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1. Objectiu

El registre correcte, homogeni i exhaustiu dels serveis prestats a demandants d'ocupacio i
empreses és fonamental, ja que permet:

— El treball coordinat entre totes les arees del SOIB.
— Millorar la tragabilitat dels processos i assegurar-ne un enfocament integral.
— Optimitzar I'Us dels recursos humans i materials.

— Disposar de dades fiables, actualitzades i comparables per a: auditoria
interna i externa, revisié i millora de processos, deteccid de desviacions,
analisi de resultats i sequiment d'objectius.

Aquesta Instruccié estableix el sistema de registre d'aquests serveis a les Illes Balears
durant I'any 2026. No obstant, esta previst per al mes de juliol la incorporacié de nous
camps obligatoris a I'anotacié de cada servei (modalitat de gestio, identificacio del
personal tecnic, durada exacta de la prestacio, data de sol-licitud i d'oferiment...) que
possiblement requeriran l'adaptacio de la present Instruccid.
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2. Novetats

e Enguany, la Instrucci6 abasta totes les estructures del SOIB que presten serveis a
persones i empreses. S'afegeixen a les arees tradicionals de demandes, orientaci6 i
intermediacio, les arees de formacié i gestié dels programes d'ocupacié.

e A més dels serveis prestats a les persones demandants d'ocupacio, es preveu per
primera vegada el registre dels serveis prestats a les empreses. I aquests serveis es
registraran ja a la nova aplicacié informatica que substituira en un futur proper el
SILCOIWEB, Il'aplicacié ZEUS.

e L'ESOIB, programa informatic propi de la nostra Comunitat Autdbnoma per a la
gestié de les politiques actives d'ocupacio, a través de la interoperabilitat amb el
SILCOIWEB, incorpora ja la possibilitat de realitzar el registre d'alguns serveis
directament al SISPE, el nombre dels quals possiblement es veura incrementat al
llarg del present any.
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3. Recordatori general de criteris

« No totes les activitats que es realitzen en les arees de demandes, orientacio,
intermediacid, formacio6 o gestié de programes, s’han de registrar al SISPE. Només
s'hi registren les actuacions que es corresponen amb serveis codificats i que
s'executen segons les especificacions técniques aprovades en el marc del Sistema
Nacional d’'Ocupacié que es recullen en aquesta Instruccié i que es poden consultar
als annexos 11 2.

e Cadascun dels diferents tipus de serveis és una unitat d'actuacié que pretén
aconseguir uns objectius determinats mitjancant una série de continguts i
activitats. Pot desenvolupar-se en una sola sessié o en diverses. Per aix0, a I'hora
del registre, s'indicara com a data d'inici aquella en la qual es va desenvolupar la
primera sessié i com a data de finalitzacid, l'Ultima.

e En cap cas s'ha de registrar amb resultat de servei rebut (ni «finalitza amb resultat
negatiu» ni «xabandonament per altres causes») quan una persona demandant no
compareix a una cita, no podem contactar-hi telematicament, o quan li telefonam i
no ens agafa el teléfon o no ens pot atendre. Si es registra des de I'oferta de
serveis, s'ha d'indicar la situacié 3 «demandant que no compareix a la citacio». Si el
servei es registra directament a la demanda, aquesta intervenci6 no es podra
registrar.

e Enelcas deregistre de serveis a través del SILCOIWEB, s'’han de tenir en compte
les dues vies existents i queda a criteri de la direccié de I'oficina o servei
especialitzat I'opcié d'una o l'altra:

o Através de la tasca «Oferta de Servei» que permet personalitzar el
seguiment de la prestacié del servei i registrar tots els estats pels quals
passa la persona demandant durant la seva gesti6.

