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1. PRESENTACIO

Aquest document conté les especificacions técniques de l'actuacié d’itineraris
personals d’insercié (IPl), aixi com els procediments d’actuacié i gestié de les
entitats col-laboradores previstos a I'Ordre TRIE235/2009 de 8 de maig, per a la
qual s’estableixen les bases reguladores i s’obre la convocatoria per al 2009 per a la
concessié de subvencions per a la realitzacio dels plans d’ocupacié i per a les
actuacions de la xarxa d’orientaci6 per a [l'ocupacié, modificada per I'Ordre
TRE/351/2009, de 7 de juliol, (DOGC nim. 5422 de 16.7.2009) i per la RESOLUCIO
TRE/904/2009, de 24 de marg, per la qual es dona publicitat a les especificacions
técniques per al desenvolupament d’itineraris personals d’insercié

L’objectiu que es persegueix amb el desenvolupament de les actuacions d’IPI és la
inserci6 laboral del demandant per mitja d'un procés basat en [I’atencid
personalitzada, de cadascun dels demandants, que, seqliencialment, s’inicia amb
un diagnostic detallat de les necessitats individuals des del punt de vista
ocupacional, punt de partida per tal de desplegar l'itinerari d’actuacions necessaries
per afrontar un procés de recerca activa amb garanties i, continua amb diverses
actuacions i un estret seguiment personalitzat de les actuacions que el demandant
faci per tal d’assolir I'objectiu esmentat.

Aquest document constitueix I'estructura basica de I'actuacié subvencionada en
dos sentits fonamentals:

- Per una banda, es determina que la metodologia de I'actuacio s’ha de basar, com
a eix vertebrador dels IPI de tots els usuaris, en I'atencio personalitzada.

- Per Tlaltra, es relacionen les diferents accions concretes que es poden
desenvolupar en el marc dels IPI, el seu contingut i objectius, aixi com els
requisits minims per al seu desenvolupament.

Es obligaci6 de [lentitat respectar les especificacions técniques sobre el
desenvolupament de les actuacions subvencionades publicades en la RESOLUCIO
TRE/904/2009, de 24 de marg.

Recordem a les entitats beneficiaries que forma part de les obligacions de I'entitat la
de complir els requisits de gestié en la formai els terminis establerts.
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2. L’ITINERARI PERSONAL D’INSERCIO (IPI)

Atesa la situacio actual del mercat de treball en el qual s’esta produint un increment
en el nombre de persones aturades, i que la competitivitat existent entre els
demandants per aconseguir un lloc de treball és cada vegada més forta, el Servei
d’'Ocupacié de Catalunya (SOC) incideix en la necessitat d’actuacions que
proporcionin a l'usuari eines i instruments que li facilitin la seva insercié laboral
mitjancant la potenciacio de les seves competéncies personals i professionals.

Aquesta realitat fa que, des del Servei d’'Ocupacié de Catalunya, s’insisteixi cada cop
meés en la necessitat d’actuacions personalitzades destinades a la consecucio de la
construccio de l'itinerari personal per a la insercid, que s’ajusti a les caracteristiques i
necessitats concretes dels usuaris del programa i en millori tant 'ocupabilitat com
'empleabilitat.

Els objectius que determina el Servei d’Ocupacié (SOC) per I’exercici 2009 és
I’atencié d’un minim de 100 usuaris per técnic atorgat i durant el periode de 6
mesos d’execucio.

El que es planteja és una flexibilitat de tipus metodologic que permeti adaptar la
sequéncia de les diferents accions que contempla I'IlPl a la realitat i necessitat
concreta de cadascun dels usuaris.

Tenint en compte el que s’ha explicat anteriorment, I'lPl es defineix com un conjunt
d’actuacions que, articulades a partir de l'atencié personalitzada de cada usuari,
tenen com a objectiu oferir les eines i 'assessorament necessaris per tal d’assolir la
insercio laboral mitjancant la seva recerca activa d’ocupacié, tenint en compte que
els instruments que es facilitin s’han d’orientar a fomentar la seva autonomia per
afrontar aquesta tasca d’insercié o reinsercié en el mercat de treball amb una major
probabilitat d’éxit.

En el marc d’aquest context, les actuacions individuals seran complementades amb
els continguts propis de les actuacions grupals.

3. ASPECTES COMUNS PER AL DESENVOLUPAMENT DE L'IPI

Per al desenvolupament de les accions, I'entitat ha de tenir en compte I'acompliment
de les indicacions seguents:

- Instal-lacions:

Per al desenvolupament de les accions grupals, I'entitat ha de disposar d’aules
d’un espai minim de 20 m?, tenint en compte les condicions de condicionament i
seguretat que s’exigeixen.
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Per al desenvolupament de les accions individuals, I'entitat ha de disposar de
despatxos d’un espai minim de 5 m?, tenint en compte les condicions de
privacitat, condicionament i seguretat que s’exigeixen. El nombre de despatxos
d’atencio individual de cada punt d’actuacio sera com a minim I'equivalent a %
parts del nombre de técnics de la unitat.

Recursos materials:

Els recursos materials per al desenvolupament técnic de les actuacions que
I'entitat hagi explicitat al document de sol-licitud de subvencio (retroprojectors,
ordinadors connectats a Internet a disposicié dels usuaris, video, televisio, etc.)
romandran als punts d’actuacié autoritzats durant tot el periode de
desenvolupament del programa subvencionat, que no podran trobar-se en edificis
o dependéncies separades.

Previsions d'actuacié per punt geografic

Recordem a les entitats beneficiaries que, tenint en compte que els criteris de
valoracio per a la concessié de subvencions del programa IPI estan relacionats
amb la distribucio territorial del desenvolupament de les accions en el marc de la
planificacio que de les esmentades accions es realitza des de les unitats gestores
(que es manifesta amb I'especificacid del numero de técnics resolts per a cada
punt d’actuacio a la resoluci6 administrativa de concessio de subvencid), el
numero de técnics resolts per punt d’actuacié no podra ser modificat per
I'entitat durant el desenvolupament del programa. Només en casos suficientment
justificats, la unitat gestora podra autoritzar de forma expressa (prévia peticio
motivada per I'entitat) la variacié del nombre de técnics.

INICI | SEGUIMENT DE L'ACTIVITAT

Per tal de racionalitzar i agilitar la relaci6 amb les entitats executores de les
actuacions, aixi com la realitzacio de les tasques de seguiment i control propies
de I'ens atorgant, totes les gestions relacionades amb el desenvolupament
del programa (que es materialitzen en el present document) es canalitzaran
mitjangant els respectius Serveis Territorials del SOC:
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SERVEI TERRITORIAL DE BARCELONA

(Barcelona ciutat)

C/ Llull, 297 - 307

08019 Barcelona

tel. 93 553 61 00

fax. 93 553 65 80

Persona de contacte: Joan Saez, Maria Giralt, Isabel
Morales, Montse Serra, Maite Fernandez

SERVEI TERRITORIAL DEL VALLES OCCIDENTAL
(Valles Occidental, Bergueda i Bages)

C/ Llull, 297 - 307

08019 Barcelona

tel. 93 553 61 00

fax. 93 553 65 81

Persona de contacte: Antonio Penella, Adela
Marin, Xavier Palomar, Carles Garcia

SERVEI TERRITORIAL DEL VALLES ORIENTAL
(Barcelones Nord, Vallés Oriental, Maresme i Osona)
C/ Llull, 297 - 307

08019 Barcelona

tel. 93 553 61 00

fax. 93 553 64 69

Persona de contacte: Fermin Domingo, Luisa
Barreto, Bernardo Coll, Sonia Hidalgo

SERVEI TERRITORIAL DEL BAIX LLOBREGAT,
(Baix Llobregat, Barcelonés Sud, Anoia, Garraf i Alt
Penedes)

