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T T ORDEN de 20 de noviembre de 2014, del Consejero de Presidencia y Justicia, por la que
SR O se dispone la publicacién del convenio de colaboracion entre el Instituto Aragonés de
i Empleo y la Confederaciéon de Empresarios de Aragén (CREA), para la realizacién del
programa de orientacién laboral.

At b
L

s Inscrito en el Registro General de Convenios con el num. 2014/7/0160 el convenio de co-
=) "é} laboracién suscrito, con fecha 31 de octubre de 2014, por el Director Gerente del Instituto
A Aragonés de Empleo y el Presidente de la Confederacion de Empresarios de Aragoén, y de

' rf conformidad con lo dispuesto en los articulos 32 de la Ley 1/2011, de 10 de febrero, de Con-

venios de la Comunidad Auténoma de Aragon 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 Aragoén, he resuelto:

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

Zaragoza, 20 de noviembre de 2014.

El Consejero de Presidencia y Justicia,
ROBERTO BERMUDEZ DE CASTRO MUR

ANEXO
CONVENIO DE COLABQRACION ENTRE EL INSTITUTO ARAGONES DE EMPLEO DEL
GOBIERNO DE ARAGON Y LA CONFEDERACION DE EMPRESARIOS DE ARAGON
(CREA), PARA LA REALIZACION DEL PROGRAMA DE ORIENTACION LABORAL

En Zaragoza, a 31 de octubre de 2014.
REUNIDOS

De una parte, D. Jorge Lorenzo Escario Martinez, Director Gerente del Instituto Aragonés
de Empleo, nombrado por Decreto 306/2011 de 13 de septiembre, del Gobierno de Aragon,
en nombre y representacion del Gobierno de Aragoén, por Acuerdo de su Consejo de Go-
bierno, de 21 de octubre de 2014.

De otra parte, D. Fernando Callizo Olivan, en calidad de Presidente de la Confederacion
de Empresarios de Aragén (CREA), elegido en Asamblea General, segun consta en el acta de
escrutinio, de fecha 19 de noviembre de 2013, ostentando en el dia de la fecha dicho nombra-
miento, de acuerdo con el articulo 26 de los estatutos de la Confederacion de Empresarios de
Aragon.

Reconociéndose que intervienen en funcidn de sus respectivos cargos y en el ejercicio de
las facultades que tienen conferidas para convenir en nombre y representacion de las institu-
ciones que representan.

MANIFIESTAN

Que la Ley 9/1999, de 9 de abiril, de creacion del Instituto Aragonés de Empleo, asi como
el Decreto 82/2001, de 10 de abril, del Gobierno de Aragon, por el que se aprueban los Esta-
tutos del Instituto Aragonés de Empleo, atribuyen a dicho organismo, entre otras funciones, la
intermediacion 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 gestién de conciertos, convenios de colaboracion
y subvenciones que correspondan.

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, econdomico o humanitario, u otras debidamente justificadas que dificulten
su convocatoria publica”.

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

Al &

AN sional, formacion e insercion laboral.
{ XN Dichas organizaciones firmaron, con fecha de 7 de marzo de 2012, el “Acuerdo Social para
i 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
s calidad, para la ejecucién de las politicas activas de empleo previstas en el punto 2. “Empleo
=3 ) y cualificacion” del mencionado acuerdo, entre las que se encuentra la realizacion de una
A orientacién profesional mas personalizada, que se acompafie de una oferta de servicios que
: rf mejoren 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 el Programa de Orientacién Laboral da a su vez respuesta a la Proposicion no de Ley
143/2013, aprobada, con fecha 19 de abril de 2013, en la Comisién de Economia y Empleo
de las Cortes de Aragon, que insta al Gobierno de Aragén a implementar un programa ara-
gonés de orientacién para la empleabilidad, para que integre y refuerce la actividad del Insti-
tuto Aragonés de Empleo, con caracter especifico y mediante acciones dirigidas especial-
mente a la adecuada orientacioén, formacion y colaboracion con los aragoneses desempleados
en la busqueda de puestos de trabajo, que cuente con la dotacién necesaria suficiente para
atender estas necesidades, y que debera mantenerse en tanto no se produzca una sensible
reduccioén del paro en Aragon.

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).

El mencionado decreto habilita para que las acciones y medidas de Programas para el
desarrollo de Acciones de Orientacion Profesional para el Empleo puedan ser gestionadas
mediante la concesion de subvenciones publicas, contratacion administrativa, suscripcion de
convenios, gestion directa o cualquier otra forma juridica ajustada a derecho.

Que las acciones y medidas de Programas para el desarrollo de Acciones de Orientacion
Profesional para el Empleo estan reflejadas en el Plan Anual de Politicas Activas de Empleo
2014, dentro del Eje 1 “Orientacién”.

Que el Real Decreto 395/2007, de 27 de marzo, por el que se regula el subsistema de
formacién profesional para el empleo, establece en su articulo 9.1.e) que podran impartir for-
macion profesional para el empleo los centros o entidades de formacion que impartan forma-
cion no dirigida a la obtencion de certificados de profesionalidad, siempre que se hallan ins-
critos en el Registro de Centros y Entidades de Formacion del Instituto Aragonés de Empleo.

Que las organizaciones empresariales y sindicales firmantes de este convenio se hallan
inscritas como entidades de formacion en el citado registro.

Que las subvenciones correspondientes al presente convenio de colaboracién se encuen-
tran previstas en el Plan Estratégico de Subvenciones del Departamento de Economia y
Empleo del Gobierno de Aragoén, aprobado por Orden de 4 de abril de 2012, del Consejero de
Economia y Empleo, en cumplimiento del apartado 3, punto 90 del Plan de Racionalizacion
del Gasto Corriente, aprobado por el Gobierno de Aragén, en sesion de 13 de septiembre de
2011.

Que de acuerdo con el punto 103 del Plan de Racionalizacién del Gasto Corriente, apro-
bado por el Gobierno de Aragon, en sesién de 13 de septiembre de 2011, el Instituto Aragonés
de Empleo pone de manifiesto que ha quedado debidamente acreditado por las entidades
adjudicatarias de la subvencion, la ejecucion de las actuaciones y justificacion de la subven-
cion concedida en el ejercicio 2013 para la realizacion del Plan de Orientacion Laboral con-
templado en el “Plan Impulso 2013 para el crecimiento econdmico y la proteccion social”,
mediante la presentacion de una memoria final y la justificacion econémica de los gastos
subvencionados por el Instituto Aragonés de Empleo.

Que con el objetivo de impulsar la creacion de empleo, la mejora de la competitividad y la
dinamizacién de la economia aragonesa, el Gobierno de Aragén ha elaborado la “Estrategia
Aragonesa de Competitividad y Crecimiento”, cuya implementacion durante este afio 2014 se
realizara en aplicacién de lo dispuesto en el titulo séptimo de la Ley 1/2014, de 23 de enero,
de Presupuestos de la Comunidad Autonoma de Aragon para el ejercicio 2014.

Que para la realizacion del Programa de Orientacion Laboral es necesario hacer nueva-
mente 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 6r-
gano administrativo concedente y la entidad colaboradora en el que se regularan las condi-
ciones y obligaciones asumidas 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 programa.

El objeto del convenio es la colaboracion entre el Instituto Aragonés de Empleo y la Con-
federacién de Empresarios de Aragon (CREA), para el desarrollo del Programa de Orienta-
cion Laboral.