o Através de la tasca de «Registre de Serveis a la demanda», que només
permet el registre de serveis finalitzats.
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4. Registre de serveis a les persones demandants

a. Registre de serveis d’'orientacié laboral i emprenedoria
a) Gestid directa SOIB (Serveis Centrals, oficines territorials i serveis especialitzats).
1. Serveis que es registren a I'ESOIB després de fer-hi la tasca amb l'eina
diagnostica.
e 111. Diagnostic individualitzat i elaboracié de perfil.
e 113. Disseny d'itinerari individual i personalitzat d'ocupacio.
2. Serveis que es registraran des de SILCOIWEB:

a. Actuacions individuals en el marc d'un itinerari d'orientacio:

e 114: seguiment de l'itinerari. Aquesta accio es registra quan es fa seguiment
de les actuacions que es desenvolupen. Es important fer sequiment de les
actuacions que es realitzen per tal de donar continuitat a l'itinerari, mantenir
el vincle amb la persona atesa i mantenir l'itinerari viu.

e 144: proposta de participacié en accions formatives del sistema educatiu
que inclou la formacié professional dels graus A, B i C, encara que sigui
gestionada pel SOIB.

e 147: proposta de participacié en accions formatives de convocatories del
SOIB o FUNDAE d'especialitats formatives.

e 14D: derivacio a entitats col-laboradores d'orientacié i serveis especialitzats
del SOIB.

e 14K: derivacio al servei d'emprenedoria ADR (IBempren).

e 14M: inscripcid en processos de reconeixement de I'experiéncia professional
i aprenentatge no formal. S'emplenara exclusivament per part de les
persones orientadores POAP.
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3. Actuacions que tant poden desenvolupar-se en el marc d'un itinerari
personalitzat d'ocupacié com fora d'aquest. Poden ser tant individuals com
grupals, tret que s'especifiqui la modalitat de prestacié (entre paréntesi):

¢ 130: informacié professional i politiques actives d’ocupacio (cartera de
serveis del SOIB).

e 132:informacio de l'oferta formativa i programes que facilitin la qualificacio
professional.

« 135: informacié sobre el Sistema Nacional de Garantia Juvenil i sobre els
programes i serveis especifics per a aquest col-lectiu.

e 115: definicid del curriculum. Assessorament i ajuda técnica addicional per a
la definicié del curriculum.

e 116: tecniques per a la recerca activa d'ocupacié (individual).
¢ 121: desenvolupament de competéncies professionals per a I'ocupabilitat.
e 122:recerca activa d'ocupacio (grupal).

e 123: preparacié proves de seleccio.

o 124: formacio basica digital per la recerca d'ocupacio6.

o 125: formacié avancada digital per la recerca d'ocupacio.

e 126: equip de recerca d'ocupacié.

e 133:suport a la gesti6 de la mobilitat laboral.

e 145: atencio personalitzada EURES (individual).

e 146: atenci6 grupal EURES (grupal).

e 210: informacié i motivacio per I'autoocupacié.

e 14E: espai amb recursos per a la recerca autonoma d'ocupacio.
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4. Actuacions que es presten des de dispositius especifics:

e 14P: informaci6 i assessorament puntual sobre temes vinculats a la recerca
activa d'ocupacié i millora de l'ocupabilitat oferta des del dispositiu
d'orientaci6 exprés presencial o mitjancant el servei telematic 24-7. Només
es registra quan el tema tractat tingui a veure amb la millora de
I'ocupabilitat de la persona demandant (recursos per a la recerca activa,
informacié de cursos, cartera de serveis, programes d'ocupacio, etc.).

e 14J: dones perceptores del subsidi VVG.

¢ 136: informacioé i assessorament en el marc del Sistema Nacional de
Qualificacions Professionals ofert des del dispositiu POAP.

« 14N: persona que participa en algun procés selectiu d’'una oferta de I'Area
d'Intermediacid. Es registraran al servei 14N totes les persones demandants
amb les quals es realitzi una labor de comprovacié de I'adequacié del seu
perfil professional als requisits recollits en una oferta d'ocupacié. Les
persones demandants poden procedir tant de sondejos, d'inscripcié
mitjancant formulari o de qualsevol altre sistema utilitzat per fer arribar la
seva candidatura. La tasca de comprovacio de requisits es pot realitzar
mitjancant algun dels métodes seglents: revisié de la documentacié,
entrevista telematica o entrevista presencial.