C/ Llull, 297 - 307

08019 Barcelona

tel. 93553 61 00

fax. 93 553 64 45

Persona de contacte: Jordi Lapeyra, Maite
Murciano, Roberto Saavedra, Mercedes Ruiz

SERVEI TERRITORIAL DEL SOC DE LLEIDA
C/ General Britos, 3

25007 Lleida

tel. 973 23 00 80

fax. 973 23 36 23

Persona de contacte: Dolors Cid

SERVEI TERRITORIAL DEL SOC DE GIRONA
Av. Lluis Pericot, 86-90 Registre: C/ Rutlla, 69-75
17003 Girona

tel. 972 48 60 62

fax. 972 94 13 80

Persona de contacte: Marta Gir6

Correu: ipi.girona.soc@gencat.net

SERVEI TERRITORIAL DEL SOC DE TARRAGONA
C/ Joan Baptista Plana, 29-31

43005 Tarragona

tel. 977 2336 14

fax. 977 92 29 98

Persona de contacte: Teresa Latorre

Correu: ipi.tarragona.soc@gencat.net

SERVEI TERRITORIAL DE TREBALL | INDUSTRIA
DE TERRES DE L'EBRE

C/ de la Rosa, 9

43500 Tortosa

tel. 977 44 81 01

fax. 977 44 95 75

Persona de contacte: Montse Margalef

SERVEI D'ORIENTACIO | INTERMEDIACIO
C/ Llull, 297 - 307

08019 Barcelona

Tels. 93 553 61 00

Fax. 93 553 62 88

Persones de contacte: Enric Aymerich
Correu: ipi.soc@gencat.net
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Aquesta descentralitzacio territorial de la gestié sera aplicable per a totes les entitats
que desenvolupen els IPlI d’acord amb el seu ambit geografic d’actuacié. Les
entitats que el seu ambit d’actuacié transcendeixi del corresponent a un Servei
Territorial del SOC (entitats d’ambit pluriprovincial), la gesti6 es dura a terme
directament des del Servei d’Orientacié i Intermediacié i el seguiment correspondra
al servei territorial on estigui ubicat el punt d’actuacié (documentacio relacionada
amb els usuaris atesos)

4.1. Inici d’actuacions.

Per a l'inici efectiu de les actuacions, que en cap cas sera anterior a I'1 de juliol de
2009, I'entitat ha de presentar en el termini compreés entre I'1 de juliol de 2009 i el 14
de setembre de 2009, la documentacié segient:

= Certificats de solidesa corresponents als punts d’actuacié autoritzats. Els
certificats expedits I'any 2005 tindran validesa I'any 2009.

= Copia compulsada de la polissa d’asseguranca’ exigida a I'art. 41 2b de I'Ordre

TRE/235/2009, de 8 de maig o en el seu defecte el certificat d’asseguranca

d’accidents personals que s’adjunta a aquestes instruccions, degudament signat

per l'entitat asseguradora. En cas de presentar el certificat, sera obligatori
adjuntar la polissa completa en el moment de la justificacié economica.

Contingut minim de la polissa:

- El concepte de l'asseguranca és la cobertura d’accidents personals dels
participants en el programa d'’itineraris personals d’insercio, regulats a la
Ordre TRE/235/2009, de 8 de maig (DOGC 5379 de 14 de maig de 2009.).

- L’asseguranca ha de donar cobertura "in itinere" a 100 usuaris per técnic
concedit i amb validesa i cobertura vigent per a tot el periode d’execucio. La
cobertura individual de cadascun dels participants és d'un capital de
18.030,36 € en cas de mort i un capital de 36.060,73 € en cas d’invalidesa,
tots dos derivats del risc d’accident durant el desplagament al centre o des
del centre, per qualsevol mitja i durant I'assisténcia als punts d’actuacio
autoritzats mitjangant Resolucioé d’atorgament de subvencid.

- El periode de vigéncia de la polissa és de sis mesos, des de la data d’inici de
les actuacions proposada per I'entitat i autoritzada pel SOC fins que finalitzi
I'execucié del programa.

»= Impres de sol-licitud de connexio a la xarxa telematica SICAS.

= Documentacié del personal tecnic que desenvolupara el programa (alta a la
Seguretat Social, CV i copia compulsada del titol).

= Documentacié del personal de suport (alta a la Seguretat Social).

' No s’acceptaran les assegurances que estiguin redactades de manera genérica

AT\ Generalitat de Catalunya
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Juntament amb la documentacid preceptiva per a l'inici de les actuacions, I'entitat
haura de presentar un document signat pel representant legal on s’indiqui el nom,
cognoms i DNI de la/les persona/es que desenvoluparan les tasques de coordinacio.

Indicacions per a la presentacié de I'alta a la seguretat social del personal
técnic i de suport:

En el cas d'entitats que no hagin col-laborat per a la realitzacié del programa
itineraris personals d’insercid durant I'exercici 2008, o en el cas que hagin col-laborat
presentin noves contractacions de personal técnic i/o de suport, I'entitat presentara
un document signat pel representant legal amb el compromis de contractacio i
aportara l'alta a la Seguretat Social en la data que inicii les actuacions.

En el cas d’entitats que hagin col-laborat per a la realitzacié del programa itineraris
personals d’insercié durant I'exercici 2008 i mantinguin els mateixos tecnics/personal
de suport per a I'exercici 2009, hauran de presentar el darrer impres de cotitzacié a
la Seguretat Social (TC2).

Un cop lliurada i comprovada la documentacié relacionada, la unitat gestora que
correspongui a cada entitat, facilitara els codis d’accés a les funcionalitats de la
gestio informatica del programa.

Per tal de poder facilitar aquesta documentacio, la persona a qui es lliuri, haura
d’identificar-se com el/la responsable de I'entitat o bé habilitacié expressa i per escrit
del mateix responsable legal de I'entitat (qui realitza la sol-licitud de subvencid) on
s’autoritzi a aquella persona (indicant NIF, nom, cognoms i carrec desenvolupat a
I'entitat) a recollir la documentacié abans esmentada.

4.2. Publicitat

El beneficiari de la subvencié ha de donar I'adequada publicitat al caracter public del
financament del programa d’acord amb el que s’estableix a l'article 6.m) sobre les
obligacions dels beneficiaris i d’acord amb el que preveu l'article 31 del Reglament
de la Llei general de subvencions aprovat pel Reial decret 887/2006, de 21 de juliol.

4.3. Tecnics IPI

La subvencié per a la realitzacié d’itineraris personals d’insercié es basa en el
nombre de tecnics que les entitats posen a disposicié del SOC per tal de dur a terme
les accions d’orientacié.

L’'import atorgat per a I'exercici 2009 correspon un periode d’execucié de 6 mesos a
jornada completa.
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L”apartat VI de la Resoluci6 TRE/904/2009, de 24 de marg¢, determina que els
requisits per al desenvolupament dels IPI en relacio al perfil del personal tecnic sén:
ser llicenciats o diplomats universitaris (com a requisit minim), preferentment en
psicologia, psicopedagogia o pedagogia. En el cas que no es disposi de la titulacio
universitaria qualificada com a preferent (perd, en qualsevol cas amb titulacié
universitaria), es valorara la formacidé i experiéncia especifica en I'ambit de
'orientacio i insercido professional, aixi com la experiéncia en la realitzacié
d’entrevistes personals ocupacionals de naturalesa diagnodstica, de forma que només
s’autoritzara el personal técnic proposat per I'entitat subvencionada que garanteixi
una qualitat tecnica i professional en el desenvolupament de les actuacions.