El programa tiene por objeto poner al alcance de las personas demandantes de empleo
una serie de recursos de orientacion que las sitlen en una mejor posicion en el mercado de
trabajo y faciliten la deteccion y dinamizacion de iniciativas de autoempleo. Se trata de toda
una serie de actuaciones que favorecen la toma de decisiones y la manera de afrontar los
cambios que hacen referencia a la profesion, formacion o proyecto de vida laboral.

El Programa de Orientacion Laboral se complementard con acciones formativas sobre
habilidades para el empleo y formacién en nuevas tecnologias de la comunicacion e informa-
cion.

Segunda.— Personas destinatarias.

Este programa de orientacion esta dirigido a personas desempleadas, inscritas como de-
mandantes de empleo en las Oficinas de Empleo del Instituto Aragonés de Empleo de la Co-
munidad Auténoma de Aragoén, pertenecientes a los colectivos siguientes:

- 20%, jévenes entre 16 y 30 afios.

- 20%, personas mayores de 45 afios.

Para la seleccion de las personas pertenecientes a los dos colectivos anteriores, se se-
guira preferentemente los porcentajes senalados, pudiéndose, no obstante, modificar los
mismos a favor de uno u otro de los colectivos en la medida en la que se alcance el 40% con
todos los participantes.

- 60%, personas de entre 31 y 44 afos.

El 50% de todas las personas atendidas seran mujeres y al menos un 4% seran personas
discapacitadas.

El nUmero de personas a atender sera de 700, como minimo, durante la vigencia del con-
venio, cuya duracion esta prevista para doce meses desde la fecha de la firma.

Las personas destinatarias del programa de orientacién, seran atendidas de acuerdo con
la siguiente distribucion geografica:

- En Zaragoza y provincia: 525 personas.

- En Huesca y provincia: 105 personas.

- En Teruel y provincia: 70 personas.

La distribucion geografica anteriormente mencionada podra variar entre provincias hasta
un 10% como maximo, siempre y cuando se atienda, al menos, al nUmero de personas pre-
visto como minimo para cada entidad colaboradora. La variacion en la distribucion debera ser
comunicada a las Direcciones Provinciales del Instituto Aragonés de Empleo afectadas.

El desarrollo del programa se llevara a cabo en estrecha colaboracion con el Instituto Ara-
gonés de Empleo, estableciendo una oficina de empleo de coordinacion en cada una de las
provincias en las que actue la entidad firmante del convenio.

Las personas participantes en el programa podran acceder al mismo durante toda su du-
racion, y en ningun caso podra ser atendida simultdneamente por otra de las organizaciones
empresariales y sindicales mas representativas en el territorio de la Comunidad Auténoma de
Aragon. Se seleccionaran por las oficinas de empleo del Instituto Aragonés de Empleo de la
Comunidad Auténoma de Aragén y en dicho proceso podra colaborar la entidad firmante del
convenio.

Para recibir la formacién prevista, ademas de las personas que reciban orientacion a
través del programa, podran derivarse aquellas personas que estén participando en otros
programas de politicas activas de empleo.

Tercera.— Contenido del programa.

La entidad firmante del convenio podra realizar los siguientes servicios:

1. Orientacion.

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 empleabilidad de las personas desempleadas.

Las actuaciones previstas seran las siguientes:
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1.1. Acciones individuales.

- Tutoria inicial.

- Tutoria de seguimiento.

- Tutoria de cierre.

- Acciones de orientacion individual.

- Asesoramiento de proyectos empresariales (APE).

1.2. Acciones grupales.

- Grupo de busqueda de empleo (BAE-G).

- Sesiones monogréficas grupales (BAEM-G).

- Taller de entrevista (BAE-TE).

- Desarrollo de aspectos personales para la ocupacion (DAPO).

- Informacién y motivacion para el autoempleo (INMA).

En caso de que se atienda una persona mediante actuaciones individuales, se procurara
que éstas sean tutorizadas por el/la mismo/a técnico/a. En el supuesto de realizar sesiones
de caracter grupal, se podran realizar por un/a técnico/a diferente del que tutoriza las actua-
ciones individuales.

En el anexo | que acompafia al presente convenio se describen las especificaciones téc-
nicas y contenido de las actuaciones individuales y grupales relacionadas con la orientacion
para la empleabilidad.

2. 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 insercién laboral, ademas de conseguir y desempenfar satisfactoria-
mente su trabajo.

La entidad firmante del convenio, podra realizar las siguientes acciones formativas:

- Acciones de formacion en habilidades para el empleo en forma de talleres presenciales
de caracter tedrico-practico: Como mejorar la autoestima, inteligencia emocional y control del
estrés, comunicacion en el ambito laboral, trabajo en equipo, cdmo crear tu propia empresa,
adaptacién al cambio, planificacién y gestion del tiempo, iniciativa y toma de decisiones.

- Acciones de formacion en tecnologias de la informacion y comunicacion (TICs) en moda-
lidad on line: Correo electrénico y herramientas de planificacion (Outlook 2007 o superior),
introduccion a las redes sociales: Facebook, Twiter y LinkedIn; enfoque empresa; community
manager.

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

Cuarta.— Actuaciones del programa.

Las personas destinatarias del programa podran recibir, por parte de la entidad firmante
del convenio, los siguientes servicios:

1. Orientacion.

Las personas destinatarias del programa podran recibir a través de este programa, como
minimo y con caracter obligatorio: la tutoria inicial, la tutoria de seguimiento, la tutoria de
cierre y al menos una de las siguientes acciones, dependiendo de las necesidades detec-
tadas:

- Acciones de orientacion individual.

- Sesiones grupales: BAE-G, BAE-T, DAPO, INMA, sesiones monograficas.

- Asesoramiento de proyectos empresariales (APE).

Cada persona participara en diferentes acciones en funcion de sus necesidades.

Alo largo del programa, la entidad firmante del convenio debera crear un expediente indi-
vidual que acomparie a la persona demandante durante todo el proceso de orientacion, que
facilite la intervencién del personal técnico que actua con ella en las diferentes acciones y
contribuya a dar una informacion detallada a la persona participante de los compromisos de
las actividades que han acordado desarrollar, los objetivos especificos y las pautas que debe
seguir para alcanzar estos objetivos (En el anexo |l se detalla la documentacién que tiene que
constar en el expediente).

Una vez finalizada la participacién en el programa cada persona habra elaborado su propio
curriculum y habra tomado conciencia y trabajado el posicionamiento en relacién con la dis-
tancia que la separa del mercado de trabajo y de la posibilidad de consecucion de su objetivo
profesional y, por lo tanto, dispondra de un plan de evaluacién y mejora en relacion a su ocu-
pabilidad.

Este plan, a través de un documento normalizado, debera incluir de cada una de las per-
sonas participantes un resumen de las actuaciones realizadas, resultados obtenidos durante
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el desarrollo del programa, valoracion de su proceso y descripcion de aquellos aspectos que
la persona tiene que trabajar de forma auténoma.
En el supuesto de que con algunos participantes no se hubiera podido llevar a cabo la tu-

i toria de cierre, pero estos hubieran realizado como minimo la tutoria inicial, la tutoria de se-
guimiento mas dos acciones, el personal técnico puede dar por finalizada su participacion en

s el programa cumplimentando el plan de evaluaciéon y mejora.