En el cas de les ofertes del sector public es registraran al servei 14N només les
persones que siguin seleccionades per I'entitat publica.

b) Registre de serveis d'orientaci6 per part d'entitats col-laboradores (FUEIB, entitats
concertades i beneficiaries de subvencions per a itineraris integrals d'insercié).

Tots els serveis els registra I'entitat col-laboradora a 'ESOIB.

o FUEIB. Registrara els mateixos serveis que les oficines d'ocupacié i donara d'alta
I'itinerari especific per al col-lectiu que atén.

« Entitats concertades i beneficiaries de subvencio: registraran els mateixos serveis
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comuns que les oficines, excepte els serveis 122, 145 i 146. Si registren el servei
220: assessorament per a l'autoocupacio i 'emprenedoria. L'itinerari, amb el codi
especific per al col-lectiu atés, es donara d'alta des del Servei de Seguiment de
Programes d'Orientacio6 per a I'Ocupacié vinculant els serveis inicials 111, 113 130,
i posteriorment les entitats registraran la resta de serveis.

¢) Registre de serveis d'emprenedoria per part de 'Agencia de Desenvolupament
Regional de les Illes Balears (ADR Balears).

Registren els Serveis del grup 2. Assessorament per a l'autoocupacié i 'emprenedoria
(excepte el 210) a SILCOIWEB mitjangant la tasca de registre de serveis directament a
la demanda:

e 220. Assessorament per a autoocupaci6 i emprenedoria.
e 222 Foment de lI'economia social i de I'emprenedoria.
e 223. Assessorament sobre ajuts a les iniciatives emprenedores i d’autoocupacio.

e 224 Assessorament sobre incentius i mesures disponibles per al foment de la
contractacio.

d) Serveis de registre automatitzat.

o Elservei 112 «Actualitzacié curricular» es registra automaticament quan es
realitzen modificacions en els camps de dades professionals de la demanda.

o Elservei 510 «<Enviament a ofertes de treball» es registra automaticament
quan, en el marc de gestid d'una oferta d'ocupacié, una persona demandant
passa a situacié 3: «xDemandant enviat».

b. Registre de serveis de formacié i qualificacié per a I'ocupacio
Serveis de formacio:

e 310. Formacio en el treball de persones treballadores desocupades i ocupades.
Es registra automaticament quan es dona d‘alta un alumne o una alumna en un
curs de formacio en el treball en modalitat presencial (pertanyent tant a les

Carrer del Gremi d'Hortolans, 11, 1a 8
Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma

Tel. 971 17 79 00

www.soib.es

@l Aquesta és una copia auténtica imprimible d'un document electronic. Podeu comprovar la seva validesa al segiient enllag:
https://csv.caib.es/concsvfront/view.xhtml?hash=a7fc178548896ff3285b8ec2f37369ealc54ccOaca2c4bObfbc07a2f8e45e3f0
CSV: a7fc178548896ff3285bh8ec2f37369ealc54cc9aca2c4b0bfbc07a2f8e45e3f0 Pagina 8/16




i'[l Govern de les SOib

I._ Illes Balears formacio

Conselleria de Treball, i ocupaci6

Funcié Publica i Dialeg Social

convocatories d'ambit autonomic de persones treballadores preferentment
ocupades o desocupades i la de Xec formacio) a I'aplicacio FSILBD per part del
Servei de Seguiment de Programes de Formacio.