En aquest marc juridic, per tal de poder autoritzar al personal técnic proposat per
'entitat, aquesta ha de facilitar de forma prévia a l'inici efectiu, la segient
documentacio acreditativa dels esmentats requisits:

= Curriculum Vitae del personal técnic.

» Imprés d’alta a la seguretat social (en cas de nova contractacio) o darrer TC-2 (si
el técnic forma part de la plantilla de I'entitat) (veure les indicacions per a la
presentacio de l'alta de la seguretat social al punt 4.1). En el suposit que es tracti
de professionals autonoms, cal presentar el document - contracte entre tecnic i
responsable de I'entitat.

= Copia compulsada de la titulacié universitaria al-legada al CV del técnic.

Aixi mateix, I'entitat introduira a I'aplicacié GIA les dades dels técnics proposats per
a realitzar les accions IPI.

Tot el personal técnic presentat per les entitats, sera estudiat cas per cas per
comprovar que les seves dades curriculars sOn compatibles amb el
desenvolupament dels IPI, i en el cas que el perfil del técnic s’adequi als requisits
exigits, aquesta persona sera autoritzada per a la realitzacié d’accions.

Les unitats gestores del SOC corresponents, confirmaran l'autoritzacié o no del
personal tecnic sol-licitat mitjangant I'aplicacié de gestio. En cas de no ser autoritzat,
s’explicitara el motiu que ho fonamenta (quin dels requisits exigits no es compleix).

Els técnics proposats per I'entitat i validats per les unitats gestores assistiran a les
sessions formatives que el SOC determini.

En el suposit que la titulacié universitaria no sigui la indicada com a preferent, per tal
de valorar l'experiéncia i formacié especifica, caldra adjuntar la documentacio
acreditativa (en el cas de I'experiéncia, copia del contracte on s’expliciti que s’han
prestat serveis com a orientador/a professional).

La unitat gestora comprovara que el nUmero de técnics proposats i autoritzats
es correspongui amb el numero de técnics que indica la resolucio
d’atorgament de subvencié a les entitats, de forma que es garanteixi la
disponibilitat de recursos humans per a la realitzacio de les actuacions
atorgades.
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Només s’autoritzara técnics contractats a mitja jornada o a jornada completa, els
quals restaran a disposicié del SOC i reservaran un minim d'1 hora diaria, i un minim
de 14 hores setmanals que I'Oficina de Treball podra incrementar en funcié de les
seves necessitats, per tal d’atendre aquells usuaris que se'ls derivi per a la seva
atencio. En el cas d'un técnic amb una dedicacié de mitja jornada reservara un
minim d'1 hora diaria i un minim de 7 hores la setmana.

Les entitats hauran d’atendre un minim del 70% de demandants derivats per les
oficines de Treball podent ser el 30% restant de borsa propia.

5. MATERIAL DIDACTIC

L’elaboracié de les guies metodologiques de cadascuna de les accions que
contempla l'actuacié subvencionada, aixi com el material didactic corresponent, és
responsabilitat de les entitats col-laboradores, tenint en compte, en qualsevol
cas, les necessitats que cal atendre en funcié del tipus de col-lectius i I'objectiu de
les actuacions d’IPI.

Aquest material s’ha d’haver lliurat al Servei d’Ocupacié de Catalunya juntament
amb la memoria de sol-licitud de subvencié en forma d’annex (preferiblement en
format CD ), tenint en compte que cal adjuntar tant el material técnic com el material
lliurat als usuaris durant la seva participacié en les diferents accions. Qualsevol
modificacié o actualitzacio del material que es lliuri s’ha de presentar préviament a la
unitat gestora que correspongui per dur-ne a terme la comprovacio i validacio.

Sera imputable al programa com a despesa, I'edicio i impressio del material, aixi com
fotocopies i enquadernacions, sempre i quan hagi estat autoritzat préviament. En
cap cas es podra acceptar com a despesa la seva elaboracio, atés que aquest
concepte esta inclos en les retribucions subvencionables.

6. FONTS DE DERIVACIO D’USUARIS (veure circuit de gestio de les citacions
d'usuaris a l'annex 1)

Les entitats col-laboradores d’orientacié professional han d’atendre els usuaris que
els derivi I'oficina de treball, perd també poden atendre usuaris de borsa propia si el
numero d’aquests no supera el 30% del total d’'usuaris atesos.

Seran usuaris susceptibles de participar en el programa els demandants de feina
aturats inscrits al SOC; en cas que no estigui inscrit cal que l'usuari s’adreci a
I'Oficina de Treball que li correspongui. L'entitat ha de tenir present que la data de
citacié ha de ser posterior a la data d’alta en aquest servei. Es important que I'entitat
s’asseqguri abans d’atendre cap usuari, que la situacié d’aquest sigui la requerida per
a la realitzacioé d’aquest tipus d’accions.

Partint d’aquestes premisses, el procediment en cada cas és el que s’especifica a
continuacio:

\ Generalitat de Catalunya
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6.1. Derivacio d’usuaris des de les Oficines de Treball

Per poder atendre persones derivades des de les Oficines de Treball de la
Generalitat les entitats col-laboradores hauran de contactar amb el Servei Territorial
del SOC que els correspongui per tal de determinar I'Oficina de Treball des de la
qual li seran derivats usuaris.

Els técnics, per atendre usuaris derivats des de I'oficina de treball, reservaran un
minim de 1 hora diaria, i un minim de 14 hores setmanals que I'Oficina de Treball
podra incrementar en funcié de les seves necessitats, per tal d'atendre a aquells
usuaris que se'ls derivi per a la seva atencid. En el cas d’un técnic amb una
dedicacié de mitja jornada reservara un minim d’1 hora diaria i un minim de 7 hores
a la setmana. Quinze dies abans de finalitzar el programa els tecnics deixaran de
planificar accions EPI a la seva agenda.

La distribuci6 de les hores que l'entitat ha de posar a disposici6 del SOC
s’acordaran entre I'entitat i I'Oficina de Treball corresponent.

S’atendra un usuari per cadascuna de les hores que les entitats reservin per a les
Oficines de Treball.

La resta de la seva jornada el técnic la dedicara a atendre usuaris de borsa propia i a
realitzar les altres actuacions que li exigeixi el programa.

L’entitat té lI'obligacié de posar a disposicid del SOC el numero de técnics que
consten a la resolucié d’atorgament de subvencié durant tot el periode d’execucio
del programa.

En el suposit que el nimero de tecnics proposats inicialment per I'entitat i autoritzats
per la unitat gestora sigui inferior al numero de técnics atorgat, I'entitat disposara
d’'un termini maxim d’'un mes des de la data d’inici de les actuacions per incorporar la
totalitat dels tecnics.

En el suposit que un tecnic causi baixa durant I'execucio del programa, I'entitat esta
obligada a comunicar-ho puntualment i a substituir-lo en un periode maxim d’un mes
des del moment de la baixa.

L’'incompliment de I'obligacié de posar a disposicié del SOC la totalitat dels técnics
atorgats sera causa de revocacié de la subvencié atorgada per I'import corresponent
a les retribucions del personal tecnic, despeses de coordinacio, retribucions del
personal de suport i despeses generals, materials i técniques, del periode compres
entre l'inici de I'incompliment de I'obligacio i la data en que s’incorpori el/s técnic/s o
en el seu defecte, la data de finalitzacié del programa.

Abans que el nou tecnic comenci a fer accions, I'entitat informara d’aquesta nova
incorporacio per tal de validar la seva idoneitat.
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Les entitats amb més d'un técnic autoritzat en un punt d’actuacié han d’estar en
disposicio de realitzar I'entrevista inicial, almenys un dia a la setmana, en horari de
mati i tarda, supeditat a les necessitats que determini I'Oficina de Treball.