=3 - ) Por otro lado, en caso de que haya demandantes que sélo reciban la tutoria inicial o que

A abandonen el plan sin haber recibido las actuaciones previstas como minimas y obligatorias

en el convenio, seran comunicadas a la oficina de referencia segun documento normalizado,
con el objeto de permitir el acceso de otras personas que puedan beneficiarse de estas ac-
ciones de orientacion, previstas y cuantificadas para 700 usuarios/as.
La entidad firmante del convenio se compromete a comunicar a la oficina de empleo de
referencia el resultado de las personas demandantes que vayan finalizando el programa de
orientacién, enviando por via telematica el documento plan de evaluacién y mejora debida-
mente cumplimentado.
Asimismo, la entidad firmante del convenio mecanizara mensualmente en el sistema de
informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE), la oferta de servicios correspon-
diente de acuerdo con las actuaciones realizadas a lo largo de la duracion del programa.
2. Formacion.
Las personas destinatarias del programa podran recibir a través de este programa las
acciones formativas sefialadas en la cldusula tercera de este convenio:
a) Las acciones de formacion en habilidades para el empleo, seran siempre presenciales
y el numero de alumnos subvencionables sera de 13 por accién.

b) Las acciones de formacion en tecnologias de la informacién y comunicacién (TICs)
seran en modalidad on line. El nimero de alumnos maximos subvencionables sera de
40 por accion. Estas acciones se desarrollaran a través de tecnologias de la informa-
cion y la comunicacion y tendran una sesion presencial, que coincidira con la evalua-
cion final de los alumnos, siendo obligatoria para éstos. Las caracteristicas de las pla-
taformas a utilizar se indican en anexo lll.

Cada persona participara en las acciones formativas en funcion de sus necesidades.

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

- Las personas participantes en el programa.

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

- Las personas que participen, o hayan participado, en otros programas de politicas ac-
tivas de empleo en el Ultimo afio.

Ninguna persona podra recibir mas de 130 horas de formacién con cargo a este programa.

La gestion de las acciones de formacion se realizara a través del sistema informatico de
gestion de la formacion “Gestifor web” y de conformidad con las Instrucciones de gestion de
la Formacién para el Empleo de Aragén, que seran facilitadas a la entidad por las Direcciones
Provinciales del Instituto Aragonés de Empleo.

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

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

1. Orientacion.

La entidad firmante del convenio pondra a disposicién del Programa de Orientacion La-
boral el personal técnico, de apoyo y/o de coordinacion necesario para el desarrollo de las
actuaciones previstas en el programa.

El personal técnico y de coordinacion en su caso, que desarrolle el programa debera
reunir, simultaneamente, los siguientes requisitos:

- Estar en posesion de alguna titulacion académica a nivel de licenciatura, diplomatura,
grado o master del Plan Bolonia, y preferentemente:

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

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

Grados del Plan Bolonia (Espacio Europeo de Educacion Secundaria) de 240 créditos re-
lacionados con las titulaciones mencionadas anteriormente.

Masteres del Plan Bolonia (Espacio Europeo de Educacion Secundaria) entre 60 y 120
créditos relacionados con las titulaciones mencionadas anteriormente.
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- Tener una experiencia profesional de al menos 12 meses en cualquiera de las siguientes

ocupaciones:
{ j Técnico/a de orientacién profesional y/o gestion de empleo, de recursos humanos.
) Prospector/a de empleo.
Coordinador/a, dinamizador/a de proyectos, equipos y grupos de trabajo.
A0S Técnico/a en programas de formacién (escuelas taller, taller de empleo...) y/o en pro-
=3 ) gramas de promocién de empleo (agentes de empleo y desarrollo local, centros especiales de
LA empleo, empresas de insercion...).

Técnico/a en programas de educacion, servicios sociales, menores, personas depen-
dientes.

La entidad firmante del convenio dispondra, asimismo, de los recursos materiales y téc-
nicos necesarios para el desarrollo del programa:

- Recursos materiales: guias técnicas de orientacion, pruebas psicotécnicas, documenta-
cion de usuarios, dipticos, carteles de difusion y demas material divulgativo del programa.

- 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 y de coordinacion que participe en el programa, debera ser acreditado
mediante documentacion fehaciente presentada por la entidad firmante del convenio al Insti-
tuto Aragonés de Empleo dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de la firma del
mismo.

Si durante el desarrollo del programa se produjeran modificaciones del personal inicial-
mente asignado debera ser comunicado al Servicio de Intermediacion del Instituto Aragonés
de Empleo, especificando el puesto a desempefar y el tiempo de dedicacion, y aportando la
documentacion acreditativa de la titulacion y experiencia para el personal técnico.

2. Formacion.

Las acciones formativas deberan impartirse bien directamente por la entidad firmante del
convenio o por su entidad asociada o vinculada siempre que sus instalaciones sean ade-
cuadas o bien por un centro acreditado/inscrito en el Registro de Centros y Entidades de
Formacion del Instituto Aragonés de Empleo.

Sexta.— Presupuesto.

La aportacién econémica 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 la Confederacion de Empresarios de Aragén (CREA) ascen-
dera a un total de 219.250 euros. Dicha subvencion se acoge a los puntos que les son de
aplicacion recogidos en el apartado Il del Plan de Racionalizacion del Gasto Corriente, apro-
bado con fecha 13 de septiembre de 2011 por el Gobierno de Aragén.

El presupuesto total se distribuira del siguiente modo:

- Orientacion: 144.250 euros.

a) 140.000 euros como maximo, por la realizacion de las actuaciones minimas y obligato-
rias sefaladas en la clausula cuarta del convenio al 100% de las personas destinatarias
del Programa (700 personas), cuantificandose el importe por persona en 200 euros.

b) 4.250 euros como maximo, para la atencion de personas que no hubieran completado
el minimo de actuaciones descritas en la clausula cuarta del convenio, cuantificdndose
el importe por persona en 25 euros.

c) De no consumirse la cantidad de 4.250 euros en la atencion resefiada en el apartado
b), podra incrementarse en ese importe como maximo, la cifra prevista de 140.000
euros y con ello, podra incrementarse el nimero de personas atendidas con actua-
ciones minimas y obligatorias, de tal manera que con una y otra actuacién no se su-
peren en ningun caso el importe total de 144.250 euros previsto.

- Formacion: 75.000 euros.

a) Para las acciones formativas en habilidades para el empleo el modulo econémico
(coste hora/alumno) sera igual o inferior a 7,50 euros, con un minimo de 45.000 euros.

b) Para las acciones formativas en tecnologias de la informacion el modulo econémico
(coste hora/alumno) sera igual o inferior a 4 euros, pudiendo incrementarse hasta 4,50
euros si el numero inicial de alumnos de la accién no supera los 30, hasta un maximo
de 30.000 euros.

Séptima.— Financiacion.
Dado que el periodo de ejecucion del convenio tiene caracter plurianual, las aportaciones
econdmicas comprometidas anualmente por el Instituto Aragonés de Empleo seran libradas
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con cargo a las siguientes aplicaciones presupuestarias de gasto y cuantias econémicas, sin

i1

AN perjuicio de su sujecion al principio de disponibilidad presupuestaria:
| EEN El importe total de la disponibilidad presupuestaria asciende a 219.250 euros, distribuido
i en las siguientes aplicaciones presupuestarias y ejercicios econémicos:
- Para las acciones de orientacion: 144.250 euros.
ST Aplicacion 51015 G/3221 480137 33005:
<3| 2014: 108.187,50 euros.
A 2015: 36.062,50 euros.

- Para las acciones formativas: 75.000 euros.
Aplicaciéon 51015 G/3221 480137 33005:
2014: 56.250 euros.

