplimiento de los requisitos, a nivel de titulacién académica y experiencia profesional
del personal técnico que participe en el plan, debera ser acreditado mediante documentacion
fehaciente presentada por las entidades colaboradoras al Instituto Aragonés de Empleo,
dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de la firma del presente convenio de co-
laboracion.

Sexta.— Caracteristicas de las acciones formativas.

Las acciones formativas se desarrollaran a través de tecnologias de la informacioén y la
comunicacién y tendran una sesion presencial, que coincidira con la evaluacion final de los
alumnos, siendo obligatoria para éstos. El sistema de evaluacion sera el que mejor se adapte
a las caracteristicas y contenidos del curso y siempre quedara constancia explicita de su rea-
lizacion.

Podra utilizarse cualquier plataforma de las existentes, siempre que:

a) Se posean las licencias adecuadas para el uso de la plataforma.

b) Cuente con un manual on-line para el alumno sobre el funcionamiento de la plataforma

y de las operaciones basicas del alumno con la misma para el seguimiento de la forma-
cion on-line, que se pueda descargar y consultar off-line.

c) Disponga de un sistema de aprendizaje on-line, con capacidad suficiente para gestionar
y garantizar la formacion del alumnado, que debera poseer los siguientes requisitos:

- Reunir los niveles de fiabilidad, seguridad, accesibilidad e interactividad sefialados en
la norma técnica aplicable.

- Permitir acceso simultaneo a todos los posibles usuarios, garantizando un ancho de
banda de la plataforma que se mantenga uniforme en todas las etapas del curso.

d) No contengan publicidad de ningun tipo excepto la adecuada a la normativa vigente
para la publicidad de la financiacién del Gobierno de Aragén. No se entendera por pu-
blicidad el logotipo ni el copyright del fabricante.

e) Soporten simulaciones multimedia e hipermedia.

f) Edicion y modificacion de contenidos.

g) Tengan disponibilidad 24 x 7.

Las plataformas deberan disponer de las siguientes herramientas de comunicacion:

a) Foros: Posibilidad de apertura, cierre y categorizacion de foros multiples, simultaneos y
con la posibilidad de subir ficheros de 4 Mbs como minimo.

b) Chats: Apertura de al menos un canal de chat por accién formativa.

c¢) Correo interno: Sin limite de correos, con acuse de recibo, posibilidad de organizar y
etiquetar por parte del tutor todos los correos recibidos y de adjuntar mas de un archivo.
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d) Calendario de eventos: Presencia de un calendario con los meses que dura el curso,
personalizado e interactivo.

e) Area de informacién: Posibilidad de editar informacion relativa al curso por parte de tu-
tores y alumnos, relacionadas con noticias y sitios web.

f) FAQs: Informacion sobre las preguntas mas frecuentes.

g) Usuarios en linea: Visualizaciéon permanente de los alumnos conectados, con avisos
acusticos de entrada y salida.

h) Grupos de trabajo: Posibilidad de crear tantos grupos de trabajo como se crean opor-
tunos. Dispondran de cuantas herramientas de comunicacion sean necesarias.

i) Posibilidad de crear evaluaciones objetivas con tiempos estipulados.

La administracién de la plataforma debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Interface de entrada a la accion formativa, donde se dara a conocer el caracter publico
de la financiacion de la actividad por el INAEM.

b) Backup con una periodicidad suficiente para garantizar, en caso de que se produjera
una caida del sistema, que se pudiera recuperar la totalidad de los datos.

¢) Registros de alumnos, asi como el de todas las actividades que realizan y edicion de
informes.

d) Autorizacién, mediante la entrega de la clave correspondiente, a los técnicos del INAEM
para que puedan llevar a cabo el control y seguimiento de todas las actividades forma-
tivas.

e) Disposicién de una guia de gestién de la plataforma.

f) Asistencia técnica para resolver problemas con capacidad de respuesta en 24 horas.

g) Dar soporte a formatos de objeto de video, audio e imagen de mapa de bits, de manera
que puedan ofertarse contenidos en formato de multimedia con actividades de apren-
dizaje y evaluacion.

La plataforma debera contar con un perfil especifico de usuario de control y seguimiento
para facilitar el acceso al Instituto Aragonés de Empleo y realizar asi el seguimiento de las
acciones formativas impartidas. Este perfil debera permitir identificar y contactar con los tu-
tores, conocer los sistemas de tutorias y horarios y calendario de las mismas, los contenidos
formativos de la accion, las evaluaciones de los alumnos y los tiempos parciales de conexion
on-line de éstos a los distintos contenidos.

Las claves de acceso al perfil de control y seguimiento deberan ponerse a disposicion del
Instituto Aragonés de Empleo al tiempo de la comunicacion de inicio de la accion formativa. El
acceso sera efectivo, como minimo, desde el dia del inicio de la accion formativa y hasta 15
dias habiles después de su finalizacion.

Séptima.— Ambito de aplicacion.

El presente convenio de colaboracion abarcara a todas las actuaciones sefialadas en la
clausula tercera del presente convenio de colaboracion, desarrolladas en el ambito territorial
de la Comunidad Auténoma de Aragon, que sean objeto de las correspondientes subven-
ciones.

Octava.— Presupuesto.

La aportacion econdmica del Instituto Aragonés de Empleo, destinada a la financiacion de
las actuaciones contempladas en la clausula tercera del presente convenio de colaboracion
suscrito entre dicho Instituto y las organizaciones empresariales y sindicales mas representa-
tivas del territorio de la Comunidad Autonoma de Aragén, ascendera a 1.000.000 de euros,
distribuidos de la siguiente forma:

- Actuaciones relacionadas con la orientacién para la empleabilidad: 600.000 euros, distri-
buidos del siguiente modo:

La subvencion total por persona atendida, en los términos previstos en la clausula tercera
del convenio, sera de 200.000 euros (62,50 €/persona x 3.200 atendidas).

La subvencion total por personas tutorizada, en los términos previstos en la cldusula ter-
cera del convenio, sera de 400.000 euros (250 €/persona x 1600 tutorizadas).