Les Oficines de Treball citen demandants de feina aturats inscrits al SOC, lliurant als
potencials usuaris una carta de citacié en ma. Al mateix temps, omplen a 'agenda
del técnic, les dades de l'usuari citat (hnom i cognoms i DNI), sempre amb una
antelacié minima de dos dies a la data en que l'usuari ha de presentar-se a I'entitat.
Si en els 2 dies laborables anteriors a una data posada a disposicié del SOC,
I'oficina corresponent no ha planificat cap entrevista, el técnic podra disposar
d’aquestes hores per la resta d'accions.

A través de I'aplicacié GIA, les entitats coneixeran qui ha estat citat per 'Oficina de
Treball, i hauran d’informar el resultat de la presentacio del candidat.

6.2. Derivacié d'usuaris de Borsa Propia

L’atencioé d’usuaris per aquesta via de derivacio, es limitara a un maxim del 30% del
total d’'usuaris atesos.

Cal tenir en compte que nomeés seran usuaris susceptibles de participar en el
programa IPI aquells demandants de feina aturats inscrits al SOC amb anterioritat
al moment en que és atés per I’entitat.

En aquest suposit de borsa propia, és responsabilitat de I'entitat comprovar a priori
que l'usuari compleix el requisit indicat a I'anterior paragraf, aixi com la idoneitat de
la seva participacié al programa.

La gestid en aquest cas es fara igualment a través de I'aplicatiu informatic GIA

MM Generalitat de Catalunya
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7. MARC METODOLOGIC PER AL DESENVOLUPAMENT DE L’IPI

D’acord amb el que s’ha explicitat fins ara, el marc metodologic gira al voltant de dos
blocs d’accions concretes:

7.1 BLOC D’ATENCIO INDIVIDUALITZADA

7.1.1 Entrevista personal inicial

Entrevista personal inicial (EPI): aspectes generals.

Tots els usuaris, sense excepcio, inicien el procés de litinerari a través de
I'entrevista personal inicial.

Definicié: aquesta accid, mitjancant entrevistes personals indaga la realitat
sociolaboral del demandant de feina per tal de fer un diagnostic precis del seu perfil
professional i de les seves potencialitats. Es tracta que el técnic detecti les
necessitats reals dels demandants i en funcié d’aquestes necessitats dissenyi i pacti
I'itinerari d’insercié amb l'usuari. Alhora, amb la informacio resultant d'aquesta accio,
el tecnic haura de revisar i, si s'escau modificar, el curriculum del demandant en la
base de dades per a la intermediacié que a aquest efecte té el SOC (aplicacio
SICAS), per tal d'adaptar la seva demanda de feina a les competencies detectades
en el marc d'aquesta actuacio.

L’accio EPI pot desenvolupar-se en varies sessions, la primera de les quals tindra
una durada d’una hora. En qualsevol cas linterval entre una sessi6 i una altra no
podra ser superior a una setmana, excepte per causa justificada.

En aquest sentit, el Servei d'Ocupacié de Catalunya considera com a usuari atés, en
el marc del programa que se subvenciona, qui hagi realitzat I'entrevista personal
inicial (EPI), hagi assolit els objectius especificats en el decurs d'aquesta d'accio, i
aixi consti en I'expedient de 'usuari.

Tipologia actuacions: s’estableixen tres tipus d'entrevista inicial personal:

a) Entrevista diagnostica inicial adrecada a tots els demandants de feina per compte
alié (codi 15).

b) Entrevista diagnostica inicial adrecada als demandants que volen establir-se per
compte propi (codi 16).

c) Entrevista diagnostica, adrecada als demandants que pertanyen al col-lectiu
d’especials dificultats (codi 17).

N Generalitat de Catalunya

Y, Departament de Treball 13



f servei d'Ocupacio

de Catalunya

EPI continuacio de sessid: en el cas que I'entrevista inicial (codi 15, 16 o0 17) es
desenvolupi al llarg de diferents sessions, la segona entrevista i les posteriors es
codificaran amb el codi 22.

= Metodologia

Entrevista individual amb l'usuari, en la qual es comenten els resultats de les
proves psicotecniques, si escau, i també qualsevol altra questié que l'usuari, com
a demandant d’ocupacié, vulgui posar de manifest. Aquesta accidé requereix una
situacio fisica de privacitat, en un ambient tranquil i distés.

= Usuaris
La sessio és individual.

» Temporitzacio

Es considera que la temporitzaci6 maxima recomanada per als usuaris que
requereixin proves, és de 4 hores.

= Documentaci6

Abans d’iniciar I'entrevista personal inicial, 'usuari s’identificara amb el seu DNI o
NIE, i el técnic recollira una copia i I'arxivara a I'expedient.

Al finalitzar I'entrevista el técnic ha d’haver lliurat a l'usuari la seguent
documentacié, que alhora haura de romandre al centre formant part de
I'expedient de cada usuari:

- Pacte d’itinerari personal d’insercié complimentat, on constara de manera
detallada: situacié de partida de l'usuari, proposta d'objectiu a assolir,
mitjans per assolir els objectius que es proposa, pactes presos.

- Copia impresa del curriculum vitae del SOC (aplicatiu SICAS).

- Proposta de Curriculum vitae per tal que l'usuari pugui iniciar el seu procés
de recerca de feina. Aquest model podra ser el mateix de l'aplicacio
d’intermediacio del SOC si el técnic ho creu convenient, o un model
adaptat a l'usuari, que s’anira reelaborant segons ho determinin les
accions.

- Proposta d’activitats detallada i consensuada

- A criteri del técnic, es pot lliurar també a l'usuari qualsevol altre document
gue es cregui convenient per ajudar en un procés de recerca de feina.

MM Generalitat de Catalunya
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7.1.2 Tutoria personalitzada per a I'ocupacidé

= Objectius

La tutoria constitueix I'accio transversal, és a dir, el seguiment o 'acompanyament,
dins de I'lPI, per assolir la insercio laboral, atés que I'objectiu ultim de tot I'itinerari és,
justament, la inserci6 laboral.

Es dura a terme una tutoria de seguiment en els seguients casos:
- En el cas de fer un seguiment de les accions grupals.
- Quan l'usuari no requereixi 'aprofundiment que suposa una acci6 grupal.

- Finalment, quan sigui necessari fer un seguiment dels usuaris que han estat
derivats a politiques ocupacionals a partir de I'accié diagnostica.

Quan ja s’han treballat els aspectes personals i les técniques de recerca de feina, es
realitzen tutories d’acompanyament a la insercid per tal de posar en contacte
'usuari amb el mercat de treball i realitzar un pla d’actuacié en qué el técnic doni
suport a la insercié.

Es convenient que el tutor sigui el mateix técnic durant tot el procés tutorial per tal de
crear una relacié basada en la confianca que afavoreixi un espai en qué es puguin
detectar motivacions, actituds, problemes, inquietuds: un espai per escoltar, orientar
i ajudar a decidir.

A fi de donar eines de suport per al desenvolupament d’aquesta acci6 i ates que la
finalitat tltima dels IPI és la insercid, €s necessari que les entitats col-laboradores
amb el programa facin una tasca de recerca de possibles ocupadors. La
insercid és un dels criteris de valoracio per a la concessio de subvencio.