2015: 18.750 euros.

w

i

Octava.— Pago.

De acuerdo con la disposicion adicional décima de la Ley 1/2014, de 23 de enero, de Pre-
supuestos de la Comunidad Auténoma de Aragon para el ejercicio 2014, el Instituto Aragonés
de Empleo podra abonar en concepto de anticipo hasta el 75% de la cuantia total de la sub-
vencion concedida a la entidad firmante del convenio. Asimismo, la mencionada disposicion
dispone que las entidades beneficiarias de la subvencion quedaran exentas de la obligacion
de presentar aval como garantia del importe al que ascienda el pago anticipado.

Para el cobro del mencionado anticipo, la entidad firmante del convenio podra 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 la entidad, asi como la acredita-
cion fehaciente de estar al corriente de sus obligaciones tributarias, con la Seguridad Social y
la Direccion General de Tributos de la Diputacion General de Aragon.

En ningun caso la subvencién asignada a la entidad firmante del convenio podra superar
el coste que haya supuesto para la misma el pago de los gastos derivados de la ejecucion de
las actuaciones descritas en la clausula tercera del presente convenio de colaboracion.

Novena.— Procedimiento de justificacion.

La justificacion de la subvencion percibida por la entidad firmante del convenio se realizara
mediante la modalidad de cuenta justificativa con aportacion de justificantes de gasto, tal y
como sefala el articulo 69. a) y 72 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

La justificacion de las subvencion se efectuara, como maximo, en el mes siguiente a la
fecha de finalizacion de la duracion del Programa, y se presentara en el Servicio de Interme-
diacion del Instituto Aragonés de Empleo de Zaragoza, que trasladara la parte correspon-
diente del expediente, al Servicio de Formacion, para la supervisién, control de las justifica-
ciones y liquidacion econémica de las acciones de formacion impartidas.

El periodo de imputacion de gastos a justificar por el desarrollo de las actuaciones previstas en
la clausula cuarta del presente convenio de colaboracion, sera igual a la duracién del mismo.

A efectos de justificacion:

1. Tendran la consideracion de gastos elegibles de las actuaciones de orientacion, con el
limite maximo de 144.250 euros:

- Gastos de personal, que incluyen retribuciones totales, incluida la cotizacién empresarial
a la Seguridad Social por todos los conceptos, por la coordinacion, personal técnico y admi-
nistrativo necesario para la realizacion de las acciones presenciales de orientacion, tanto in-
dividuales como grupales, incluyendo el que preste servicios en la entidad beneficiaria, en
cuyo caso se imputaran al programa la parte proporcional del tiempo efectivamente dedicado
al proyecto. Para el caso de la proporcionalidad y con caracter previo al inicio del programa,
la entidad lo justificard mediante la presentacion de un criterio de imputacion justo, equitativo,
transparente y verificable, poniéndolo en conocimiento del Instituto Aragonés de Empleo.

La cuantia maxima de gasto para el personal técnico y de coordinacién a imputar en el
programa sera de 34.912,11 euros brutos anuales, tomando como referencia, por una parte
las retribuciones en la Comunidad Autonoma de Aragdn correspondientes a un técnico, nivel
21, complemento especifico A, incluyendo la cotizacién empresarial a la Seguridad Social, y
por otra, la Resolucién de 25 de febrero de 2014, del Servicio Publico de Empleo Estatal, por
la que se actualizan para el afio 2014 las cuantias maximas constitutivas del importe de las
subvenciones, para la realizacion de acciones de orientacion profesional para el empleo y
asistencia para el autoempleo, a entidades colaboradoras sin animo de lucro (“Boletin Oficial
del Estado”, numero 98, de 23 de abril de 2014).
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La cuantia maxima de gasto para el personal de apoyo administrativo a imputar en el pro-
grama sera de 24.438,50 euros brutos anuales, tomando como referencia, por una parte las
retribuciones en la Comunidad Autbnoma de Aragon correspondientes al personal administra-

i tivo, nivel 16, complemento especifico A, incluyendo la cotizacion empresarial a la Seguridad

Social. y por otra, la Resolucion de 25 de febrero de 2014, del Servicio Publico de Empleo

ST Estatal, por la que se actualizan para el afio 2014 las cuantias maximas constitutivas del im-

=3 ) porte de las subvenciones, para la realizacion de acciones de orientacion profesional para el

A empleo y asistencia para el autoempleo, a entidades colaboradoras sin animo de lucro (“Bo-
: rf letin Oficial del Estado”, numero 98, de 23 de abril de 2014).

Las retribuciones maximas del personal técnico, de coordinacion, y de apoyo administra-
tivo mencionadas anteriormente hacen referencia a la prestacion de servicios a jornada com-
pleta (1.623 horas/afo), por lo tanto, en caso de que la prestacién de servicios sea a tiempo
parcial, se ajustaran proporcionalmente a las horas efectivamente trabajada.

La relacién entre personal técnico y personal de apoyo sera de tres personas técnicas a
jornada completa, por una persona de apoyo para las actuaciones previstas en el presente
convenio. Si el numero de técnicos es inferior o superior a tres, o no desarrollaran la actividad
a jornada completa, se ajustara, en todo caso y proporcionalmente, el personal de apoyo.

La entidad firmante del convenio solamente podra imputar los gastos de una persona de
coordinacion a jornada completa, o de varias personas de coordinacion a jornada parcial.

La dedicacion del personal a la actividad subvencionada debera ser real, no pudiendo
imputarse horas de personal en situaciéon de baja por enfermedad o maternidad, ni las cargas
sociales derivadas.

La justificacion de los gastos derivados del pago de las retribuciones al personal asignado
para la realizacion de la actividad subvencionada se realizara a través de documentos norma-
lizados que el Servicio de Intermediacion del Instituto Aragonés de Empleo pondra a disposi-
cion de la entidad firmante del convenio, junto con la copia de los contratos de trabajo y las
noéminas y documentos justificativos del pago de la némina y de las cargas sociales (boletines
de cotizacién a la Seguridad Social: TC1y TC2).

- Gastos de dietas y desplazamientos del personal de la entidad firmante del convenio
puestos a disposicion del programa, de acuerdo con la normativa de aplicacién para el per-
sonal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Sdlo se financiaran los gastos de desplazamiento que sean necesarios para el funciona-
miento de la entidad firmante del convenio o el desarrollo de su actividad principal, que sera
el objeto de la subvencién, tal y como sefala el apartado 3, punto 94 del Plan de Racionaliza-
cion del Gasto Corriente.

La justificacion de los gastos de dietas y desplazamientos se realizara a través de docu-
mentos normalizados que el Servicio de Intermediacion del Instituto Aragonés de Empleo
pondra a disposicion de la entidad firmante del convenio, junto con la documentacion que
acredite la realizacién del gasto y el pago efectivo de los gastos justificados.

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

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, seran necesarias la previa
comunicacion y justificaciéon de los mismos al Instituto Aragonés de Empleo que debera auto-
rizarlos por escrito para que tengan la consideraciéon de gastos elegibles.