Si no se agotaran las cuantia total de la subvencion prevista en este apartado de actua-
ciones relacionadas con la orientacion para la empleabilidad, se podra derivar a las actua-
ciones relacionadas con la formacién hasta un maximo del 10% ( 60.000 €), siempre y cuando
en computo global no se exceda del importe total del presupuesto.

- Actuaciones relacionadas con la formacion: 400.000 euros. El importe del médulo econé-
mico (coste hora/alumno) debera ser igual o inferior 5 euros y dedicarse exclusivamente a los
costes directos de la actividad formativa.
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Novena.— Financiacion.

La financiacion del convenio de colaboracion, y las aportaciones econémicas comprome-
tidas anualmente por el Instituto Aragonés de Empleo seran libradas con cargo a la aplicacion
presupuestaria de gasto 51010 G/3221/480137/91102, sin perjuicio de su sujecion al principio
de disponibilidad presupuestaria.

Décima.— Pago.

De acuerdo con el articulo 4.2 del Decreto-Ley 2/2013, de 5 de septiembre, del Gobierno
de Aragoén, de medidas administrativas urgentes para facilitar la ejecucién del “Plan Impulso
2013 para el crecimiento econdmico y la proteccién social”, en el ambito de la ejecucién de las
actuaciones del Plan Impulso 2013, se podran conceder anticipos por un importe del 100% de
la cuantia de la subvencién concedida.

Para el cobro del mencionado anticipo, las entidades colaboradoras podran solicitarlo al
Instituto Aragonés de Empleo, a partir de la fecha de la firma del presente convenio de cola-
boracion, segun documento normalizado que se entregara a las entidades colaboradoras, asi
como la acreditacion fehaciente de estar al corriente de sus obligaciones tributarias, con la
Seguridad Social y la Direccion General de Tributos de la Diputacién General de Aragon.

La disposicion adicional décima de la Ley 9/2012, de 22 de diciembre, de Presupuestos de
la Comunidad Autdbnoma de Aragon para el ejercicio 2013, dispone que la subvenciéon conce-
dida a las entidades colaboradoras sin animo de lucro, con cargo al articulo 48 de los presu-
puestos para el afio 2013, quedaran exentas de la obligacion de presentar aval como garantia
del importe al que ascienda el pago anticipado.

En ningun caso las subvenciones asignadas a las entidades colaboradoras podran su-
perar el coste que haya supuesto para las mismas el pago de los gastos derivados de la eje-
cucion de las actuaciones descritas en la clausula tercera del presente convenio de colabora-
cion.

Undécima.— Procedimiento de justificacion.

La justificacion de las subvenciones percibidas en el marco del presente convenio de co-
laboracién se efectuara, por parte de cada una de las entidades colaboradoras firmantes,
como maximo en el mes siguiente a la fecha de finalizacién de la duracién del programa, y se
presentara en el Servicio de Intermediacion del Instituto Aragonés de Empleo de Zaragoza.

El periodo de imputacion de gastos a justificar por el desarrollo de las actuaciones pre-
vistas en la clausula tercera del presente convenio de colaboracion, sera igual a la duracion
del mismo, comprendido entre la fecha de la firma hasta el 28 de febrero de 2014.

A efectos de justificacion, tendran la consideracion de gastos elegibles:

- Gastos de personal, que incluyen retribuciones totales, incluida la cotizacion empresarial
a la Seguridad Social por todos los conceptos por la coordinacion, técnico y administrativo
para la realizacion de las acciones presenciales de orientacion, tanto individuales como gru-
pales, y gestion y seguimiento de la formacién on-line.

La cuantia maxima de gasto por este concepto, a imputar en el presente convenio, sera de
33.934,17 euros brutos por persona, tomando como referencia las retribuciones en la Comu-
nidad Autébnoma de Aragén correspondientes a un técnico de nivel 20, complemento especi-
fico A, con Seguridad Social.

Si en los costes laborales se incluyen retribuciones de personal directivo de la entidad
beneficiaria, unicamente se subvencionaran hasta el limite correspondiente a las retribu-
ciones de un Director General de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragon
para el afio 2013, en aplicacion del apartado 3, punto 100 del Plan de Racionalizacién del
Gasto Corriente, aprobado por el Gobierno de Aragén, en sesién de 13 de septiembre de
2011.

- Gastos de dietas y desplazamientos del personal de las entidades colaboradoras puestos
a disposicion del plan, de acuerdo con la normativa de aplicacion para el personal de la Admi-
nistracion de la Comunidad Auténoma de Aragén.

Sdlo se financiaran los gastos de desplazamiento que sean necesarios para el funciona-
miento de la entidad beneficiaria o el desarrollo de su actividad principal, que sera el objeto
de la subvencion, tal y como sefnala el apartado 3, punto 94 del Plan de Racionalizacion del
Gasto Corriente.

- Gastos derivados de los costes directos de la actividad formativa, comprendiendo estos
los salarios y cotizaciones empresariales por el personal formador/tutor contratado, con obli-
gacion de su afiliacion o alta en la Seguridad Social, o los honorarios profesionales del servicio
externo docente contratado; los gastos de seguros de accidentes del alumnado, compren-
diendo el importe de las pdlizas o primas correspondientes a todo el alumnado asegurado y
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por los dias correspondientes a las sesiones presenciales; gastos en equipos didacticos, he-
rramientas, software informatico y plataformas tecnoldgicas; gastos de alquiler y de arrenda-
miento financiero, excluido sus intereses, de las aulas, talleres y demas superficies utilizadas
en el desarrollo de la accion formativa, asi como los gastos de publicidad para la organizacion
y difusién de las acciones formativas.

- Gastos generales, materiales y técnicos, con el limite del 20% de la cantidad subvencio-
nada.

Estos gastos incluyen:

1. Arrendamientos (excluido “leasing”, “renting” y similares): Edificios, mobiliario enseres y
equipos informaticos.

2. Mantenimiento (si no esta incluido en el arrendamiento).

3. Suministro de energia eléctrica, agua, combustible para calefaccion (en caso de no
estar incluido en el arrendamiento).