= Continguts

Aquestes accions consisteixen en 'acompanyament o seguiment individualitzat del
demandant en el procés de recerca de feina per part d’'un técnic especialitzat.
Aquest técnic ha de fer la seva tasca mitjancant una actuacio tutorial de suport des
de l'inici en la qual ha de tenir en compte les propostes seguents:

- Calinformar 'usuari sobre I'objectiu que es persegueix amb I'accié de la tutoria.

- Cal fer una analisi de les competéncies de l'individu. El tutor ha de contrastar les
caracteristiques de l'usuari amb el seu expedient individual (la seva trajectoria
laboral, aixi com la seva situacié actual amb relaci6 al mercat de treball. Ja
constara a I'expedient de I'usuari si es va fer en I'entrevista personal inicial).

- Cal tenir en compte els recursos dels quals disposa 'usuari i la seva valoracio.

- Cal tenir en compte els recursos del mercat de treball, els perfils professionals
més demandats, etc.

Treball conjunt del técnic i 'usuari en la tutoria de sequiment:

- Aclarir o reformular aspectes desenvolupats en les accions grupals.
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- Fer un seguiment de les derivacions que s’han produit en el marc de I'lPI cap a
altres politiques ocupacionals: formacio ocupacional, escoles taller, etc.

- Revisar i actualitzar, si escau, les dades personals de l'usuari que el centre ja té
(cas de les persones de les quals I'entitat ja en coneix el perfil).

- Incidir en aquells aspectes personals referents a la recerca de feina que
afavoreixin la insercio de l'usuari.

Treball conjunt del técnic i 'usuari en la tutoria d’acompanyament:

- Reflectir per escrit el perfil personal i professional.
- Definir objectius clars i reals d’ocupabilitat.

- Confeccionar una agenda de contactes, anotacions i observacions personals
respecte a la recerca de feina.

- Elaborar una llista de possibles ocupadors per sectors i zona geografica i, segons
el mitja emprat, planificar la recerca de feina per a cadascun dels ocupadors.

- Realitzar un inventari d’estratégies, de recursos personals, professionals i
formatius i d'eines per afrontar de manera individualitzada les diferents
candidatures.

- Ajudar el demandant a valorar quins son els seus punts forts per a una
determinada candidatura.

- Treballar tecniques de marqueting personal: eines de que es disposa i com
utilitzar-les correctament. Exemple: es fa trucar directament a l'usuari (davant del
tecnic) a alguna empresa on pugui presentar la seva autocandidatura. Se i
donen pautes per ajudar-lo i ensenyar-lo a arribar a parlar amb la persona que el
pot entrevistar.

= Metodologia

S'utilitza una metodologia dirigida i individualitzada per tal que I'usuari aprofiti la seva
participacio en I'accié al maxim.

El tutor pot aconsellar la participacio del demandant en altres accions de formacio i
d’orientacio professional.

El tutor pot determinar tantes accions d’assessorament personalitzat per a 'ocupacio
com es considerin oportunes per al mateix usuari.

= Usuaris
Accio individual i adregada a tots els demandants d’ocupacié que ho requereixin.

= Temporitzacio
La temporitzacio i la periodicitat de la tutoria s’ha de fixar entre el tutor i I'usuari i
varia segons les necessitats individuals dels demandants.
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7.1.3 Tutoria personalitzada per a I'autoocupacio

= Objectiu i continguts

La finalitat d’aquesta actuaci6 individual és el seguiment de les activitats propies per
a l'aplicacio efectiva del projecte d’autoocupacio presentat per l'usuari, quan ja ha
estat analitzat i se n’ha conclos la viabilitat.

Per assolir aquesta finalitat, el técnic ha de disposar de la informacié necessaria,
tant a nivell de tramits com de recursos, per tal d’assessorar al demandant en la
posada en marxa del seu projecte.

= Usuaris

Accio individual i adrecada als usuaris que disposen d’un projecte d’autoocupacio, ja
analitzat i avaluat com a viable.

» Temporitzacio

La temporitzacio i la periodicitat de la tutoria d’autoocupacié s’ha de fixar entre el
tutor i l'usuari i varia segons les necessitats individuals dels demandants i I'abast i
complexitat del projecte.

7.1.4 Altres accions individuals (a definir per I’entitat)

Les entitats, especialment les que utilitzin borsa propia, poden realitzar accions
d’orientacio diferents a les que proposa el programa, adaptades als diferents
col-lectius (altres accions individuals - codi GIA 20-).
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7.2 BLOC D’ACTUACIONS COMPLEMENTARIES, DESENVOLUPADES

MITJANCANT METODOLOGIES GRUPALS

7.2.1 Desenvolupament d’aspectes personals per a 'ocupacié (DAPO) \

Definici6

Accié encaminada a incidir sobre els aspectes personals que faciliten la posada en
marxa i el manteniment d’activitats en un procés d’insercié professional.

Objectius
. Generals:

Desenvolupar i adquirir habilitats i recursos que permetin superar les barreres
autoimposades.

Assumir responsabilitats en el desenvolupament i ajustament d’'un projecte
personal d’insercié professional.

Il. Especifics:

Identificar els recursos personals que faciliten la realitzacio d’activitats per a la
propia insercié professional.

Aprendre a reformular de manera positiva les expectatives negatives de recerca
d’ocupacio.

Generar noves expectatives i incrementar la seguretat personal davant el mercat
de treball.

Identificar les situacions del propi entorn que faciliten el desenvolupament dels
Seus recursos personals.

Incrementar la propia capacitat d’adaptacio a les circumstancies canviants que
presenta el mercat laboral, mantenint o ajustant el projecte personal d’insercié
professional i ampliant-ne les alternatives.

Continguts

Acci6 grupal que es pot impartir de manera global o articular en tres moduls basics,
gue sén complementaris i independents:

\ Generalitat de Catalunya
Y, Departament de Treball

DAPO I: Motivacioé envers I'ocupacié: analisi i potenciacio de les motivacions
personals envers la recerca activa d’ocupacié. Durada maxima recomanada:
10 hores.

DAPO II: Suport a l'autonomia: desenvolupament i adquisicié d’habilitats i
recursos que permetin superar les barreres que dificulten I'empresa d’un
procés de recerca activa docupaci6 amb autonomia. Durada maxima
recomanada: 5 hores.
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DAPO llI: Habilitats comunicatives: adquisici6 de recursos i habilitats
tecniques de comunicacidé que ajudin a millorar la recerca d’informacio i
facilitin la superacio, amb exit, d’'una entrevista de seleccié. Durada maxima
recomanada: 5 hores.

Atés que l'objectiu d’aquesta actuacié gira al voltant de la modificacié d’actituds de
l'usuari davant la recerca activa de feina i que, amb aquesta finalitat, el suport del
grup té una importancia cabdal per assolir aguest canvi de comportament, €s
imprescindible que el técnic aconsegueixi una bona cohesié grupal que permeti un
bon desenvolupament dels continguts dels moduls a partir de la participacié activa
dels usuaris.

A partir de les aportacions dels usuaris del grup, el técnic ha d’identificar i potenciar
aquells aspectes que ajuden a millorar I'ocupabilitat de l'usuari, alhora que es
minimitzen o s’intenten reconduir els aspectes que la dificulten. En aquest punt,
també és molt important que el técnic recondueixi les intervencions dels usuaris que
transcendeixin de l'objecte de l'actuacié o que en dificultin I'objectiu (mitjangant
diferents tecniques com relativitzar la intervencio, questionar-la fent notar les seves
incongruéncies, etc.).

En aquest context, resulta molt interessant que el tecnic estimuli les aportacions
personals positives sobre les experiéncies en la recerca activa de feina amb
I'objectiu de generar un efecte multiplicador sobre tot el grup.

