Comissid de Qualificacio i Avaluacié Documental (CQAD)
Govern de les Illes Balears

Taula: 163

Série documental: expedients d'orientacio6 laboral (questionaris, proves,
informes).

Codi i titol ARGEN: (67 - orientaci6 laboral.
Categoria: taula especifica

Materia: ocupacio

Funcié administrativa:

D’acord amb l'article 1 de la Llei 7/2000, de 15 de juny, de creaci6 del Servei
d'Ocupacio de les Illes Balears, en la redacci6 de la disposicio final setena de la Llei
13/2014, de 29 de desembre, de pressuposts generals de la Comunitat Autdbnoma
de les Illes Balears per a I'any 2015, el Servei d'Ocupaci6 de les Illes Balears queda
adscrit a la conselleria competent en matéria de treball.
De conformitat amb l'article 1 dels Estatuts del SOIB, aprovats pel Decret 37/2015,
de 22 de maig, el Servei d'Ocupaci6o de les Illes Balears té com a finalitat
primordial la planificacié, la gestié i la coordinacié de les politiques actives
d'ocupacio, amb funcions concretes d'informar, orientar i fer dintermediari en el
mercat laboral, fomentar l'ocupacié en tots els vessants i desenvolupar la
formacio professional per a l'ocupacio.

Entre els objectius fonamentals del SOIB, hi figura l'orientaci6 per a la insercio en

el mercat laboral, materialitzada per mitja de subvencions i convenis.

— El Servei d'Orientacié Laboral té com a objectiu proporcionar al demandant
d'ocupacié l'assessorament, la informacié i I'entrenament en habilitats
vinculades a la recerca activa d'ocupacié que li facilitin la insercié laboral i la
consecucio dels objectius professionals.

Marc legal:

Sobre el SOIB:

— Llei 7/2000, de 15 de juny, de creaci6 del Servei d'Ocupacié de les Illes Balears
(BOIB num. 80, de 29 de juny).

— Decret 37/2015, de 22 de maig, daprovacié dels Estatuts del Servei
d’'Ocupacio de les Illes Balears (BOIB num. 77, de 23 de maig).

— Llei 3/1989, de 29 de marg¢, d’entitats autonomes i empreses vinculades de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears (BOCAIB num. 56, de 6 de maig).
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Normativa estatal:

Reial decret 631/1993, de 3 de maig, pel qual es regula el Pla Nacional de
Formacio i Inserci6 Professional (BOE num. 106, de 4 de maig).

Reial decret 751/2014, de 5 de setembre, pel qual s'aprova I'Estrategia
d'ocupaci6 2014-2016 (BOE num. 231, de 23 de setembre).

Reial decret legislatiu 5/2000, de 4 d'agost, pel qual s'aprova el text refés de la
Llei sobre infraccions i sancions en |'ordre social (BOE num. 189, de 8 d'agost).
Reial decret legislatiu 3/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés
de la Llei d'ocupaci6 (BOE num. 255, de 24 d'octubre).

Reial decret 7/2015, de 16 de gener, pel qual s'aprova la cartera comuna de
serveis del Sistema Nacional d'Ocupacié (BOE num. 31, de 5 de febrer).

Normativa autondomica:

Decret 32/1996, de 7 de marg, d’'assumpcié i distribucié de competencies
transferides per I'’Administracié de I'Estat a la Comunitat Autdonoma de les Illes
Balears en materia de cooperatives, qualificacio i registre administratiu de
societats anonimes laborals i programes de foment de I'ocupacié (BOIB num.
35, de 19 de marg).

Pla d'ocupacié de les Illes Balears 2014-2017.

Normativa europea:

Decret 86/1991, de 17 d'octubre, pel qual s'estableixen les bases requladores
de la concessié d'aportacions per la Conselleria de Treball i Transports i per la
Conselleria d’Economia i Hisenda per projectes cofinancats pel Fons Social
Europeu o d'altres iniciatives comunitaries de foment de I'ocupacié (BOCAIB
num. 137, de 2 de novembre).

Decret 21/1992, de 12 de marg, relatiu a projectes cofinancats FSE o altres
iniciatives comunitaries de foment de I'ocupacié (BOIB num. 40, de 2 d'abril).

Documents que formen I'expedient. Tipologia documental.

Documentaci6 de l'usuari:

Entrevista de diagnostic.