4. Comunicaciones (teléfono, correos, etc.).

5. Limpieza.

6. Seguridad, vigilancia.

7. Seguros de responsabilidad civil.

8. Otros gastos corrientes de funcionamiento necesarios para el desarrollo de las acciones,
cuando asi se determine en la resolucion de la concesién o el Instituto Aragonés de Empleo
los considere justificados.

Para todos aquellos gastos no relacionados anteriormente sera necesaria la previa comu-
nicacion vy justificacion de los mismos al Servicio de Intermediacién del Instituto Aragonés de
Empleo que debera autorizarlos por escrito para que tengan la consideraciéon de gastos ele-
gibles.

La relacion completa de gastos se presentara en soporte papel y soporte electrénico al
Servicio de Intermediacion del Instituto Aragonés de Empleo, en el mes siguiente a la fecha
de finalizacion del convenio de colaboracion.

Los costes totales financiables no podran superar el coste total establecido para estas
actuaciones.

En caso de no cumplirse el gasto total previsto en el presupuesto asignado, la subvencion
se reducira en la cuantia que corresponda por la parte del presupuesto no ejecutada por las
entidades beneficiarias.

El incumplimiento de la obligacion de justificacion o la justificacion insuficiente, supondra
el reintegro de de las cantidades percibidas y la exigencia del interés de demora correspon-
diente desde el momento del pago de la subvencién hasta la fecha en que se acuerde la
procedencia del reintegro.

El Servicio de Intermediacién del Instituto Aragonés de Empleo notificara a cada entidad
colaboradora el resultado de la liquidacién final, requiriéndole en caso de ser necesario para
que proceda a la devolucién de las cantidades no gastadas o no justificadas debidamente, en
el plazo de 10 dias desde el requerimiento.

Asimismo, a efectos de valorar la efectividad de las actuaciones subvencionadas, las enti-
dades colaboradoras firmantes de este convenio aportaran al Instituto Aragonés de Empleo,
como maximo en el mes siguiente a la fecha de finalizacion de la duracion del plan, una me-
moria final de actividades, en el que se haga constar, como minimo, el nimero de acciones
de orientacion y formacion realizadas en cada provincia, las caracteristicas de las personas
atendidas (edad, género, nivel de estudios), el material técnico para el desarrollo de las ac-
ciones, el material entregado a los participantes, fotografias del material publicitario, carteles,
folletos, y unas conclusiones y valoracion final del plan.

Duodécima.— Obligaciones.

Las entidades colaboradoras firmantes del presente convenio de colaboracién, conforme
a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subven-
ciones, asumen las siguientes obligaciones:

a) Ejecutar el Plan de orientacién laboral y realizar las actuaciones que fundamentan la
firma del presente convenio de colaboracion.

b) Justificar ante el Instituto Aragonés de Empleo el cumplimiento de los requisitos y con-
diciones inherentes al presente convenio.

c) Someterse a las actuaciones de comprobacién a efectuar por el Instituto Aragonés de
Empleo, asi como cualesquiera otras de comprobacién y control financiero que puedan
realizar los érganos de control financiero competentes, aportando cuanta informacion
le sea requerida en el ejercicio de las actuaciones anteriores.
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d) Comunicar al Instituto Aragonés de Empleo la obtencién de otras subvenciones, ayudas,
ingresos o recursos que financien las actividades subvencionadas.

e) Acreditar que las entidades colaboradoras se hallan al corriente en el cumplimiento de
sus obligaciones tributarias y frente a la Seguridad Social.

f) Disponer de los libros contables, registros diligenciados y demas documentos debida-
mente auditados en los términos exigidos por la legislacién mercantil y sectorial apli-
cable al beneficiario en cada caso, asi como cuantos estados contables y registros
especificos sean exigidos con la finalidad de garantizar el adecuado ejercicio de las
facultades de comprobacion y control.

g) Conservar los documentos justificativos de la subvencién concedida, incluidos los docu-
mentos electrénicos, en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de comprobacién y
control.

h) Adoptar las medidas de difusidon contenidas en la clausula decimocuarta.

i) Proceder al reintegro de los fondos percibidos en los supuestos contemplados en el ar-
ticulo 37 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

Decimotercera.— Control y seguimiento.

El Instituto Aragonés de Empleo, a través de los Servicios de Intermediacion y Formacion,
se reserva la realizacion de las acciones tendentes al control y seguimiento de las actua-
ciones convenidas en los términos establecidos en las instrucciones de gestion del programa,
elaboradas por el Instituto Aragonés de Empleo y puestas en conocimiento de las entidades
colaboradoras. Para conseguir una eficaz coordinacion, el Instituto Aragonés de Empleo y
cada una de las entidades colaboradoras identificaran a sus respectivos interlocutores.

El Decreto 23/2003, de 28 de enero, del Gobierno de Aragon, por el que se aprueba el
Reglamento que desarrolla el control de la actividad econdmica y financiera de la Administra-
cion, de los organismos publicos y de las empresas de la Comunidad Autébnoma, en su ar-
ticulo 47 sobre control financiero de las subvenciones y ayudas publicas, establece la obliga-
cion de los beneficiarios de someterse al control financiero ejercido por la Intervencién General
en los términos fijados en este reglamento.

Procedera el reintegro de los fondos percibidos en concepto de subvencion en el supuesto
de incumplimiento de los requisitos y obligaciones derivadas del presente convenio y, en todo
caso, en los supuestos regulados en el articulo 37 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones.

Decimocuarta.— Evaluacion del convenio.

Se podra crear una comisién de seguimiento del Plan de orientacion laboral que se reunira
al menos una vez durante la duracion del mismo, para su evaluacion y coordinacién, asi como
para incorporar modificaciones y/o posibles correcciones necesarias para una adecuada ges-
tion de las actuaciones previstas.