En les accions formatives en modalitat teleformacié pertanyents a les
convocatories abans esmentades, es registrara des de la tasca de SILCOIWEB
“Registre de serveis a la demanda” I'alumnat participant-per part del Servei de
Seguiment de Programes de Formacio.

o 313. Altres accions formatives. Es registrara des de la tasca de SILCOIWEB
«Registre de serveis a la demanda» l'alumnat participant en convocatories
gestionades pel SOIB de graus d’FP per part del Servei de Seguiment de
Programes de Formacié. També registrara el Servei de Gestié Administrativa,
Economica i Seguiment de Programes de Formaci6 I'alumnat participant en les
convocatories de formacié amb compromis de contractacié. En el marc
d’'aquesta darrera convocatoria també el registrara el servei 540, tal com
s'explica més endavant.

Altres actuacions formatives que se registraran amb el codi 313 sén aquelles de
caracter innovador o experimental que es puguin programar durant I'any 2026.

e 350. Formacié en el treball de persones treballadores ocupades. Es registra
automaticament quan una entitat que participa en una convocatoria estatal de
la FUNDAE per a persones treballadores ocupades dona d'alta un alumne o
alumna en una acci6 formativa.

Registre de serveis de formacié en alternanca:

e 370. Altres programes de formacié-ocupacio i formacio6 dual. Es registrara les
persones participants a les convocatories de subvencions «SOIB Formacio en
alternanca en el sector public instrumental, les entitats local i el tercer sector
d'acci6 social» i a les de «SOIB Formacié en alternanca en sectors estrategics i
de dificil cobertura per al periode 2014-2'26" » y «SOIB formacié en alternanca
per a col-lectius vulnerables 2024-2027x». Es realitzara des de la tasca de
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SILCOIWEB de Registre de serveis a la demanda i s'indicara tant com a data
d'inici i finalitzacio la de la incorporacioé de la persona demandant al programa.
Es registrara des del Servei de Gestié Administrativa, Econdmica i Sequiment de
Programes de Formacié.

c. Registre de Serveis de Foment d'Ocupacio

e 410. Programes experiencials amb corporacions locals.
e 420. Programes experiencials amb organismes i/o entitats sense anim de lucre.

Tots dos serveis es registren de manera automatica quan a Contrat@ es registra un
contracte temporal vinculat a programes de politiques actives d’ocupacio i se seleccionen
les dades seguents del programa:
o INTERES SOCIAL (CORPORACIO LOCAL), utilitzat en les convocatories de SOIB-
DONA, SOIB-IMPUSA'T i SOIB Oportunitats d'Ocupacié per a Persones Joves
Qualificades en Entitats Locals 2026-2028, registra el codi 410.

« INTERES SOCIAL (ENTITAT SENSE ANIM DE LUCRE), utilitzat en la convocatoria de
SOIB-DONA, registra el codi 420.

El personal del Servei de Seguiment Técnic comprovara el registre del servei de les
persones demandants participants en cadascuna de les convocatories.

e 450. Altres programes experiencials. Es registraran les persones demandants
participants en la resta de convocatories de foment d'ocupacié quan el
contracte no es vinculi a cap programa d'ocupacio, ja sigui un contracte
temporal o formatiu per a I'obtencié de la practica laboral. Es pot registrar des
de la gesti6 d'una oferta de servei, cosa que permetria registrar les dates reals
d'inici o de finalitzaci6. També es pot registrar mitjangant la tasca de SILCOIWEB
de registre del Servei a la demanda indicant la mateixa data d'inici i de
finalitzacio. El registra el Servei de Seqguiment de Programes de Foment.

Altres serveis:

¢ 360. Practiques no laborals no associades a accions formatives. Es registra
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després de la signatura del conveni de practiques mitjancant la tasca de
Registre de Serveis a la Demanda per part dels Serveis Juridics del SOIB.

e 540. Intermediaci6 per formacié amb compromis de contractacio. Es registra les
persones demandants que siguin contractades després de realitzar I'accié
formativa en el marc de la convocatoria assenyalada per part del Servei de
Gestié Administrativa, Economica i Seguiment de Programes de Formacio.

¢ 912. Agent d’ocupacid i desenvolupament local. Es registrara després de la
contractacio per part del Servei de Gestio de Programes d'Orientacio.