La justificacidon de los gastos generales se realizara a través de documentos normalizados
que el Servicio de Intermediacion del Instituto Aragonés de Empleo pondra a disposicion de
la entidad firmante del convenio, junto con la documentacion que acredite la realizacion del
gasto y el pago efectivo de los gastos justificados.
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Los gastos se justificaran con facturas y demas documentos de valor probatorio equiva-
lente en el trafico juridico mercantil o con eficacia administrativa.
Si entre los gastos generales a justificar hubiera gastos comunes a varias actividades de

i la entidad firmante del convenio, unos imputados al programa y otros no, se aplicara una pro-

rrata mediante un método equitativo de calculo que se base en el tiempo de uso de los re-
ST cursos comunes y al volumen de los servicios asociados al programa, tal y como la entidad
=) %} firmante del convenio puso en conocimiento del Servicio de Intermediacion del Instituto Ara-
A gonés de Empleo al inicio del programa.

2. Tendran la consideracion de gastos elegibles de las actuaciones de formacion, con el
limite maximo de 75.000 euros:

- Costes directos de la actividad formativa:

a) Costes de preparacion, imparticion, tutoria y evaluacion de las acciones formativas

imputables a los formadores, comprendiendo:

Los sueldos u honorarios del personal docente, contratado fijo o eventual, y/o del
servicio externo.

Los gastos de Seguridad Social a cargo del centro o entidad de formacion cuando haya
contratado a los formadores por cuenta ajena.

Los gastos de desplazamiento, alojamiento y manutencion de los formadores.

La suma de los costes directos imputables en este concepto representara un minimo
del 40% de los costes totales de la subvencion a liquidar.

b) Gastos de amortizacién de instalaciones, aulas, talleres, y demas superficies utilizadas

en el desarrollo de la formacién. También se incluiran equipos didacticos, herramientas,
software informatico y plataformas tecnolégicas.
Los gastos de amortizacidon deberan corresponderse con bienes amortizables regis-
trados en la contabilidad del beneficiario de la subvencion. La vida util de los bienes
debera ser superior a un ejercicio anual. Estos gastos deberan presentarse debida-
mente desglosados por accién formativa y por elemento amortizable. La cifra maxima
aincluir en este apartado no podra superar el 10% de los costes totales aprobados para
la actividad formativa.

c) Gastos de medios y materiales didacticos, de un solo uso por el alumno, o los mate-
riales de trabajo fungibles utilizados durante las actividades de formacion. El tipo de
material fungible y el nimero de consumibles entregado a los participantes debera ser
el razonable y proporcionado a las caracteristicas de los contenidos de la accién forma-
tiva y la duracién de la misma.

d) Gastos de alquiler y de arrendamiento financiero, excluido sus intereses, de las aulas,
talleres, equipos didacticos, plataformas tecnoldgicas y demas superficies utilizadas en
el desarrollo de la accion formativa.

e) Gastos de seguros de accidentes de los alumnos, comprendiendo el importe de las
polizas o primas correspondientes a todos los alumnos asegurados. Las pdlizas de
seguros contratadas deberan cumplir con las condiciones establecidas en las instruc-
ciones de gestion de las acciones formativas.

f) Gastos de publicidad para la organizacién y difusion de las acciones formativas. Todas
las actuaciones de publicidad deberan estar autorizadas por el Instituto Aragonés de
Empleo previamente a su difusion.

- Costes asociados de la actividad formativa, comprendiendo:

a) Costes de personal de apoyo, comprendiendo:

Gastos de personal directivo y administrativo estrictamente necesarios para la prepara-
cion, gestion y ejecucion de la actividad formativa.

Gastos de seleccion de alumnos. Estos gastos deberan estar motivados adecuada-
mente.

Gastos en concepto de desplazamientos del personal de apoyo, siempre que en el
ejercicio de su actividad se haya producido dicho desplazamiento a un lugar distinto del
centro de trabajo.

b) Otros costes. Se incluyen en esta apartado los costes de:

Luz, agua, calefaccion, mensajeria (electronica, telefonica.), correo, limpieza, vigi-
lancia, asociados a la ejecucion de la actividad formativa.

La suma de los costes asociados no podra superar el 15% de los costes de la actividad
formativa.

Para todos aquellos gastos no relacionados anteriormente sera necesaria la previa comu-
nicacion y 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.
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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.

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

A0S En caso de no cumplirse el gasto total previsto en el presupuesto asignado, la subvencion

=3 - ) se reducira en la cuantia que corresponda por la parte del presupuesto no ejecutada por la

et Y entidad firmante del convenio.

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

El Servicio de Intermediacion del Instituto Aragonés de Empleo notificara a la entidad fir-
mante del convenio el resultado de la liquidacion final, requiriéndole en caso de ser necesario
para que proceda a la devolucion de las cantidades no gastadas o no justificadas debida-
mente, en el plazo de 10 dias desde el requerimiento.

Asimismo, a efectos de valorar la efectividad de las actuaciones subvencionadas, la en-
tidad firmante del convenio aportara al Instituto Aragonés de Empleo, como maximo en el mes
siguiente a la fecha de finalizacion de la duracién del programa, una memoria final de activi-
dades, en el que se haga constar, como minimo, el nimero personas atendidas, el numero de
acciones de orientacién y formacion realizadas en cada provincia, las caracteristicas de las
personas atendidas (edad, género, nivel de estudios), resultados de la evaluacién del grado
de satisfaccion de las personas participantes, fotografias del material publicitario, carteles,
folletos, y unas conclusiones y valoracion final del programa. Esta memoria vendra acompa-
fAada en formato CD o USB del material técnico utilizado para el desarrollo de las acciones
grupales, asi como del material entregado a los/las participantes.

Décima.— Obligaciones.
La entidad firmante del convenio, conforme a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, asumen las siguientes obligaciones:

a) Ejecutar el Programa de Orientacién Laboral y realizar las actuaciones de orientacion y
formativas 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 comprobacion a efectuar por el Instituto Aragonés de
Empleo, asi como cualesquiera otras de comprobacioén 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.

d) Comunicar al Instituto Aragonés de Empleo la obtencidon de otras subvenciones,
ayudas, ingresos o recursos que financien las actividades subvencionadas.

e) Acreditar que la entidad se halla 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 legislacion 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 do-
cumentos electrénicos, en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de comproba-
cion y control.

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

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

Decimoprimera.— Control.

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 gestién del Programa
elaboradas por el Instituto Aragonés de Empleo y puestas en conocimiento de la entidad fir-
mante del convenio. Para conseguir una eficaz coordinacion, el Instituto Aragonés de Empleo
y la entidad identificara a sus respectivos interlocutores.
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El Decreto 23/2003, de 28 de enero, del Gobierno de Aragoén, 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 Auténoma, 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.

Decimosegunda.— Seguimiento y evaluacion del programa.

Se podra crear una comision de seguimiento, a propuesta de uno de los Jefes de Servicio
del Instituto Aragonés de Empleo, de Intermediacion o Formacién, que se reunira al menos
una vez durante la duracién del mismo, para su evaluacién y coordinacion, asi como para
incorporar modificaciones y/o posibles correcciones necesarias para una adecuada gestion
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; el Jefe de Seccion de Intermediacion del Instituto Aragonés de Empleo, que
actuara como secretario; un representante de cada Direccién Provincial del Instituto Aragonés
de Empleo, y un representante de la entidad firmante del convenio.

El Instituto Aragonés de Empleo articulara mecanismos de seguimiento de las acciones
con el fin de asegurar la calidad en la atencidn de las personas participantes. Con la finalidad
de llevar a término este seguimiento, este organismo realizara visitas técnicas a la entidad
firmante del convenio y hara seguimientos a las personas atendidas. Sin perjuicio del segui-
miento realizado desde el Instituto Aragonés de Empleo, la entidad evaluara el grado de sa-
tisfaccion de las personas participantes en el programa a través de un cuestionario que pro-
porcionara el Instituto Aragonés de Empleo.