= Metodologia

S'utilitzara una metodologia activa, de manera que l'usuari esdevingui I'eix de tota
I'activitat. Per tant, se cerca estimular la motivacié i el descobriment de les seves
potencialitats a través de les diferents técniques grupals, com ara role-playing,
discussio grupal semidirigida, estudi de casos...

En definitiva, la metodologia ha d’intentar respectar la diversitat dels usuaris que
participen en l'accio.

= Usuaris

Nombre de participants: la naturalesa eminentment practica del grup i la metodologia
activa que I'ha de regir fan que el grup optim sigui aquell que estigui constituit per un
minim de 3 persones i un maxim de 10.

Demandants que tenen dificultats especials per a la seva insercio professional a
causa de barreres que han assumit o desenvolupat i que mostren:

o Desanim per a la recerca d’ocupacio.
o Falta de confianca en les seves possibilitats per trobar una feina.

o Resistéencies en la decisié i en la recerca de solucions a la seva
situacio de desocupacio.
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o Sentiments que son incapacos de responsabilitzar-se del seu propi
projecte personal d’ocupacié i formacio.

o Que no tenen definit el seu projecte personal per a I'ocupacio.

» Temporitzacio

El temps maxim per a la realitzacio de l'acci6 Desenvolupament d’Aspectes
Personals per a I'Ocupacio, si 'usuari participa en tots els moduls que l'integren, és
de 20 hores.

7.2.2 Recerca activa d’ocupacio (RAO) : taller d’entrevistes i grup de recerca

= Definicié
S’entén per grup de recerca un grup de treball en qué, de manera voluntaria, el
demandant es compromet a portar a terme una recerca activa amb I'ajut del técnic,

el qual li oferira un conjunt de recursos i eines ocupacionals necessaris per a la
insercié en el mercat de treball.

El taller d’entrevistes és un entrenament en grup de les habilitats i conductes
necessaries per afrontar amb més garanties d’éxit I'entrevista de seleccio, perd
anant més enlla de la simple informaci6é i de les meres recomanacions de com
superar entrevistes, i insistint a exercitar-se d’'una manera conductual. Per aquest
motiu I'accid es denomina taller, perqué se’n ressalta el caracter practic.

El taller d’entrevista és una accié complementaria al grup de recerca, que s’emmarca
dins del que son les técniques o habilitats per buscar ocupacié. Sorgeix de la
necessitat d’ampliar i completar la preparacié sobre entrevistes de feina que reben
els usuaris dels grups de recerca activa d’ocupacio. Els continguts que es treballen
en aquesta accid (recursos per a la recerca, taller d’entrevistes, etc.) son
complementaris i tenen sentit per ells mateixos per separat.

Partint del funcionament real del mercat de treball, I'entrevista laboral ha arribat a ser
la tasca decisiva per a I'exit en la recerca d’ocupacio. No hi ha dubte que I'entrevista
és linstrument de seleccid utilitzat més sovint i amb més pes en la decisi6 de
contractar o no. Per aquest motiu, per als oferents d’ocupacio, I'actuacié del candidat
en I'entrevista és el més important.

= Objectius

La recerca activa d’ocupacid és una actuacid6 que engloba diferents arees
tematiques relacionades: la localitzacié de les ofertes de treball adients, la manera
d’accedir a aquestes ofertes (autocandidatura, CV, etc.) i la totalitat del procés de
seleccié de personal a les empreses (des de les proves psicotecniques fins a
I'entrevista de treball). Es pretén incrementar els coneixements teorics basics i els
recursos personals (conductes i habilitats) dels demandants d’ocupacié, a fi que

AT\ Generalitat de Catalunya

N, Departament de Treball 20



cnEr 4 f Servei d'Ocupacio
&I\ J de Catalunya

afrontin I'entrevista de treball i els diferents processos de selecci6 amb més
possibilitats d’exit, és a dir, ensenyar-los les conductes que necessiten per causar
una impressio positiva en I'entrevistador, partint d’'un coneixement previ de les
possibles casuistiques que es pot trobar el demandant immers dins aquests
processos.

Cal que el demandant conegui els instruments i adquireixi les habilitats necessaries
que li possibilitin dur a terme una recerca d’ocupacio de manera activa, organitzada i
planificada.

= Continguts
Acci6 grupal que es desenvolupa com a taller i que es pot impartir de manera global
o articulat en cinc moduls basics, que sén complementaris i independents:

RAO I CV_+ autocandidatura: disseny i elaboraci6 del CV i la carta de
presentacio dels usuaris.

En aquesta sessidé resulta molt interessant que I'entitat disposi de plantilles
informatitzades, de manera que cada usuari pugui fer aquests documents amb un
PC amb el suport del técnic. Préviament, el técnic ha d’haver analitzat amb
l'usuari la informacié que cal potenciar en aquests documents (aqui és molt
important el resultat de I'actuacié diagnostica: fer conscients dels propis recursos
personals: formatius, laborals i de capacitats, habilitats i actituds).

La durada maxima recomanada és de 5 hores.

RAO Il: Recursos per a la recerca activa: la recerca d’ofertes de treball
mitjangant diaris, Internet, etc.

Al marge de les vies de publicacié d’ofertes de treball tradicionals (diaris, serveis
publics d’ocupacio, etc.), que és important que els usuaris coneguin, també
resulta molt interessant que I'entitat disposi de PC connectats a Internet per tal
que els mateixos usuaris coneguin aquest tipus de recerca d’ocupadors. El técnic
facilita a 'usuari les adreces d’Internet més interessants.

En aguest modul és molt important que el técnic expliqui als usuaris com trobar
les ofertes de treball que s’ajusten als seus perfils concrets, com identificar les
ofertes més interessants per tal de triar les que siguin adients, les instruccions
basiques de la recerca activa mitjancant Internet, etc.

La durada maxima recomanada és de 5 hores.
RAO llI: Proceés de seleccio (1): I'entrevista de treball (simulacions, pautes, etc.).

Els continguts que cal tractar son els seguents: la naturalesa i definicio de
I'entrevista, els errors de l'entrevista, el model del procés d’aprenentatge de
'entrevista, l'entrevista dins del procés de seleccid6 de personal, el tipus
d’entrevista, els objectius en I'entrevista, les fases en I'entrevista, les preguntes
en l'entrevista, la preparacié de I'entrevista (ABANS DE); DURANT [l'entrevista,
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conductes o habilitats basiques, i DESPRES de I'entrevista, sinopsi de les dades
més significatives per tal de fer un seguiment optim, els tres estils d’afrontar
entrevistes (assertiu, passiu i agressiu).

La durada maxima recomanada és de 10 hores.

RAO IV: Procés de seleccio (11): superacio de les proves de seleccio (tipus de
proves, com superar-les, etc.).

La durada maxima recomanada és de 4 hores.

RAO V: Informacié sobre el mercat de treball: aspectes formals del vincle
contractual (tipus de contractes, drets i deures dels treballadors, etc.).
La durada maxima recomanada és de 4 hores.

= Metodologia

S'utilitza una metodologia activa que inclou diferents técniques grupals per tal
d’afavorir I'adquisicid d’habilitats que afavoreixin afrontar amb éxit un procés de
seleccié.

S'utilitza el métode expositiu acompanyat d’assaigs practics. El técnic fomenta
'adquisici6 de conductes mitjangant I'is d’exercicis o simulacions d’entrevistes
seguides de retroalimentacio.

= Usuaris

Nombre de participants: la naturalesa eminentment practica del grup i la metodologia
activa que I'ha de regir fan que el grup optim sigui aquell que estigui constituit per un
minim de 3 persones i un maxim de 10.

Demandants que, estant en disposicié personal i professional d’incorporar-se a una

feina, requereixin I'adquisicié d’alguna d’aquestes técniques i/o habilitats que els
permetin complementar el seu procés d’insercié en el mercat de treball.

