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Taula:  91 
 
Sèrie documental:  cursos de formació professional per a l’ocupació (SOIB). 
 
Codi i títol ARGEN:  B96-Cursos ocupació 
 
Categoria: taula específica  
 
Matèria: ocupació 
 
 
Funció administrativa: 
 
Seguiment pedagògic i control efectiu de les accions formatives de l’oferta de 
formació del SOIB. Gestió de l’expedient pedagògic dels alumnes i dels cursos de 
formació professional per a l’ocupació impartits a les Illes Balears per les entitats 
de formació públiques i privades inscrites en el corresponent registre d’entitats de 
formació i acreditades per impartir formació del Catàleg d’Especialitats 
Formatives. L’objecte de la formació és impulsar una formació que respongui a les 
seves necessitats i contribueixi al desenvolupament d’una economia basada en el 
coneixement. Les accions formatives estan dirigides a l’adquisició, la millora i 
l’actualització permanent de les competències i les qualificacions professionals, 
per afavorir l’aprenentatge durant tota la vida de la població activa i per conjugar 
les necessitats de les persones, de les empreses, dels territoris i dels sectors 
productius. 
El Servei d’Ocupació de les Illes Balears (SOIB), entitat autònoma de caràcter 
administratiu, dotada de personalitat jurídica pròpia i plena capacitat d’obrar, té 
atribuïdes, entre d’altres, les funcions de formació professional per a l’ocupació. 
En l’actualitat, per mitjà de la Llei 13/2014, de 29 de desembre, de pressuposts 
generals de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears per a l’any 2015, està 
adscrit a la conselleria competent en matèria de treball (actualment, la Conselleria 
de Treball, Comerç i Indústria). 
Formació Professional per a l’Ocupació – Oferta formativa per a les persones 
treballadores ocupades i desocupades. 
Subsèries: 
 Oferta formativa per a persones treballadores ocupades. 
 Oferta formativa per a persones treballadores desocupades. 
 Programes específics per a la formació de persones amb necessitats 

formatives especials o amb dificultats per a la seva inserció o requalificació 
professional. 

 Programes formatius amb compromís de contractació. 
 Formació no finançada amb fons públics. 
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TRÀMIT 
Seguiment pedagògic:  
 OFERTA FORMATIVA PER A PERSONES TREBALLADORES OCUPADES: aprovades les accions 

formatives per impartir, per part del SOIB, es duu a terme el control del 
procés de selecció, validació dels alumnes i formadors, controls d’assistència, 
actes d’avaluació final i confecció de diplomes. 

 OFERTA FORMATIVA PER A PERSONES TREBALLADORES DESOCUPADES: aprovat el pla 
formatiu per desenvolupar, per part del SOIB, es duu a terme el control del 
procés de selecció, validació dels alumnes i formadors, controls d’assistència, 
actes d’avaluació final i confecció de diplomes. 

 PROGRAMES ESPECÍFICS PER A LA FORMACIÓ DE PERSONES AMB NECESSITATS FORMATIVES 
ESPECIALS O AMB DIFICULTATS PER A LA SEVA INSERCIÓ O REQUALIFICACIÓ PROFESSIONAL: 
aprovades les accions formatives per impartir, per part del SOIB, es duu a 
terme el control del procés de selecció, validació dels alumnes i formadors, 
controls d’assistència, actes d’avaluació final i confecció de diplomes. 

 PROGRAMES FORMATIUS AMB COMPROMÍS DE CONTRACTACIÓ: aprovades les accions 
formatives per impartir, per part del SOIB, es duu a terme el control del 
procés de selecció, validació dels alumnes i formadors, controls d’assistència, 
actes d’avaluació final i confecció de diplomes. 

 FORMACIÓ INICIATIVA PRIVADA NO FINANÇADA AMB FONS PÚBLICS: signades les 
resolucions per part del SOIB, control dels participants i formadors,, controls 
d’assistència i actes d’avaluació final. 

 
 
Marc legal: 
 
 Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comú de les 

administracions públiques (BOE núm. 236, de 2 d’octubre). 
 Llei 38/2003, de 17 de novembre, general de subvencions (BOE núm. 276, de 

18 de novembre). 
 Reial decret 887/2006, de 21 de juliol, pel qual s’aprova el Reglament de la Llei 

38/2003, de 17 de novembre, general de subvencions (BOE núm. 176, de 25 
de juliol). 

 Reial decret 395/2007, de 23 de març, pel qual es regula el subsistema de 
formació professional per a l’ocupació (BOE núm. 87, d’11 d’abril). Text 
consolidat, darrera modificació: 14 de juliol de 2014. 

 Ordre TAS 718/2008, de 7 de març, per la qual es desplega el Reial 
decret 395/2007 (BOE núm. 67, de 18 de març). Text consolidat, darrera 
modificació: 4 d’agost de 2012.- Ordre ESS/1726/2012, de 2 d’agost, per la 
qual es modifica l’Ordre TAS/718/2008 (BOE núm. 186, de 4 d’agost). 