Toda la documentacion requerida para el desarrollo del programa tiene que estar a dispo-
sicion del Instituto Aragonés de Empleo, especialmente el expediente individual completo de
la persona que participa en las acciones.

Decimotercera.— Divulgacién y publicidad.

La entidad firmante del convenio estara obligada a dar publicidad de su condicion de enti-
dades colaboradora del Instituto Aragonés de Empleo y, en consecuencia, los locales donde
se desarrollen las actuaciones comprometidas en este convenio deberan hallarse debida-
mente identificados y sefalizados con el logotipo corporativo del Gobierno de Aragén y del
Instituto Aragonés de Empleo. Asimismo en los medios editados e impresos, debera figurar de
forma visible el patrocinio y financiacion del Gobierno de Aragon, a través del Instituto Ara-
gonés de Empleo.

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

El cartel identificativos del Programa de Orientacion Laboral se ajustara a lo dispuesto en
el anexo |V del presente convenio.

Decimocuarta.— Disponibilidad de los resultados y conclusiones de las actuaciones realizadas.

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.

Decimoquinta.— Vigencia.

El convenio de colaboracion tendra una duracion de doce meses, contados a partir de la
fecha de la firma y abarcara a todas las actuaciones sefaladas en la clausula tercera del pre-
sente convenio, desarrolladas en el ambito territorial de la Comunidad Auténoma de Aragodn,
que sean objeto de las correspondientes subvenciones.
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Decimosexta.— Extincién del convenio.

Este convenio se extinguira por las siguientes causas:

- Terminacion del plazo de duracién.

- Incumplimiento de las estipulaciones, requisitos y obligaciones 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 Programa de Orientacion Laboral, salvo en el caso de extincion por terminacion de su
duracion.

Decimoséptima.— Naturaleza del convenio.

El presente convenio de colaboracion tiene naturaleza juridico-administrativa.

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

Y en prueba de conformidad de cuanto antecede, firman el presente convenio y los anexos
I, Il'y 11l que lo acompanian, en el lugar y fecha resefiados en el encabezamiento.

ANEXO |
DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTUACIONES DE ORIENTACION PARA EL EMPLEO
Y EL AUTOEMPLEO DE CARACTER INDIVIDUAL

En las actuaciones individuales es importante que se establezca una relacién de confianza
que favorezca un espacio en el que se puedan detectar motivaciones, actitudes, problemas,
inquietudes, un espacio para escuchar, orientar y ayudar a decidir. Requiere por lo tanto, un
espacio fisico de privacidad en un ambiente tranquilo y distendido.

Tutoria inicial: se realizara la entrevista de acogida y diagndstico inicial (EADI) y junto con
la persona se pactara de manera conjunta los objetivos y acciones tanto grupales como indi-
viduales que llevara a cabo plasmado en el acuerdo personal para el empleo.

La entrevista de acogida y diagndstico inicial (EADI) servird 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 per-
sona adquiere si decide participar en el plan, y recoger informacion, valorar y evaluar su em-
pleabilidad sobre la base de sus intereses profesionales, habilidades y motivaciones (diag-
noéstico).

La accion tutoria inicial tendra una duracién aproximada de una hora, pero en casos ex-
cepcionales en que la complejidad del caso lo requiera la intervencion puede ser mas larga y
se puede desarrollar en mas de una sesion.

Finalizada esta accion, el/la técnico/a habra:

- Modificado y/o ampliado, si es necesario, los datos de curriculum junto con la persona a
través de oficina electronica.

- Pactado con la persona usuaria los objetivos y las acciones tanto grupales como indivi-
duales que llevara a cabo, asi como un célculo de la temporalizacién que supondra el itine-
rario de la persona dentro de la entidad.

- Iniciado el expediente de la persona usuaria con el informe diagnéstico y el acuerdo per-
sonal para el empleo.

Tutoria de seguimiento: Accién de acompafamiento o seguimiento con el fin de comprobar
el nivel de consecucién de objetivos y revision del acuerdo personal para el empleo inicial de
la persona.

En esta accion el personal técnico junto con la persona analizaran el grado de cumpli-
miento de las actividades acordadas, resultados obtenidos y si fuera necesario, reformulacion
de objetivos y participacion en otras acciones.

La duracién recomendada de una entrevista de seguimiento es de 30 minutos.

Tutoria de cierre: Accion en la que se valoraran los objetivos alcanzados durante la parti-
cipacién en el programa y se determinaran aquellos aspectos que la persona tiene que tra-
bajar de forma auténoma.

Se llevara a cabo la tutoria de cierre en el momento que la persona usuaria finalice su
participacion en el programa.

La duracién recomendada de una tutoria de cierre es de 45 minutos, con el fin de recoger
y tratar todos los aspectos trabajados durante el itinerario.
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El personal técnico, una vez acabada la tutoria de cierre registrara la informacion tratada
y evaluada en el documento plan de evaluacion y mejora.
Acciones de orientacion individual: Sesiones individuales destinadas a facilitar el desa-

i rrollo de los recursos y competencias de la persona y a completar requerimientos y aspectos
especificos, ajustados a la situacion de cada demandante y relacionados con la biusqueda de

& T empleo.

=3 ) Se pueden incluir de forma personalizada contenidos relacionados con los modos de ac-

A ceso al mercado laboral, balance personal-profesional, técnicas de busqueda de empleo,

procesos de seleccion, etc. Las sesiones individuales se espaciaran dependiendo de la parti-
cipacioén del usuario/a en otras acciones.

Asesoramiento de proyectos empresariales (APE): Sesiones individuales encaminadas a
proporcionar a emprendedores/as con una idea de negocio concreta, asesoramiento para la
elaboracioén del plan de empresa y su puesta en marcha.

Su objetivo es guiar a la persona emprendedora en la elaboracién de su proyecto empre-
sarial, apoyando y asesorando en aquellos aspectos que presenten mayores dificultades.

En funcion del perfil profesional y requerimientos de la persona, 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.

DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTUACIONES DE ORIENTACION PARA EL EMPLEO
Y ELAUTOEMPLEO DE CARACTER GRUPAL

En las acciones grupales se trabajaran competencias tanto de analisis de la ocupabilidad
como de busqueda de trabajo. Las sesiones tendran una duracién minima de ocho horasy a
través de éstas se conseguira que cada persona tome conciencia de su situacion, aumente la
confianza en si misma, adquiera autonomia e identifique sus intereses y motivaciones hacia
la busqueda de trabajo a partir de sus conocimientos y experiencias. Asimismo, se debera
identificar y desarrollar aquellas competencias claves que permitan a las personas trabaja-
doras desarrollarse profesionalmente en un nuevo lugar de trabajo.

1. Desarrollo de los aspectos personales para la ocupacion (DAPO): Accion colectiva, en-
caminada a incidir sobre los aspectos personales que facilitan la puesta en marcha y mante-
nimiento 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 autbnomamente el desarrollo y ajuste de su
proyecto personal de insercion profesional.

En funcion del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los conte-

nidos se desarrollaran en relacion con los siguientes aspectos: “Trabajo en grupo”, “autoes-
tima”, “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 busqueda 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 funcion del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los conte-
nidos de la accién se desarrollan en torno a los siguientes aspectos: “Situate”, “como y dénde
encontrar trabajo”, “el circuito de seleccion”, “informacion laboral y autoempleo”.