La Comisién de seguimiento estara compuesta, en su caso, por los Jefes de Servicio de
Intermediacion y Formacién del Instituto Aragonés de Empleo, uno de los cuales actuara
como presidente; un Jefe de Seccion de Intermediacion del Instituto Aragonés de Empleo,
que actuara como secretario; un representante de cada Direccion Provincial del Instituto Ara-
gonés de Empleo y un representante de cada entidad colaboradora.

Decimoquinta.— Divulgacién y publicidad.

Las entidades firmantes del convenio estaran obligadas a dar publicidad de su condicion
de entidades colaboradoras del Instituto Aragonés de Empleo y, en consecuencia, los locales
donde se desarrollen las actuaciones comprometidas en este convenio deberan hallarse
debidamente identificados y sefalizados con el logotipo corporativo del Gobierno de Aragén
y del INAEM. Asimismo, en los medios editados e impresos, debera figurar de forma visible
el patrocinio y financiacion del Gobierno de Aragon, a través del Instituto Aragonés de Em-
pleo.

Respecto a las actividades de divulgacion y publicidad sefialadas en el parrafo anterior,
cuando el beneficiario deba hacer uso del identificador corporativo del Gobierno de Aragdn,
debera solicitar con caracter previo a su utilizacion, el preceptivo informe favorable de la Co-
mision de Comunicacion Institucional, tal y como se dispone en el Decreto 384/2011, de 13 de
diciembre, del Gobierno de Aragon, por el que se regula la Comision de Comunicacién Insti-
tucional y se distribuyen competencias en materia de comunicacion y publicidad.

El cartel identificativos del Plan de orientacién laboral se ajustara a lo dispuesto en el
anexo lll del presente convenio.
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Decimosexta.— Disponibilidad de los resultados y conclusiones de las actuaciones reali-
zadas.

El Instituto Aragonés de Empleo tendra libre acceso a los datos, resultados y conclusiones
que se deriven de las acciones y estudios realizados en el marco de este convenio, pudiendo
utilizarlos en el ejercicio de sus propias funciones y competencias.

Decimoséptima.— Vigencia.
El convenio de colaboracién tendra una duracion comprendida entre la fecha de la firma
hasta el 28 de febrero de 2014.

Decimoctava.— Extincion del convenio.

Este convenio se extinguira por las siguientes causas:

- Terminacion del plazo de duracion.

- Incumplimiento de alguno de sus firmantes de las estipulaciones, requisitos y obliga-
ciones contenidas en el mismo.

- Renuncia del beneficiario de la subvencion.

- Revocacion por parte de la Administracion.

La decision sobre la extincion del convenio correspondera a la Comision de seguimiento
del Plan de orientacion laboral, salvo en el caso de extincidon por terminacion de su duracion.

Decimonovena.— Naturaleza del convenio.

El presente convenio de colaboracién tiene naturaleza juridico-administrativa.

Las controversias que pudieran surgir entre las partes firmantes de este convenio sobre su
interpretacion, ejecucién o resolucion seran resueltas, en primer término, en el seno de la
Comision de seguimiento del Plan de orientacion laboral. En caso de no alcanzarse una solu-
cion satisfactoria, se sometera al orden jurisdiccional contencioso-administrativo.

Y en prueba de conformidad de cuanto antecede, firman por quintuplicado el presente

convenio y los anexos | y Il que lo acompafan, en el lugar y fecha resefiados en el encabeza-
miento.
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ANEXO-1

Descripcion general de las actuaciones de orientacion para el empleo y el autoempleo
de caracter individual

-Entrevista de Acogida y Diagnéstico Inicial (EADI)

Para facilitar el proceso individualizado de orientacion profesional, y con caracter previo a la tutoria
individualizada, se realizara una primera Entrevista de Acogida y Diagnostico Inicial (EADI), que encamine a
el/la usuario/a correctamente desde el principio, sirviendo como marco de trabajo con el que se va a
intervenir después a lo largo de todo el proceso. El objetivo del EADI es dar a conocer a el/la entrevistado/a
las condiciones, dimension y grado de compromiso que la persona adquiere si decide participar en el
programa (acogida), y recoger informacion, valorar y evaluar su empleabilidad sobre la base de sus
intereses profesionales, habilidades y motivaciones (diagndstico).

- Tutoria Individualizada (TI): proceso individualizado de orientacién profesional, donde el personal
técnico de la entidad y usuario acuerdan los pasos a realizar para conseguir un 6ptimo desarrollo del
itinerario integral y personalizado de insercion.

Para facilitar este proceso, y con caracter previo, se realizara una primera entrevista de acogida, que
encamine al usuario correctamente desde el principio, sirviendo como marco de trabajo con el que se va a
intervenir después a lo largo de todo el proceso. El objetivo de la entrevista de acogida es dar a conocer al
entrevistado las condiciones, dimensién y grado de compromiso que la persona adquiere si decide participar
en el Programa y recoger informacion, valorar y evaluar su empleabilidad sobre la base de sus intereses
profesionales, habilidades y motivaciones.

Por otra parte, el objetivo de la Tutoria Individualizada es facilitar el desarrollo de los recursos y
competencias del usuario que le permitan identificar opciones, elegir entre las mismas, tomar decisiones
para planificar actuaciones y evaluar sus resultados de forma autonoma.

En funcidn del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los contenidos de la accidn
versaran sobre: busqueda activa de empleo, desarrollo de los aspectos personales para la ocupacion vy taller
de entrevista. Las sesiones individuales se espaciaran dependiendo de la participacion del usuario en otras
acciones.

- Asesoramiento de Proyectos Empresariales (APE): accion individual encaminada a proporcionar a
emprendedores con una idea de negocio concreta, asesoramiento para la elaboracion del Plan de Empresa y
su puesta en marcha.

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

En funcion del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los contenidos versaran sobre
el estudio de mercado y plan de marketing, el plan de produccién, el plan econémico-financiero y la eleccién
de la forma juridica de la empresa.

29058

csv: BOA20131108013



Num. 221

Boletin Oficial de Aragoén

08/11/2013

Descripcion general de las actuaciones de orientacion para el empleo y el autoempleo
de caracter grupal.