 Reial decret 34/2008, de 18 de gener, pel qual es regulen els certificats de 
professionalitat (BOE núm. 27, de 31 de gener). Text consolidat, darrera 
modificació: 21 de març de 2013. 

 Ordre ESS/1897/2013, de 10 d’octubre, per la qual es desplega el Reial decret 
34/2008, de 18 de gener, pel qual es regulen els certificats de professionalitat, 
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i els reials decrets pels quals s’estableixen els certificats de professionalitat, 
dictats en la seva aplicació (BOE núm. 249, de 17 d’octubre). 

 Reial decret 751/2014, de 5 de setembre, pel qual s’aprova l’Estratègia 
d’Ocupació 2014-2016 (BOE 231, de 23 de setembre). 

 Llei 30/2015, de 9 de setembre, per la qual es regula el sistema de formació 
professional per a l’ocupació en l’àmbit laboral (BOIB núm. 217, de 10 de 
setembre). 

 Reial decret legislatiu 5/2000, de 4 d’agost, pel qual s’aprova el text refós de la 
Llei sobre infraccions i sancions en l’ordre social (BOE núm. 189, de 8-8-2000). 
Text consolidat de 10 de setembre de 2015. 

 Pla d’ocupació de les Illes Balears 2014-2017. 
Sobre el SOIB: 
 Llei 7/2000, de 15 de juny, de creació del Servei d’Ocupació de les Illes Balears 

(BOCAIB núm. 80, de 29 de juny). 
 Decret 37/2015, de 22 de maig, d’aprovació dels Estatuts del Servei 

d’Ocupació de les Illes Balears (BOIB núm. 77, de 23 de maig). 
 Llei 3/1989, de 29 de març, d’entitats autònomes i empreses vinculades de la 

Comunitat Autònoma de las Illes Balears (BOCAIB núm. 56, de 6 de maig).  
 
 
Documents que formen l’expedient. Tipologia documental: 
 
Els documents que s’enumeren a continuació formen tots i cadascun dels 
expedients pedagògics de l’oferta formativa per a persones treballadores 
ocupades, oferta formativa per a persones treballadores desocupades, 
programes específics per a la formació de persones amb necessitats formatives 
especials o amb dificultats per a la seva inserció o requalificació professional, 
programes formatius amb compromís de contractació i formació no finançada 
amb fons públics. 
L’expedient dels cursos de formació es completa amb l’expedient administratiu i 
l’expedient econòmic (justificació econòmica de la formació impartida). D’aquesta 
documentació en són responsables el Servei de Seguiment Administratiu de 
Formació i el Servei de Seguiment Econòmic de Formació del SOIB. Tots formen 
un expedient únic que inicia i tanca el Servei de Seguiment Administratiu de 
Formació. 
L’expedient de seguiment pedagògic inclou la documentació següent: 
PROJECTE FORMATIU 
 Sol·licitud de programació 
 Model publicitat 
 D4 Oferta de formació 
 Sol·licituds d’autorització prèvies a l’execució 
 Acreditació formadors 
 Criteris de selecció i models de les proves 
 D10-A Planificació didàctica 
 D10-B Programació didàctica 
 Assegurança 
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 D16-A Planificació de l’avaluació 
 D16-B Informe prova d’avaluació final i models 
 Taula de seguiment «Sol·licitud i preselecció» 
 Taula de seguiment «Selecció» 
 Informe no selecció alumnes prioritaris 
 D9 Full de demanda i documentació de l’alumne 
ACCIÓ FORMATIVA 
 D11 Comunicat d’inici i signatures primer dia 
 Taula de seguiment «Inici» 
 D13-A Control d’assistència d’alumnes diària 
 D13-B Control d’assistència d’alumnes mensual per hores 
 D14 Full de signatures dels alumnes i docents 
 Qüestionaris intermedis 
 Núm. localitzador dels mòduls formatius enviat per correu electrònic: 

emplenament qüestionaris d’avaluació 
 D15 Acta d’avaluació final del grup d’alumnes accions formatives no conduents 

a CP 
 D15-A Acta d’avaluació final del grup d’alumnes (Anglès Marc Comunitari de 

les Llengües) 
 D16-C Informe d’avaluació individualitzat 
 D16-D Acta avaluació 
 Taula de seguiment «Acabament» 
 D19 Memòria final de resultats 
 D29 Còpia de la relació de sol·licituds d’ajuts 
MÒDUL DE PRÀCTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS 
 D11 Comunicat d’inici de les pràctiques 
 Sol·licitud d’exempció de pràctiques 
 Taula de seguiment «Inscripció pràctiques» 
 D9 Full de demanda 
 Assegurança 
 D20 Justificant informació a l’RLT 
 D21 Acord/Conveni de pràctiques 
 D22 Programa formatiu pràctiques 
 D23 Carnet 
 Taula de seguiment «Inici» 
 Taula seguiment «Acabament» 
 D24 Resum d’assistència 
 D25 Signatures dels alumnes/tutors 
 D16-F Certificació del mòdul de FPCT (tutors i responsable empresa) 
 D32 Qüestionari per a l’avaluació de la qualitat de les pràctiques 
 D19 Memòria final de resultats 
 D29 Còpia de la relació de sol·licituds d’ajuts 
DOCUMENTS TÈCNICS DE SEGUIMENT I TANCAMENT DE LES ACCIONS FORMATIVES 
 Actes de seguiment de les accions formatives 
 Informe final seguiment pedagògic 
 Diligències 