» Temporitzacio

L’acci6 es realitzara en un temps maxim de 28 hores si 'usuari participa en tots els
moduls que integren l'actuacio.
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INFORMACIO EN RELACIO A LES ACTUACIONS GRUPALS

Amb l'objectiu de no malmetre I'’element clau d’aquestes actuacions, que son les
dinamiques de grup, les entitats no han de realitzar les actuacions grupals amb un
namero inferior a 3 usuaris ni tampoc superior a 10.

A 'hora de planificar accions grupals cal tenir present la riquesa que als membres
del grup poden aportar les participacions de persones amb perfils personals i
professionals diferents. Per tant, i atesa la diversitat de situacions i circumstancies
de les persones participants en el programa, es constituiran grups heterogenis i es
reforcaran els continguts, en els casos que calgui, mitjancant actuacions tutorials.

7.2.3 Informacio i motivacioé per a I’'autoocupacioé

» Definicio
Accié encaminada a informar els demandants d’ocupacié que mostrin interés en la
creacié d’una empresa sobre I'autoocupacio i la cultura emprenedora.

= Objectius
o Adquirir informacié suficient sobre I'autoocupacié com a via d’accés al mercat
laboral.

o Conéixer aspectes que conflueixen en I'elaboracié d’un pla d’empresa, com
també les ajudes i subvencions per a la creacio d’empreses.

= Continguts

La sessio s’articula al voltant dels continguts seguents: I'autoocupacio, 'emprenedor
i la idea. Elaboracio del pla d’empresa: formes juridiques, ajuts, subvencions i tramits
de constituci6 i posada en marxa, com també l'adrecament de [l'usuari als
organismes de suport i assessoria per als projectes d’autoocupacio.

= Metodologia
Expositiva amb una retroalimentacié constant i fluida entre el tecnic i l'usuari.

Si el nombre d’usuaris interessats en l'autoocupacid ho permet, I'actuacié es
desenvolupa sota metodologia grupal.

Ateses les particularitats de I'actuacio, en el cas que no hi hagi el nombre suficient
d’usuaris interessats a desenvolupar I'actuacié sota metodologia grupal, I'actuacio es
realitza de forma individual.
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= Usuaris

Si es realitzen grups amb I'objectiu de facilitar informacié general sobre la realitat de
I'autoocupacid, el nombre de participants ha d’oscil-lar entre un minim de 3 usuaris i
un maxim de 10.

= Temporitzacio
La temporitzaciO maxima recomanada és de 3,5 hores per usuari.

Si el perfil de 'usuari o les seves caracteristiques o necessitats no fan recomanable
la seva participacid en un dels grups que hem descrit abans, pero si que es
considera necessari treballar-ne els continguts per tal de garantir-ne I'aprofitament,
aguests es treballaran de forma individual mitjancant les tutories.

7.2.4 Altres accions grupals (a definir per I’entitat)

Les entitats, poden realitzar accions d’orientacié diferents a les que proposa el
programa, adaptades als diferents col-lectius (altres accions grupals - codi GIA 21-)

8. PROCEDIMENTS DE GESTIO. DESENVOLUPAMENT DE LES ACCIONS

8.1. Expedient individual de l'usuari

L’entitat té Il'obligaci6 de crear un expedient individual que acompanyi el
demandant durant tot el procés de l'itinerari, que faciliti la intervencié dels técnics
que actuen amb el demandant en les diferents accions i contribueixi a donar una
informacié detallada a l'usuari respecte dels compromisos d’accions que cal
desenvolupar, els objectius especifics i les pautes que ha de seguir el demandant
per assolir aquests objectius.

L’expedient individual de [l'usuari constitueix el document indispensable i
insubstituible per a la justificacio administrativa del programa IPI, i per tant dels
usuaris participants. Aquests impresos seran facilitats per la unitat gestora que
correspongui a cada entitat subvencionada.

L’expedient es comencgara a elaborar des del primer moment en qué l'usuari inicii la
seva participacido en el programa subvencionat (IPl), de tal manera que a cada
persona atesa li correspondra un unic expedient.

En el cas que l'entitat hagi d'atendre un nombre superior d'usuaris demanara mes
carpetes d’expedients a la unitat gestora que correspongui.
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Contingut minim de I’expedient individual:

Q Pacte de litinerari: a partir del diagnostic realitzat, cal relacionar amb detall les
diferents accions a les quals s’ha derivat I'usuari, i indicar-ne el nom, el contingut,
i 'objectiu que pretén aconseguir el técnic amb aquesta derivacio.

O Control d’assisténcia on es constataran les diferents visites de l'usuari a I'entitat i
es registrara el contingut de cada una de les sessions realitzades. Cal relacionar
les accions que ha realitzat I'usuari, indicar-ne el codi de l'accid, el NIF del técnic
que la realitza, el dia i hora d’inici, la durada de l'accio, el codi de resultat i la
signatura de l'usuari.

Q Informe diagnostic inicial del técnic, on s’especificaran amb detall les valoracions
que es facin a partir de les potencialitats i mancances detectades que siguin
rellevants per al procés d’insercié laboral de I'usuari.

A Curriculum SICAS: document base per realitzar I'entrevista inicial i procedir a
realitzar les millores i modificacions necessaries.

O

CV del demandant, que s’anira treballant i millorant al llarg de l'itinerari

O

Copia del document nacional d’identitat (DNI) de l'usuari, o equivalent.

O

Informe de seguiment. A mesura que el demandant vagi realitzant accions de
litinerari, el técnic elaborara un informe de seguiment sobre els continguts dels
temes tractats en cada una de les sessions, el grau de motivacié i implicacié de
'usuari, el nivell d’assoliment dels objectius que es van plantejant, la planificacié
de properes actuacions i tota aquella informacié rellevant per afavorir la insercié
de l'usuari

Q Informe de tancament on el técnic fa una valoracié de la participacié global de
'usuari en les accions dins del seu IPl i assenyala la contribuci6 de la participacio
en les accions respecte a la seva situacié de partida. També es fara constar en
quin moment de tot litinerari l'usuari abandona l'acci6é i els motius d’aquest
abandonament.

L’original d’aquest expedient individual ha de restar al punt d’actuacié autoritzat de
I'entitat subvencionada a disposicié del Servei d’Ocupacioé de Catalunya durant tot el
periode de desenvolupament del programa i guardat durant un termini minim de 5
anys, juntament amb qualsevol altre tipus de documentacié aportada pel participant
(justificants, certificats medics, etc).

L’entitat ha d’adoptar les mesures técniques i organitzatives necessaries per garantir
la seguretat de les dades de caracter personal i evitar-ne l'alteracio, la pérdua i el
tractament o l'accés no autoritzat, d’acord amb el que estableix la Llei Organica
15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal.

L’entitat esta obligada al secret professional i aquesta obligacié subsisteix en
qualsevol cas.
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8.2. Protocol d’informacio de retorn de les accions IPI

Lliurament de documentacio:

Cal distingir dos moments de I'IPl en que I'entitat ha de lliurar la documentacio
relativa als usuaris atesos en el marc del programa:

= A linici de les actuacions:

Les entitats han de lliurar a la unitat gestora que els correspongui les fotocopies dels
pactes d’itinerari que hagi realitzat on hi consten les dades de l'usuari (DNI, nom i
cognoms) i el segell de I'entitat amb periodicitat mensual. Per fer aquest tramit,
I'entitat disposara dels 5 primers dies del mes immediatament posterior a la
realitzacio dels pactes que adjuntin.