1.- Desarrollo de los Aspectos Personales para la Ocupacion (DAPO): accion colectiva, encaminada
a incidir sobre los aspectos personales que facilitan la puesta en marcha y mantenimiento de actividades en
un proceso de insercion profesional.

Su objetivo es facilitar las actitudes positivas de insercion mediante el desarrollo de los recursos personales
del demandante y asumir auténomamente el desarrollo y ajuste de su proyecto personal de insercién
profesional.

En funcién del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los contenidos se desarrollaran
en relacion con los siguientes aspectos: “Trabajo en grupo”, “Autoestima”, “Comunicacion”, “Motivacion”,
“Eficacia”, “El valor del entorno”.

2.- Grupo de Busqueda de Empleo (BAE-G): accion colectiva encaminada a que el usuario adquiera y/o
desarrolle técnicas y habilidades que le faciliten la bisqueda activa de empleo.

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

En funcién del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los contenidos de la accion se
desarrollan en torno a los siguientes aspectos: “Sitlate”, “Cémo y dénde encontrar trabajo”, “El circuito de
seleccion”, “Informacion laboral y autoempleo”.

Si se estima necesario en funcidn del contenido, se podran llevar a cabo sesiones monograficas dentro de la
accion de busqueda activa de empleo en una sola sesién presencial.

3.- Taller de Entrevista (TE): accién colectiva dirigida a incrementar los conocimientos teorico-practicos
basicos y los recursos personales de los demandantes de empleo para que afronten la entrevista de trabajo
con mas posibilidades de éxito.

Su objetivo es ejercitar de forma practica, mediante entrenamiento en grupo las habilidades, competencias y
estrategias basicas necesarias en una entrevista de seleccion para un puesto de trabajo.

En funcion del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los contenidos estaran
relacionados con: “Naturaleza y definicion de la entrevista”, “Preparacion de la entrevista”, “Preguntas y
respuestas en la entrevista”, “Estilos de afrontar la entrevista”, “Conductas y habilidades basicas”,
“Recapitulacién y aprendizaje de la entrevista”.

Los demandantes a atender en autoempleo accederan, de acuerdo con sus requerimientos, bien a sesiones
colectivas de Informacion y Motivacion para el Autoempleo, bien a una accion individual de Asesoramiento
de Proyectos Empresariales.

4.- Informacion y Motivacién para el Autoempleo (INMA): accidn colectiva encaminada a motivar al
demandante de empleo hacia la iniciativa empresarial proporcionandole la informacion necesaria para llevar
a cabo un proyecto de empresa.

Su objetivo es que los usuarios adquieran informacion suficiente sobre el autoempleo como via de acceso al
mercado laboral y conozcan todos los aspectos que confluyen en la elaboracién de un Plan de Negocio.
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En funcién del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los contenidos versaran sobre:
“El Autoempleo”, “El emprendedor y la Idea”. “Elaboracién del Plan de Empresa”. “Las formas juridicas”,

”ow

“Ayudas”,

Subvenciones y tramites de constitucion y puesta en marcha de la empresa”.

ANEXO-II

Descripcion general de las actuaciones de formacion en habilidades sociales y

motivacionales en modalidad on-line

1.- Co6mo mejorar la autoestima 20 HORAS

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Autoestima y su desarrollo.

Qué influye en mi autoestima y cdmo puedo mejorarla
Niveles de autoestima

Autoestima y asertividad

Autoestima y mecanismo de defensa

Cémo construir una autoestima positiva

2.- Inteligencia emocional y control del estrés 30 HORAS

1.

A U1 AW N

Competencias emocionales

. La inteligencia emocional en el mundo laboral

. La gestion de las emociones negativas propias y de los demas
. Factores productores de estrés

. Consecuencias y estrategias de prevencion del estrés

. Estrategias de relajacion y de regulacion emocional

3.- Comunicacion en el ambito laboral 30 HORAS

T A W N =

. Introduccién a la comunicacién

. Comunicacion verbal/ Comunicacion no verbal

. Obstaculos en la comunicacién

. Facilitadores en la comunicacion

. La comunicacién dentro de la empresa. Distintos estilos
6.

Disefio y seguimiento de un Plan de comunicacion interna.

4.- Trabajo en equipo 30 HORAS

1.
2.
3.
4.

Equipo de trabajo.
Planificacion y organizacion del trabajo en equipo.
Los problemas y su resolucion.

Habilidades del lider del equipo

5. Técnicas para la resolucion de conflictos

6. Motivar a los miembros del equipo: Delegacién y Coaching organizacional
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5.- COmo crear tu propia empresa 100 HORAS
Cultura emprendedora

El plan de marketing

La planificacién de las operaciones

La gestion econémico-financiera

La organizacion y la direccion de las personas

Los tramites administrativos y legales

N o s W=

La explotacion de las TIC
8. Desarrollo del proyecto-plan de negocio

6.- Adaptacion al cambio 30 HORAS
1. Aceptar el cambio
2. Las resistencias al cambio
3. Las fases necesarias para adaptarnos al cambio
4. Estrategias para la adaptacion al cambio
5. Gestidn del cambio en las organizaciones
6. Nuevos escenarios para la recualificacion laboral y la empleabilidad

7.- Planificacion y gestion del tiempo 30 HORAS
1. La autorregulacion del tiempo personal
2. Causas de la postergacion de tareas y estrategias de afrontamiento
3. Estrategias para planificar la consecucidn de objetivos personales y profesionales
4. La eficacia personal en la consecucion de objetivos: La automotivacién personal
5. Buenas practicas para la organizacién y planificacion del tiempo personal
6. Buenas practicas en la gestién del tiempo en la organizacion.