Comissió de Qualificació i Avaluació Documental (CQAD) 
Govern de les Illes Balears 

 

5 

 

 Oficis i requeriments 
DOCUMENTACIÓ ECONÒMICA A PARTIR DE 2012 
 Declaracions de despeses i liquidació de cada acció formativa en el model 

normalitzat CC3-E 
 Relació classificada de despeses 
 Quadre d’amortitzacions 
 Informe d’auditoria 
 Memòria d’activitats i criteris d’imputació 
 Declaració jurada d’existència de vinculació 
 Liquidació econòmica efectuada pel Servei competent en revisió econòmica 

de cursos de formació. 
ACTUACIONS D’INICI I DE TANCAMENT DE LES ACCIONS FORMATIVES DE L’EXPEDIENT PEDAGÒGIC 
 Programació, aprovació i tancament cursos: SILCOI 
 Programació, aprovació i tancament cursos: ACCFORPORT 

 
 
Aplicació informàtica relacionada : 

SILCOI (SISPE) 
ACCFORPORT 
 
Sèries relacionades: 
 
Beques de formació professional per a l’ocupació. 
 
Documents recapitulatius: 
 
- 
 
 
AVALUACIÓ 
 
Resolució:  Conservació permanent:  
 
D4 Oferta de formació 
Assegurança 
D10-A Planificació didàctica 
D10-B Programació didàctica 
D22 Programa formatiu pràctiques 
D16-A Planificació de l’avaluació 
D16-B Informe prova d’avaluació final i models 
Taula de seguiment «Acabament» 
D16-D Acta avaluació 
D16-F Certificació del mòdul de FPCT (tutors i responsable empresa) 
D15 Acta d’avaluació final del grup d’alumnes accions formatives no conduents a 
CP 
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D15-A Acta d’avaluació final del grup d’alumnes (Anglès Marc Comunitari de les 
Llengües) 
D19 Memòria final de resultats  
 
Eliminació total als 6 anys des de la finalització de l’expedient: 
 
D9 Full de demanda i documentació de l’alumne 
Taules de seguiment, sol·licitud i preselecció, selecció, inici 
Diligències, oficis i requeriments, informe no selecció alumnes prioritaris D13-A 
Control d’assistència d’alumnes diària 
D13-B Control d’assistència d’alumnes mensual per hores 
D14 Full de signatures dels alumnes i docents  
D24 Resum d’assistència  
D25 Signatures dels alumnes/tutors 
Material didàctic (en paper o en format electrònic)  
Qüestionaris intermedis 
Qüestionaris d’avaluació de l’acció formativa en línia 
D32 Qüestionari per a l’avaluació de la qualitat de les pràctiques 
 
Mostreig: 
 
Dels documents susceptibles de ser eliminats se n’ha de fer un mostreig aleatori, 
que consistirà en la conservació d’una sol·licitud de participació, un informe de 
signatura de control d’assistència i un qüestionari d’avaluació de cada curs. 
 
Accés:  accés restringit a la part interessada. 
 
Nivell protecció dades LOPDP:  
 
Nivell confidencialitat ENS:  
 
 
 
Fonamentació jurídica: 
 
 Llei 30/1992, de 26 de novembre, de règim jurídic de les administracions 

públiques i del procediment administratiu comú (BOE núm. 285, de 27 de 
novembre, i suplement en català núm. 14 de 1992). 

 Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter 
personal (BOE núm. 298, de 14 de desembre, i suplement en català núm. 17, 
de 30 de desembre). 

 Llei 15/2006, de 17 d’octubre, d’arxius i patrimoni documental de les Illes 
Balears (BOIB núm. 152, de 28 d’octubre). 

 Decret 99/2010, de 27 d’agost, pel qual es regulen els arxius de 
l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears i de les entitats 
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que integren el seu sector públic instrumental (BOIB núm. 131, de 7 de 
setembre). 

 Reial decret 1708/2011, de 18 de novembre, mitjançant el qual s’estableix el 
sistema espanyol d’arxius i es regula el sistema d’arxius de l’Administració 
general de l’Estat i dels seus organismes públics i el seu règim d’accés (BOE 
núm. 284, de 25 de novembre). 
 

 
Organisme promotor: Servei d’Ocupació de les Illes Balears - SOIB. 
 
 
Data d’aprovació: Dictamen de la Comissió en la sessió núm. 1/2017, de dia 17 de 
febrer. 
 
 
Publicació: BOIB  num 68 de 2 de juny 2018. 
 
 