5. Registre d'itineraris d'orientaci6.

De manera general a les oficines es registrara l'itinerari segient:
e 0001 Itinerari personalitzat d'ocupaci6. Es crea a 'ESOIB després d’haver prestat
el servei 113.

Només el personal d'orientacié assignat als serveis especialitzats del SOIB registrara, de la
mateixa manera, els tipus d'itineraris seglents:

e 9041 Itinerari personalitzat més grans de 45 anys i persones desocupades de
llarga durada.

e 9042 Itinerari personalitzat joves amb baixa qualificacié.
e 9043 Itinerari personalitzat SOIB-POAP.
e 9054 Itinerari personalitzat Xarxa tutores VVM.

Les entitats col-laboradores registraran els tipus d'itineraris seglents que es donaran
d‘alta des del Servei de Seguiment de Programes d'Orientacié per a I'Ocupacié:

e 9044 Itinerari personalitzat col-lectiu RES (risc d’exclusié social).
e 9045 Itinerari personalitzat col-lectiu JRES (joves en risc d'exclusié social).

e 9046 Itinerari personalitzat col-lectiu DI (discapacitat intel-lectual).
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e 9047 Itinerari personalitzat col-lectiu DMM (discapacitat per malaltia mental).
e 9048 Itinerari personalitzat col-lectiu DS (discapacitat sensorial).

e 9049 Itinerari personalitzat col-lectiu DF (discapacitat fisica).

e 9050 Itinerari personalitzat col-lectiu RS (reinserci6 social)

e 9052 Itinerari personalitzat persones qualificades (gestionat per la FUEIB)

En el moment de creaci6 de l'itinerari sempre s'ha d'indicar el DNI del técnic o técnica
d'orientacié que I'ha dissenyat.

Un itinerari només pot romandre obert si en la seva planificacié té actuacions
programades per al futur. En el moment en qué es realitzen totes les actuacions
planificades, l'itinerari haura de tancar-se, excepte quan es consideri que no s'’han
aconseguit els objectius establerts i s'opti per modificar el disseny de l'itinerari planificant
noves actuacions. No poden existir itineraris oberts inactius sense tenir actuacions
planificades o implementades amb temporalitzacio de tres mesos o mitjangant
seguiments de l'itinerari.

En els casos d'inserci6 laboral, assisténcia a formacio o participacié en politiques actives,
s’ha de planificar dos mesos després un seguiment d'aquests itineraris per avaluar el
procés que s’ha fet.

El camp «Observacions de l'orientador/a» del formulari general de I'eina diagndstica de
I'ESOIB sera on es registrara el seguiment de l'itinerari. Aquest és un camp obert de
registre obligatori, que s'ha d’anar emplenant amb les quUestions principals de la tasca que
es fa amb la persona (temes tractats, acords, desenvolupament de la tasca del procés
d'orientacié i qlestions pendents).

6. Serveis a les empreses

Els serveis a les empreses es registraran des de l'aplicacié Zeus al centre de treball de
I'empresa que ha sol-licitat o a la qual s’ha ofert el servei corresponent. Es registraran
aquells serveis que compleixin les prescripcions recollides en 'annex II (Fitxes de Serveis a
les Empreses). Sempre s'haura d'emplenar I'origen del servei, especificant si va ser
sollicitat o ofert.
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a. Gestio directa (oficines territorials i serveis especialitzats)
a) Serveis de gesti6 d'ofertes d'ocupacio.