= Al finalitzar els diferents IPI

Les entitats han de lliurar a la unitat gestora que els correspongui la fotocopia del
Pacte d’ltinerari i del control d’assisténcia convenientment complimentat i signat, tan
bon punt l'usuari hagi finalitzat el seu IPI a I'entitat, juntament amb la fotocopia del
DNI de l'usuari (que facilitara la propia entitat, entenent que és una despesa coberta
per la subvencid en concepte de despesa material) Per tant, es retornara la
informacié de cada persona atesa en_dos moments en el transcurs de la seva
participacio al programa.

Les entitats pluriprovincials lliuraran aquesta documentacié a la unitat gestora de
cada punt d’actuacio.

Si arribat el moment en que s’ha esgotat el periode d’execucié del programa IPI,
I'entitat té usuaris que encara no han acabat el seu ltinerari, cal que lliuri la fotocopia
del Pacte en el punt de I'lPI en que es trobi als efectes de que aquests usuaris siguin
contemplats dins de la justificacio global de I'execucié del programa.

L’'usuari ha de signar el control d’assisténcia cada vegada que assisteixi a una
actuacié a l'entitat, fins i tot, si 'actuacid suposa assistir en diferents dies, 'usuari
signara cada un dels dies que assisteixi i sempre, amb posterioritat a la finalitzacié
de la sessi6 en la que ha participat.
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8.3. Aplicacions informatiques

L’aplicacié informatica del SOC per gestionar el programa IPI és el GIA (Gestio
Integrada d’Accions).

Amb GIA el técnic IPI de I'entitat elaborara 'agenda de les accions EPI, per rebre
usuaris de I'Oficina de Treball o de la borsa propia, segons correspongui, i també
planificara la resta d’accions i informara del seu tancament una vegada realitzades.

A Taplicacié6 SICAS el tecnic actualitzara les dades dels usuaris, i recollira la
informacio necessaria per elaborar l'itinerari.

En la jornada de formacid en la qual han de participar tots els técnics que
desenvoluparan el programa IPI, es lliurara un dossier amb les instruccions
pertinents per gestionar adequadament les aplicacions GIA i SICAS.

8.4. Seguiment de la qualitat

Tota la documentacio requerida per al desenvolupament del programa ha de restar a
disposicio del SOC, especialment I'expedient individual complet de l'usuari que
participa en les accions.

El SOC articulara mecanismes de seguiment de les accions a fi d’assegurar la
qualitat en I'atenci6 dels usuaris del programa.

Amb la finalitat de dur a terme aquest seguiment, el SOC realitzara visites als
centres subvencionats i fara seguiments als usuaris atesos. Sens perjudici del
seguiment realitzat des de la unitat gestora del programa subvencionat, I'entitat
podra disposar de questionaris propis que permetin conéixer el grau de qualitat
percebuda pel demandant, amb l'objectiu de I'avaluacio interna de I'entitat.

9. INCIDENCIES EN EL DESENVOLUPAMENT DEL PROGRAMA

9.1. Tipificacio de les incidéncies

Com a incidéncia, s’entén aquelles situacions que al llarg del desenvolupament del
programa IPI, impedeixen la seva correcta gestio de forma que no sOn causes
imputables a un funcionament o manipulacié incorrecte del programa per part de
I'entitat.

Les incidéncies a l'aplicacié SICAS les resoldra I'Oficina de Treball d’on provingui
l'usuari, i per a les que siguin de l'aplicaci6 GIA que no pugui resoldre el mateix
tecnic IPl o I'entitat subvencionada, caldra posar-se en contacte amb el respectiu
Servei Territorial del SOC, o en el cas de les entitats d’ambit pluriprovincial, s’hauran
de posar en contacte amb el Servei d’Orientacio i Intermediacio (veure directori en el
punt 4).

N Generalitat de Catalunya

Y, Departament de Treball 2



cnEr 4 f Servei d'Ocupacio
&I\ J de Catalunya

9.2. Redregament d’usuaris

Quan en el transcurs del programa IPI, un usuari realitzi un canvi de residéncia i, en
consequencia, d’Oficina de Treball d’adscripcio, es procedira al seu redregament per
tal que pugui continuar el seu itinerari en el punt d’actuacié més adient tenint en
compte criteris de distancia al seu domicili.

Cal tenir en compte que el redrecament es fara per accions que aquell usuari no
tingui ja informades (i per tant realitzades) i que la data a partir de la qual restara
lligat a la nova entitat, no podra ser anterior a la data de la darrera accio informada
per I'entitat que el va atendre en primera instancia.

L’entitat d’origen (derivadora) conservara I'expedient original de l'usuari i li facilitara
una fotocopia del full de control d’assisténcia on consten les accions realitzades.
Amb aquesta fotocopia, I'usuari anira a la seva nova Oficina de Treball d’adscripcié
per poder continuar l'itinerari en una altra entitat de la zona.

11.FINALITZACIO DE LES ACTUACIONS

Al finalitzar I'execucié del programa, les entitats, a partir de les dades que obtenen
dels questionaris per avaluar el grau de satisfaccié que passen als usuaris, han de
facilitar al Servei Territorial corresponen la segient informacio:

NIVELL DE SATISFACCIO DELS USUARIS
GRAU D’UTILITAT DEL PROGRAMA

Aquests dos parametres s’avaluaran amb una escala del 1 a 10, considerant I'1 com
el menys satisfactori i el 10 com el més satisfactori La puntuacio sera el resultat del
promig obtingut de tots els questionaris complimentats pels usuaris.

El periode maxim d’execucié de lI'exercici 2009 per ESAL’s i EELL de menys de
30.000 habitants és el 31 de marg, i el termini per enviar aquesta informacié és el 10
d’abril de 2010.

Les entitats han de comunicar de forma expressa a la unitat gestora que els
correspongui la finalitzacio de les actuacions subvencionades quan finalitzi el termini
maxim d’execucido del programa, juntament amb la documentacid referent a la
justificacio economica.

Aquesta comunicacio de finalitzacio, inicia i forma part del procediment de liquidacio
economica de la subvenci6é atorgada. Les instruccions, tramits i impresos per a la
liquidacié econdmica del programa IPI, s’expliciten en el document “Guia per a la
justificacié economica del programa d’ltineraris Personals d’Insercié 2009”

AT\ Generalitat de Catalunya

N, Departament de Treball 28



Servei d’'Ocupacio
de Catalunya

Annex 1

Codificacio6 de les accions IPI

Codi accio
15
16
17
22
20
75
87
88

Codi accio
21
61
81
82
83
84
85
91
92
93

Descripcié actuacions individuals

Entrevista personal inicial (EPI)

Entrevista personal inicial (EPI autoocupacio)
Entrevista personal inicial (EPI col-lectius especials)
EPI Continuaci6 de sessi6 (a partir 22 sessié EPI)
Altres accions individuals (a definir per I'entitat)
Informacié i Motivacioé per a I'Autoocupacié

Tutoria Personalitzada per a I'Ocupacio

Tutoria Personalitzada per a I’Autoocupacio

Descripcié actuacions grupals

Altres accions grupals (a definir per I'entitat)
Informacio i Motivacio per a I’Autoocupacié (INMA)
RAO CV + autocandidatura

RAO Recursos per a la recerca activa

RAO procés de seleccio (1)

RAO procés de seleccio (Il)

RAO Informaci6 sobre el mercat de treball

DAPO Motivacio vers I'ocupacio

DAPO Suport a 'autonomia

DAPO Habilitats comunicatives

Codificacio6 del resultat de les accions IPI

Codi resultat | Descripcio del resultat

90
95
99
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Acci6 finalitzada
L’usuari abandona l'accié
Demandant no presentat
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