Acord personal d'ocupaciod.

Plantilla registre de control i sequiment de l'itinerari personalitzat d'insercio.
Curriculum i documentacioé acreditativa.

Full de derivaci6 a recursos externs.

Notificacié de trasllat d'usuaris PREPARA-ACTIVA.

Model de comunicacié de col-locacié d'usuaris PREPARA-ACTIVA.

Fulls de rebuig de programes d'ocupacio.

Autoritzacié d'accés a la vida laboral.

Documentacié d'accions grupals:

Full de convocatoria i assistencia a sessions grupals.
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Aplicacié informatica relacionada :

— Aplicacié informatica europea: FONDOS (arxiu digital de la documentacié —
escanejat— des de l'any 2011).

— Aplicaci6 informatica SAP.

— Bases de dades elaborades en el SOIB per a cada convocatoria.

— El personal de les oficines del SOIB introdueix les dades del servei ofert a les
aplicacions SISPE i SILCOIWEB. Aquesta informacio es registra i desa, segons
cada cas, als servidors del Servei Public d'Ocupaci6 Estatal (SEPE) dependent
de I'Administracié estatal, que processa les dades i les retorna a la CAIB en
forma d'estadistica, sense cap dada personal.

Séries relacionades:

Subvencions d'orientaci6 laboral:

— Autoocupacio.

— Programes experimentals.

— Insercio.

Convenis d'orientacié laboral:

— Convenis de serveis d'orientacié (SO) i processos dacompanyament a
I'ocupacio (PA).

— Convenis de processos d'acompanyament a l'ocupacié de la renda minima
d'insercio (RMI).

— Demandes d'ocupacio de treball.

— Ofertes d'ocupacio de treball.

Documents recapitulatius:

— Aplicaci6 informatica europea: FONDOS (arxiu digital de la documentaciéo —
escanejat— des de I'any 2011).

— Aplicacié informatica SAP.

— Bases de dades elaborades en el SOIB per a cada convocatoria.

— El personal de les oficines del SOIB introdueix les dades del servei ofert a les
aplicacions SISPE i SILCOIWEB. Aquesta informacio es registra i desa, segons
cada cas, als servidors del Servei Public d'Ocupaci6 Estatal (SEPE) dependent
de 'Administraci6 estatal, que processa les dades i les retorna a la CAIB en
forma d'estadistica, sense cap dada personal.

AVALUACIO

Resolucié: eliminacié al cap de vuit anys des de la data de tancament de
I'expedient.
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Accés: accés restringit a la part interessada.
Nivell proteccié dades LOPDP:

Nivell confidencialitat ENS:

Fonamentacié juridica:

— Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu (BOE nuam. 285, de 27 de
novembre, i suplement en catala nim. 14, de 31 de desembre).

— Llei 39/2015, d1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, a partir de la seva entrada en vigor, d'acord amb
la disposicio final setena (BOE num. 236, de 2 d'octubre).

— Llei 3/2003, de 26 de marg, de regim juridic de 'Administracio de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears (BOIB num. 44, de 3 d'abril).

— Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de protecci6é de dades de caracter
personal (BOE num. 298, de 14 de desembre, i suplement en catala nim. 17,
de 30 de desembre).

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

— Decret 99/2010, de 27 dagost, pel qual es regulen els arxius de
I’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears i de les entitats
gue integren el seu sector public instrumental (BOIB num. 131, de 7 de
setembre).

— Reial decret 1708/2011, de 18 de novembre, mitjancant el qual s'estableix el
sistema espanyol d'arxius i es regula el sistema d'arxius de I'Administracio
General de I'Estat i dels seus organismes publics i el seu regim d'accés (BOE
num. 284, de 25 de novembre).

— Decret 6/2013, de 8 de febrer, de mesures de simplificacié6 documental dels
procediments administratius (BOIB num. 21, de 12 de febrer).

— Decret 24/2016 de 29 d'abril, de creaci6 i d'atribucié de competéncies a la
Comissié per a la resolucié de les reclamacions en materia d’accés a la
informacié publica (BOIB num. 54, de 30 d'abril de 2016).

Organisme promotor: Servei d'Ocupacio de les Illes Balears (SOIB).

Data d’aprovacié: Dictamen de la Comissio en la sessié num. 7/2016, de dia 23 de
desembre.

Publicacié: BOIB num 32, de 16 de mar¢ de 2017.