3. Taller de entrevista (TE): Accidn colectiva dirigida a incrementar los conocimientos teo-
rico-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 habili-
dades, competencias y estrategias basicas necesarias en una entrevista de seleccién para un
puesto de trabajo.

En funcion del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los conte-

"«

nidos estaran relacionados con: “Naturaleza y definicion de la entrevista”, “preparacion de la

entrevista”, “preguntas y respuestas en la entrevista”, “estilos de afrontar la entrevista”, “con-
ductas y habilidades basicas”, “recapitulacion y aprendizaje de la entrevista”.

Los demandantes a atender en autoempleo accederan, de acuerdo con sus requeri-
mientos, bien a sesiones colectivas de informacion y motivacion para el autoempleo, bien a
una accion individual de asesoramiento de proyectos empresariales.

4. Informacion y motivacion para el autoempleo (INMA): Accion colectiva encaminada a

motivar al demandante de empleo hacia la iniciativa empresarial proporcionandole la informa-
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cion necesaria para llevar a cabo un proyecto de empresa, en este caso la duraciéon recomen-
dable sera de tres/cuatro horas.

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.

En funcion del perfil profesional y requerimientos del demandante de empleo los conte-
nidos versaran sobre: “El autoempleo”, “el emprendedor y la idea”, “elaboracién del plan de
empresa’”, “las formas juridicas”, “ayudas”, “subvenciones y tramites de constituciéon y puesta
en marcha de la empresa”.

Sesiones monograficas.

Si se estima necesario y en funcién del contenido, se podran llevar a cabo sesiones mo-
nograficas que tendran una duracion minima de dos horas y maxima de siete horas. A conti-
nuacién se enumera una relacién de sesiones que podrian realizarse, entre otras:

Identificacion competencias de base y transversales.

Objetivo: Identificar las competencias de base y transversales necesarias a fin de que la
persona pueda seguir de forma 6ptima un proceso de busqueda de trabajo.

Contenidos:

- Identificacién de competencias de base de la persona y de aquellas que se consideran
necesarias para iniciar un proceso de busqueda de trabajo: lecto-escritura, informatica,
idioma.

- Identificacién de las propias capacidades y aptitudes: autoconocimiento, comunicacion,
relacién interpersonal y grupal, responsabilidad, habilidades sociales, y la importancia de te-
nerlas identificadas con el fin de facilitar el proceso de busqueda de trabajo.

- Analisis de situaciones laborales y no laborales donde se pongan en juego las competen-
cias de base y transversales.

- Conocimiento del entorno para ubicar los recursos del municipio: formativos, laborales y
sociales.

Objetivo profesional: Motivaciones e intereses.

Objetivo: Determinar las motivaciones que tiene la persona a partir de deseos, afinidades,
gustos, habilidades, experiencias, conocimientos, con el fin de definir el objetivo profesional
sobre el que se enmarcara el proceso de busqueda de trabajo.

Contenidos:

- Identificacion de intereses y empleos relacionados con estos intereses.

- Valoracion de la propia experiencia profesional con el fin de analizar los aspectos que nos
pueden ayudar a identificar las motivaciones e intereses.

- Valoraciéon de aprendizajes no formales que han podido ser utiles de cara a la nueva
configuracion del empleo objetivo.

- Valoracion de las competencias técnico-profesionales (formacion y experiencia profe-
sional) llevadas a cabo hasta entonces.

Canales de busqueda de trabajo.

Objetivo: Determinar los canales de busqueda mas adecuados al sector en el que se
busca trabajo con el fin de optimizar al maximo el tiempo de busqueda.

Contenidos:

- Vias de acceso al mercado de trabajo: por cuenta propia y por cuenta ajena. Caracteris-
ticas de cada una. Oportunidades profesionales.

- Intermediarios del mercado de trabajo: Servicios facilitadores del acercamiento de la
persona candidata a las ofertas de trabajo adecuadas.

- Presentacion, caracteristicas, ventajas, inconvenientes de los diferentes canales de bus-
queda de trabajo en relacién con el empleo objetivo de cada persona: autocandidatura, redes
de contactos, redes 2.0, prensa analdgica y digital, portales de empleo, bolsas de trabajo,
colegios y gremios profesionales, etc.

- Identificacion de los criterios para saber distinguir qué canales son mas adecuadas para
cada una de los empleos objetivo.

Curriulum vitae y carta de presentacion.

Objetivo: Determinar el formato mas adecuado de curriculum y carta de presentacion en
funcién del empleo objetivo y de la oferta de trabajo. Llevar un control de las candidaturas
presentadas.

Contenidos:

- Qué es un curriculum y sus funcionalidades.

- Qué es una carta de presentacion y sus funcionalidades.

- Tipologia de curriculum.
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- La importancia de la adaptacion del curriculum y la carta de presentacion hacia una opor-
tunidad profesional en concreto.
- El curriculum y la carta de presentacion para la autocandidatura.

i - Registro de las acciones realizadas y de candidaturas presentadas.
Proceso de seleccion.
s Objetivo: Adquirir las competencias necesarias para superar con éxito la entrevista de
=3 - ) seleccion y las pruebas psicotécnicas y profesionales.
A Contenidos:
: rf - Circuito y fases del proceso seleccion: Llamadas telefénicas, envio de curriculum y su

exposicion, entrevista y otros elementos de seleccion, seguimiento de la oferta, etc.

- Entrevista de seleccién individual: Como prepararla, afrontarla y evaluarla.

- Entrevista de seleccion grupal: Grupo de discusién, dinamica de grupo, juego de em-
presa. Como prepararla, afrontarla y evaluarla.

- Pruebas psicotécnicas y profesionales: Qué son, en qué consisten, como se preparan y
cémo se evaluan.

Desarrollo de competencias clave.

Objetivo: Desarrollar aquellas competencias clave que son transferibles a diferentes
campos ocupacionales.

Contenidos:

- Desarrollo de la comunicacion, la relacién interpersonal, el trabajo en equipo y la dispo-
sicion al aprendizaje mediante juegos de rol (rol-playing).

- Ejercicio de las diversas competencias mediante la generacion de situaciones ficticias
que se pueden dar en un entorno laboral real.

ANEXO Il
EXPEDIENTE INDIVIDUAL

El expediente individual constituye el documento indispensable e insustituible para la jus-
tificacion administrativa del programa y, por lo tanto, de las personas participantes.

Este expediente se empezara a elaborar desde el primer momento en que la persona
inicie su participacion en el programa, de manera tal que a cada persona atendida le corres-
pondera un unico expediente.

Los documentos que tienen que constar en el expediente son:

- Diagndstico inicial: Informe inicial del/de la técnico/a sobre la primera toma de contacto
con la persona participante, donde se especificaran con detalle las valoraciones que se hagan
a partir de las potencialidades y carencias detectadas que sean relevantes para el proceso de
insercion (EADI).

- Acuerdo personal para el empleo: A partir del diagndstico realizado, hace falta relacionar
las diversas actuaciones y acordar con la persona participante la globalidad de las actua-
ciones a realizar. Este documento estara firmado por el/la interesado/a.

- Ficha de seguimiento: Donde constaran las diversas visitas de la persona participante en
la entidad. Se registrara también el contenido de cada una de las sesiones realizadas. Hay
que detallar las acciones que ha realizado el/la participante, indicar el nombre del personal
técnico que lo ha desarrollado, la fecha, la duracion y la firma de la persona participante.