8.- Iniciativa y toma de decisiones 30 HORAS
1. Cémo estimular la iniciativa y creatividad personal
2. Cémo tomar las mejores decisiones: modelo sistematico de toma de decisiones
3. Andlisis de situaciones para la toma de decisiones
4, Creatividad, pensamiento lateral e inteligencia lateral
5. La eleccidn de las mejores alternativas para la toma de decisiones

6. Estrategias para estimular la iniciativa y la creatividad en equipo
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Descripcion general de las actuaciones de formacion en Informatica y Tecnologias de la
Informacion
1.- Correo electronico, herramientas de planificacion. Outlook 2007 o superior 30 HORAS

1.

2. Correo electrénico: Configuracién de una cuenta de correo; Redaccion y envio de mensajes;

3. Planificaciones: Calendario; Citas; Reuniones; Eventos; Tareas

2.- Introduccion a Redes Sociales: Facebook, Twitter y Linkedin, enfoque empresa
1.
2.
3.
4,

Introduccion a Internet

Recepcion de mensajes; Adjuntar archivos; Impresion de mensajes; Contactos; Reglas de

mensaje; Importar y exportar; Opciones de correo; Perfiles

Internet y sus servicios
Aplicaciones Web 2.0
Redes sociales
Marketing Web 2.0

3.- Community Manager

0 N OO U1 AW N

. Introduccién al Marketing online

. Los medios sociales

. Social Media

. El Community Manager

. Gestién de una comunidad on-line
. Reputacién Online

. Monitorizacion

. SMO (Social Media Optimization)
9.

Medicion del ROI en redes sociales

4. Ofimatica: Word 2007 o superior basico

o 1. Introduccion

o El entorno de trabajo

Escritura del primer documento
Formatos simples

Ortografia y gramatica

Vista previa del documento
Configuracién de pagina
Impresion del documento

O O O 0O 0O O

o 2. Formateo de documentos

o Cortar, copiar y pegar
Formato de fuente
Formato de parrafo
Bordes y sombreados
Sangrias

O O O O

30 HORAS

60 HORAS

30 HORAS
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o Tabulaciones
o Numeracién y vifietas

o 3. Tablas
o Tablas

o 4. Insercion de objetos
o Objetos de texto
o Imagenes
o Elementos de dibujo

o 5. Formato de secciones
o Columnas de texto
o Distribucion de un texto en columnas
o Encabezado y pie de pagina

4. Ofimatica: Word 2007 o superior basico

o 1. Introduccién

o El entorno de trabajo
Escritura del primer documento
Formatos simples
Ortografia y gramatica
Vista previa del documento
Configuracién de pagina
Impresion del documento

O O O O 0O O

o 2. Formateo de documentos
o Cortar, copiar y pegar
Formato de fuente
Formato de parrafo
Bordes y sombreados
Sangrias
Tabulaciones
Numeracion y vifietas

O 0O O 0O 0O O

o 3. Tablas
o Tablas

o 4. Insercion de objetos
o Objetos de texto
o Imdgenes
o Elementos de dibujo

o 5. Formato de secciones
o Columnas de texto
o Distribucion de un texto en columnas
o Encabezado y pie de pagina

30 HORAS
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5. Ofimatica: Word 2007 o superior avanzado

o 1. Plantillas y formularios

[©]
(@]

Creacion vy utilizacion de plantillas de documento
Formularios

o 2. Combinar correspondencia

(¢]

O O O 0O 0O O

Conceptos basicos

Base de datos

Documento principal
Combinar correspondencia
Seleccionar destinatarios
Especificar contenido
Etiquetas

o 3. Diagramas y organigramas

(@]
O
[©]

Introduccion
Diagramas
Organigramas

o 4. Manejo de documentos extensos

O O O O O O O O O

Uso de estilos
Esquemas

Mapa del documento
Tabla de contenido
Comparar documentos
Combinar documentos
Control de cambios
Revisiones
Comentarios

o 5. Macros

o

5.1. Las macros en Word

o Definicién

o Macros globales y de plantilla
5.2. Grabar y guardar macros
Introduccion
Grabar macros
Asignar una macro a un botén
Guardar macros
5.3. Ejecutar macros

o Ejecutar macros

o Comprobar la existencia de virus

o Ejecutar macros automaticamente
5.4. Modificar macros

o Modificar macros

o Analisis de un macro

o Agregar anotaciones y comentarios a una macro
5.5. Gestionar las macros

o
o
]
]

40 HORAS
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o Gestionar las macros

o Copiar o mover macros entre plantillas
o Eliminar o cambiar el nombre de las macros

6. Ofimatica: Excel 2007 o superior basico

o 1.Introduccion a Microsoft Excel

O

O O O 0O O O

El entorno de trabajo

La cinta de opciones

La barra de herramientas de acceso rapido
Desplazamiento por el libro de trabajo
Mover, copiar y renombrar hojas
Introduccion de férmulas

Almacenamiento y apertura de un libro

o 2.Mi primera hoja de calculo

(e]

O O O O

Introduccion de datos

Utilizacion de funciones simples
Mejora del aspecto de la tabla
Configuracion e impresion de la hoja
Proteccién

o 3.Formatos de celda

O O O O O O O

Fuente

Alineaciones

Bordes y relleno
NUmero

Formato condicional
Manejo del Portapapeles
Borrar

o 4.Graficos

o

O O O O

Creacion
Disefio
Presentacion
Formato
Minigraficos

o b5.Referencias y funciones

(o]

O O O O O

7. Ofimatica

Referencias absolutas, mixtas y 3D
Funciones estadisticas

Funciones matematicas y trigonométricas
Funciones de fecha y hora

Funcién SI

Funcién CONSULTAV (BUSCARV)

: Excel 2007 o superior avanzado

o 1.Funciones y control de errores

o
O

Funciones ldgicas
Funciones de busqueda

30 HORAS

40 HORAS
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O O O O

Funciones de texto
Funciones financieras
La funcién ESERROR()
Auditoria de formulas

o 2.Entrada y validacion de datos

O
O

Validacion de datos
Creacion de formularios

o 3.Gestion y analisis de datos

o

o

3.1. Analisis de datos

o Buscar objetivo

o Tablas de datos

o Escenarios

o Solver
3.2. Gestion de bases de datos
Concepto de base de datos
Introduccion y edicion de datos
Ordenaciones
Filtro automatico
Filtro avanzado
Subtotales
Funciones de base de datos
Tablas dinamicas
Graficos dinamicos