Es registraran a mesura que es van realitzant les tasques vinculades a la gestié de I'oferta
d’'ocupacié per part del personal técnic d'intermediacié. Si bé esta previst que algun servei
es registri de manera automatica vinculat al procés de gesti6 de |'oferta, fins que aquesta
no es pugui gestionar integrament des de ZEUS —aix0 encara no és possible—, s’haura de
registrar manualment. Menys el servei 1101, la resta hauran d'indicar l'identificador de
I'oferta.

e 1101. Definicio i descripcioé de I'oferta d'ocupacié.

e 1102. Registre de I'oferta d'ocupacié (automatic després del registre de I'oferta a
SILCOIWEB).

e 1103. Recerca de candidatures.

e 1104. Preselecci6 i enviament de candidatures.

e 1105. Preselecci6 técnica i enviament de candidatures.
e 1106. Seguiment de |'oferta d'ocupacio.

b) Serveis de prospeccié empresarial

Es gestiona des de de 'oficina especialitzada SOIB EMPRESES en el marc del pla de
prospeccio establert. Es registra de manera manual a l'aplicacié ZEUS.

e 2101. Prospecci6 i identificacié de les necessitats de les entitats ocupadores.

e 2102. Captaci6 d'ofertes d'ocupacié amb serveis propis. Exigeix un servei previ
1101. També es registrara automaticament quan es registri un servei 1102 i el
sistema comprovi que per a la mateixa empresa hi ha algun dels serveis
seglents: 2101, 2103, 3101, 3102, 3103, 3104, 3108, 1 5101 0 4102 en el termini
dels dotze mesos anteriors.

e 2103. Informacié i divulgacio dels serveis a empreses dels SPO.
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¢) Serveis d'informacié i assessorament
Es presten tots per part de personal qualificat en cada matéria del SOIB EMPRESES.
e 3101. Informacié i/o assessorament sobre incentius a la contractacié adrecats a
les empreses.

e 3102. Informaci6 i/o assessorament sobre contractes i la seva tipologia.

e 3103. Informacié i/o assessorament sobre la quota de reserva a favor de
persones treballadores amb discapacitat i 'autoritzacié d'excepcionalitat.

e 3104. Informacié i/o assessorament en matéria d'igualtat d'oportunitats entre
dones i homes.

e 3105. Informacié i/o assessorament sobre programes de formacio per a
l'ocupacié.

e 3106. Informacié i/o assessorament sobre programes amb participacié
d’'empreses.

e 3107. Informaci6 i/o assessorament sobre acreditacié de competencies
professionals.

e 3108. Informacié i/o assessorament sobre la Xarxa Eures d'Ocupacié. Aquest
Servei el presta i el registra el técnic conseller EURES del SOIB.

d) Serveis de comunicaci6 de la contractacié laboral

Els gestiona i enregistra de manera manual a ZEUS el técnic del SOIB especialitzat en la
gestio6 de I'aplicatiu CONTRACT@.

e 4101. Informaci6 i/o assessorament sobre els processos de comunicacié de les
contractacions i els tramits legals complementaris.

5. Gestionats per entitats col-laboradores.

Les entitats concertades i les beneficiaries de les subvencions per a serveis integrals
d'orientacidé poden prestar els serveis dels grups de «Prospeccié» i «Informaci6 i
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Assessorament». Ho comunicaran al Servei de Sequiment de Programes d'Orientacié per a
I'Ocupacié mitjancant I'ESOIB i el personal del Servei el registrara de manera manual a
I'aplicaci6é ZEUS.

7. Aspectes comuns a tots els serveis. Emplenament del camp «via de
financament»

A l'hora d’emplenar el camp «via de finangament», se seguiran els criteris segUents:

e Serveis d'orientacié i a empreses prestats pel personal laboral, funcionari de
carrera i interi tecnic que ocupa placa d’estructura: Registraran el codi 204
FONDOS PROPIOS C.A.- BALEARES

o Serveis d'orientacio i a empreses prestats pel personal tecnic interi que no
ocupa plaga d’estructura: Registraran el codi 404 FONDOS RED ORIENTA 3000
C.A. -BALEARES

e Serveis de formacid, de formacio6 en alternanca i de ocupacié. Registraran el
codi 104 FONDOS TRANSFERIDOS C.A. - BALEARES

o Serveis d'orientacid i a empreses prestats per entitats col-laboradores.
Registraran el codi 204 FONDOS PROPIOS C.A. - BALEARES
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