El/la participante tiene que firmar la ficha de seguimiento cada vez que asista a una actua-
cion en la entidad. Si la actuacion supone asistir en diferentes dias, la persona participante
firmara cada uno de los dias que asista y siempre con posterioridad a la finalizacion de la
sesion en la que ha participado.

- Informe de seguimiento. En la medida que el/la demandante vaya realizando actua-
ciones, el/la técnico/a de la entidad elaborara un informe de seguimiento sobre los contenidos
y temas tratados en cada una de las sesiones, el grado de motivacion e implicacién de la
persona participante, el nivel de consecucion de objetivos, la planificacion de préoximas actua-
ciones y toda aquella informacion que sea relevante para la mejora de la ocupabilidad de la
persona participante.

- Curriculum del/de la demandante, que se ira trabajando y mejorando a lo largo del itine-
rario.

- Informe de cierre a través del documento plan de evaluacién y mejora: Donde el/la
técnico/a hace un resumen de las actuaciones realizadas por la persona durante el desarrollo
del programa, una valoracion de su participacion global en las acciones e indicara las actua-
ciones a realizar de forma autébnoma por parte de la persona. También se hara constar, si

39456

csv: BOA20141215005



Num. 244

Boletin Oficial de Aragoén 15/12/2014

1F 'yl "-(.".--.' 4

procede, en qué momento la persona participante abandona la accién y los motivos de este
abandono.

Desde la oficina de empleo se tendra en cuenta este informe para la posterior evaluacion
del impacto del proceso en la mejora de la ocupabilidad de la persona derivada.

El original de este expediente individual tiene que quedar en el punto de actuacion autori-
zado de la entidad subvencionada a disposicion del Instituto Aragonés de Empleo durante
todo el periodo de desarrollo del programa y guardado durante un plazo minimo de 4 afos
contados a partir de la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de la justificacion de las
actuaciones realizadas, junto con cualquier otro tipo de documentacién aportada por la per-
sona participante (justificantes, certificados médicos, etc). Este plazo se computara a partir
del momento en que finalice el periodo establecido para presentar la justificacion econémica
por parte del/de la beneficiario/aria.

La entidad tiene que adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para garan-
tizar la seguridad de los datos de caracter personal y evitar la alteracion la pérdida o el acceso
no autorizado de acuerdo con lo que establece la Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal y su Reglamento de desarrollo, aprobado por el
Real decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

La entidad esta obligada al secreto profesional y esta obligacion subsiste en cualquier
caso.

ANEXO I

A. Contenido de las acciones formativas en habilidades para el empleo.
1. Como mejorar la autoestima: 30 horas.
1.1. Autoestima y su desarrollo.
1.2. Qué influye en mi autoestima y como puedo mejorarla.
1.3. Niveles de autoestima.
1.4. Autoestima y asertividad.
1.5. Autoestima y mecanismo de defensa.
1.6. Como construir una autoestima positiva.
2. Inteligencia emocional y control del estrés: 30 horas.
2.1. Competencias emocionales.
2.2. La inteligencia emocional en el mundo laboral.
2.3. La gestidn de las emociones negativas propias y de los demas.
2.4. Factores productores de estrés.
2.5. Consecuencias y estrategias de prevencion del estrés.
2.6. Estrategias de relajacion y de regulacion emocional.
3. Comunicacién en el ambito laboral: 30 horas.
3.1. Introduccion a la comunicacion
3.2. Comunicacion verbal/comunicacion no verbal
3.3. Obstaculos en la comunicacion
3.4. Facilitadores en la comunicacion
3.5. La comunicacion dentro de la empresa. Distintos estilos
3.6. Disefo y seguimiento de un plan de comunicacion interna.
4. Trabajo en equipo: 30 horas.
4.1. Equipo de trabajo.
4.2. Planificacion y organizacion del trabajo en equipo.
4.3. Los problemas y su resolucion.
4.4. Habilidades del lider del equipo.
4.5. Técnicas para la resolucion de conflictos.
4.6. Motivar a los miembros del equipo: Delegacion y “coaching” organizacional.
5. Como crear tu propia empresa: 100 horas.
5.1. Cultura emprendedora.
5.2. El plan de marketing.
5.3. La planificacién de las operaciones.
5.4. La gestion econdmico-financiera.
5.5. La organizacion y la direccion de las personas.
5.6. Los tramites administrativos y legales.
5.7. La explotacion de las TIC.
5.8. Desarrollo del proyecto-plan de negocio.
6. Adaptacion al cambio: 30 horas.
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6.1. Aceptar el cambio.
o) 6.2. Las resistencias al cambio.
L XN 6.3. Las fases necesarias para adaptarnos al cambio.
) 6.4. Estrategias para la adaptacion al cambio.
[ 6.5. Gestion del cambio en las organizaciones.
s 6.6. Nuevos escenarios para la recualificacién laboral y la empleabilidad.
<) ) 7. Planificacion y gestion del tiempo: 30 horas.
Y 7.1. La autorregulacion del tiempo personal
7.2. Causas de la postergacion de tareas y estrategias de afrontamiento
7.3. Estrategias para planificar la consecucién de objetivos personales y profesionales
7.4. La eficacia personal en la consecucion de objetivos: La automotivacién personal
7.5. Buenas practicas para la organizacion y planificacion del tiempo personal
7.6. Buenas practicas en la gestion del tiempo en la organizacion.
8. Iniciativa y toma de decisiones: 30 horas.
8.1. Como estimular la iniciativa y creatividad personal.
8.2. Como tomar las mejores decisiones: modelo sistematico de toma de decisiones.
8.3. Andlisis de situaciones para la toma de decisiones.
8.4. Creatividad, pensamiento lateral e inteligencia lateral.
8.5. La eleccion de las mejores alternativas para la toma de decisiones.
8.6. Estrategias para estimular la iniciativa y la creatividad en equipo.
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B. Contenido de las acciones formativas en tecnologias de la informacién y comunicacion.
1. Correo electronico, herramientas de planificacion. Outlook 2007 o superior: 30 horas.

1.1. Introduccion a internet.

1.2. Correo electrénico: Configuracion de una cuenta de correo; redaccion y envio de
mensajes; recepcion de mensajes; adjuntar archivos; impresion de mensajes; con-
tactos; reglas de mensaje; importar y exportar; opciones de correo; perfiles.

1.3. Planificaciones: Calendario; citas; reuniones; eventos; tareas

2. Introduccién a redes sociales: Facebook, Twitter y Linkedin, enfoque empresa: 30 horas.

2.1. Internet y sus servicios.

2.2. Aplicaciones web 2.0.

2.3. Redes sociales.

2.4. Marketing web 2.0.

3. Community Manager: 60 horas.

3.1. Introduccién al marketing on line.

3.2. Los medios sociales.

3.3. Social media.

3.4. El community manager.

3.5. Gestidon de una comunidad on line.

3.6. Reputacion on line.

3.7. Monitorizacion.

3.8. SMO (Social media optimization).

3.9. Medicién del ROI en redes sociales.

C. Caracteristicas de las plataformas tecnolégicas.

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 ges-
tionar y garantizar la formacion del alumnado, que debera poseer los siguientes requi-
sitos:

- 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.
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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.

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 informacién relativa al curso por parte de
tutores 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 administracion de la plataforma deberéa 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 Instituto Aragonés de Empleo.

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.

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

d) Autorizacion, mediante la entrega de la clave correspondiente, a los técnicos del Insti-
tuto Aragonés de Empleo para que puedan llevar a cabo el control y seguimiento de
todas las actividades formativas.

e) Disposicion de una guia de gestion 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.
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