O 0O OO0 OO0 0 0 O

o 4.0pciones de Excel

o

O O O O

General
Formulas
Revision
Guardar
Avanzadas

o 5.Introduccion a las macros en Excel

o

O O O O

8. Ofimatica

Concepto de macro

La grabadora de macros
Ejecucién de macros
Eliminacion de macros
Seguridad de macros

: Access 2007 o superior basico

o 1. Introduccion a Microsoft Access

[©]
O
[©]

Concepto de base de datos
Los objetos Access
Creacién de una base de datos

o 2. Tablas

©]
[e]
©]

Creacion de una tabla
Nombres de campo y tipos de datos
Guardar una tabla

30 HORAS
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O O O O O

Introduccion de datos

Manejo de la hoja de datos
Propiedades campos tipo texto
Propiedades campos tipo nimero
Propiedades campos tipo Fecha/Hora

o 3. Informes

(¢]

O O O O O

Creacién de informes tabulares
Informes con agrupacion de registros
Creacién de informes en columna
Creacion de etiquetas

Modificacion del disefio de un informe
Configuracion de pagina

o 4. Consultas de seleccion

o

O O O 0O O O O

Creacion de una consulta
Utilizacion de comodines
Utilizacion de varios criterios
Operadores

Consultas con parametros
Consultas de agrupacion
Valores superiores
Consultas con varias tablas

o 5. Formularios

o

O O 0O 0O 0O 0O 0 0 0 O°

9. Ofimatica

Creacion de un formulario en columnas
Creacion de un formulario tabular
Modificacion del disefio

Propiedades de los campos

Botones de comando

Propiedades del formulario
Herramientas/Inicio

Creacion de un formulario en vista Disefno
Lista de campos

Cuadro combinado

Grupo de opciones

: Access 2007 o superior avanzado

o 1. Bases de datos relacionales

(¢]

O O O O O

Planificacion de una base de datos
Creacion de una base de datos
Relaciones entre tablas

Creacion de la relacion
Introduccion de datos

Ejemplo de factura

o 2. Formularios con varias tablas

[©]
(¢]
(@]

Formulario / Subformulario
Seleccién de registros
Formularios para la factura

40 HORAS
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o

e}

(e]

o

Operaciones con formularios

3. Consultas con varias tablas

e}

o

3.1. Consultas de seleccion
Consultas con varias tablas
Consultas con parametros
Consultas de agrupacién
Campos calculados

Tablas de referencias cruzadas
3.2. Consulta de accién

Duplicado de tablas

Consultas de eliminacion
Consultas de actualizacion
Consultas de creacion de tabla
Consultas de datos anexados

O 0 O O O

O O O 0O O

4. Informes con varias tablas

o

[©]
O
[©]

Informe en columnas
Informes agrupados
Informe / Subinforme
Graficos

5. Automatizacion

o

O O O O

Panel de control

Macro “Autoexec”

Macro Consultas

Pagina de consultas

Enlace Formulario / Informe

10. Ofimatica Powerpoint 2007 o superior

o

o

o

o

1.Introduccion

O
O
O

Introduccion
Creacion de una presentacion
Operaciones con diapositivas

2.Diseno

o
@]
o

Configurar pagina
Temas
Fondo

3.Insercion de objetos

(e]

O O O O O O

Tablas

Imagenes
Tlustraciones
Elementos de texto
Simbolos

Vinculos

Sonido y video

4.Animaciones

(e]

Efectos de animacion

30 horas
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Animacion avanzada
Intervalos

5.Transicion de diapositivas

Efectos de transicion
Intervalos

6.Presentacion e impresion de la coleccion

Presentacién con diapositivas
Impresién de la coleccion

11. Ofimatica MS Office 2007 o superior. Basico

1.Microsoft Word

1.1. Introduccién a Word
El entorno de trabajo
Escritura del primer documento
Formatos simples
Ortografia y gramatica
Vista previa del documento
Configuracion de pagina
Impresion del documento
Paginas
1.2. Formateo de documentos
Cortar, copiar y pegar
Formato de fuente
Formato de parrafo
Bordes y sombreados
Sangrias
Tabulaciones
Numeracion vy vinetas
1.3. Tablas
o Tablas: Creacion y formateo
1.4. Insercion de objetos
o Objetos de texto
o Insercion de imagenes
o Formas
1.5. Formato de secciones
o Columnas de texto
o Distribucion de un texto en columnas
o Encabezado y pie de pagina

O O O O O O O O

O O O 0O O O O

2.Microsoft Excel

2.1. Introduccion a Excel

o El entorno de trabajo

o Introduccién de férmulas

o Almacenamiento y apertura de un libro
2.2. Mi primer libro de trabajo
Introduccion organizada de datos
Utilizacion de funciones simples
Autoformato de celdas
Configuracion e impresidn de una hoja

O O O O

90 HORAS
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e}

(¢]

o

o

Proteccion

2.3. Formato de celdas

o

Formatos de celda

2.4. Graficos

o

Creacion y edicion de graficos

2.5. Referencias y funciones

o
o
o
o

Referencias

Funcion condicional
Funciones de blsqueda
Otras funciones

o 3.Microsoft Access
3.1. Mi primera base de datos

o

o

o

o

o
o
o
o

El entorno de trabajo de Access
Creacién de una base de datos

Tablas: Introduccién y manejo de datos
Propiedades de los campos

3.2. Informes

O O O O O ©°

Creacion de un informe
Agrupacion de registros
Informes en columna
Etiquetas

Cambios en el disefio
Impresion de informes

3.3. Consultas de seleccion

O 0O O O 0O O 0 O

Creacion

Utilizacion de comodines
Utilizacion de varios criterios
Operadores

Consultas con parametros
Consultas de agrupacion
Valores superiores
Consultas con varias tablas

3.4. Formularios

O 0O O O O O 0 O©°

Creacion de un formulario
Formularios tabulares

Disefio de un formulario
Propiedades de los campos

Botones de comando

Propiedades del formulario
Opciones de inicio

Creacion de un formulario en blanco

o 4.Microsoft PowerPoint
Introduccion

Creacion de una presentacion
Operaciones con diapositivas

o

O O O 0O O O O

Disefio

Insercion de objetos
Animaciones
Transiciones
Impresion
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o 5.Microsoft Outlook
o 5.1. Introduccion
o ¢Para qué sirve Outlook?
o La ventana de Outlook
o 5.2. Correo electrénico
Configuracion de una cuenta de correo
Redaccién y envio de mensajes
Recepcién de mensajes
Adjuntar archivos
Contactos
Reglas de mensaje
o 5.3. Planificaciones
Calendario
Citas
Reuniones
Eventos
Tareas

O O O O 0 ©°

O 0 O O O

12. Ofimatica OpenOffice 3.4.1 o superior.

o 1. Ofimatica y OpenOffice.org
o 1.1. Informatica y Ofimatica
Introduccion
Informatica
Ofimatica
Un poco de historia
o 1.2. Qué es, filosofia y elementos de OpenOffice.org
Qué es OpenOffice.org
Software libre y codigo abierto
Herramientas incluidas en OO0
Otras caracteristicas de 0Oo
o 1.3. Requerimientos e instalacion de OpenOffice.org
Requerimientos
Instalacion
La primera ejecucion
Agregar complementos a OO0

o
]
o
o

o
o
o
]

O O O O

o 2. 0OpenOffice.org Writer

o 2.1. Introduccion
o Introduccion
o El entorno de trabajo de Writer
o Empezamos a escribir, éno?

o 2.2. Edicion de documentos. Escribir y seleccionar
o Selecciones muy personales (I)
o Selecciones muy personales (II)
o Termino mi documento y lo pongo guapo
o Escribo dando formato
o Herramientas de edicion

o 2.3. Formatos de caracter
o Formatos de caracter
o Enumeramos los formatos de caracter
o Métodos abreviados de los formatos de caracter

90 HORAS
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o 2.4. Formatos de parrafo

O O O O O O 0 O

Formatos de parrafo
Sangrando...

Espaciando y alineando...
Esquemas, vifietas y numeracion
Tabuladores

Bordes y fondo de parrafo
Tablas

Ultimos formatos de parrafo

o 2.5. Formatos de seccion y documento

o
o
o
o

Secciones y documento
Columnas

Paginas del documento
Encabezados y pies de pagina

o 2.6. Insercion de elementos externos

O 0O O O O O 0 O

o 2.7. Herramientas de idioma: correccion, guiones y revision

o
o
o
o

Insercion de objetos en documentos
Poniéndolo bonito: insertar una imagen
Posicionar y ajustar texto con las imagenes
Retocando la imagen

Cuadros de texto y marcos

Dibujando

Ecuaciones y graficas

Otros objetos

El corrector ortografico y gramatical
Sindnimos

Guiones

Revisiones y versiones

o 2.8. Guardar e imprimir

o
o

Abrir, guardar y compaiiia
Imprimir y compaiiia

o 3. OpenOffice.org Calc
o 3.1. Introduccion

o
o
o

o 3.2. Edicion de documentos. Escribir, editar y seleccionar celdas y rangos

o
o
o
o

Introduccion
Las hojas de calculo
El entorno de trabajo de Calc

Escribir

Moviéndonos en la hoja
Seleccionado espero...
Opciones de edicion

o 3.3. Formatos

O 0 O O O O O

Formatos en celdas y rangos
Fuentes y efectos

Alineaciones

Formatos de nimero

Borde y fondo de celda

Celdas combinadas

Formatos condicionales y estilos

o 3.4. Funciones usuales

o
o

Formulas y referencias
Las funciones de Calc
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o Funciones de texto
o Funciones matematicas
o Funciones de fecha y hora
o Funciones de busqueda
o Funciones condicionales y lgicas
o Otras funciones

o 3.5. Elementos externos
o Insercion de objetos en hojas
o Objetos a insertar

o 3.6. Graficos y representaciones
o La primera vez...
o Tipos de graficos
o Formato de los elementos

o 3.7. Guardar e imprimir
o Abrir, guardar, ...
o Aimprimir

o 4. OpenOffice.org Base

o 1. Introduccion. Conceptos fundamentales de las bases de datos. Elementos
o Introduccién
o Bases de datos y sistemas de gestion
o Componentes de un SGBD
o El entorno de OOo Base

o 2. Creacion de bases de datos. Disefio
o Estructura de los datos
o Bases de datos relacionales

o 3. Disefo y trabajo con tablas
o Disefio de tablas
o Tablas en OOo Base
o Trabajar con tablas
o Relacionar las tablas

o 4. Consultas
o Definicién de consultas
o Consultas de seleccion (1)
o Consultas de seleccién (2)
o Consultas de seleccion (3)

o 5. Formularios e informes sencillos
o Formularios en OO0 Base
o Informes en OO0 Base
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ANEXO-III .Cartel identificativo del Programa

x=400 mm. ‘
x/4
—Y/30
| |
=2inada€m
o [MESTITUTO ARACOMES DE EMPLEC y/4
| y/30
—y/30
£
E PLAN DE
° V 4
3 ORIENTACION
LABORAL
y/60
y/30
dentfcador == GOBIERNO
Eommorasora | = =DE ARAGON
y/30
i y/18
COLORES

Fondo General: Pantone 484 C rojo corporativo.

Franjas horizontales de separacion y el remate inferior Pantone 116 C amarillo corporativo.
Caracteres logo INAEM: Pantone 484 C. Tipografia Corinthian Bold.

Bandera Gobierno de Aragon: Amarillo Pantone 109 y Rojo Pantone Red 032. Borde blanco de la
bandera de espesor igual a una vigésima parte de la altura del cuadrado.

Caracteres texto Gobierno de Aragdn: Negros. Tipografia Corinthian Bold.
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