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Dentro de la Concejalia Delegada de Hacienda, Formacion y Empleo, Territorio
Inteligente, Relaciones Institucionales y Transparencia, se incardinan, tras la
disolucion del Instituto Municipal para la Formacién y el Empleo, los siguientes
servicios municipales:

- Desarrollo Local (ODELO).
- Empleo-Agencia de colocacion.
- Formacion.

Se atribuyen entre otras, al servicio de Desarrollo Local, las siguientes
funciones:

- La tramitacion administrativa de documentos y expedientes que promuevan el
desarrollo econdmico del municipio.

- Establecer cauces de cooperacion con otras Administraciones publicas,
concejalias y organizaciones con competencias en materia de comercio,
turismo, cultura, etc., aprovechando las sinergias en aras de una promocién de
la ciudad conjunta y efectiva.

- Elaborar propuestas y estudios de diversa indole que favorezcan el desarrollo
econdmico de la ciudad.

- Promover la participacion del sector empresarial y asociativo en los asuntos
municipales, canalizando actividades, sugerencias, problematicas o
necesidades.

- La captaciéon de subvenciones y recursos para el desarrollo de las funciones
atribuidas.

- Creacion y desarrollo del programa de revitalizacion y rehabilitacion urbana
(Oficina ARU Puebla Norte).

Se atribuye al servicio de Empleo, como funcién esencial, la gestién de la
agencia de colocacién, por delegacion y en coordinacién con la Administracion
autonémica, asi como la puesta en marcha de los programas de empleo
encomendados mediante convenios interadministrativos por la Administracion estatal
y/o autonémica.

Finalmente, se atribuyen al servicio de formacion, las siguientes tareas:

- La puesta en marcha y gestion de los programas de la Escuela Taller, talleres
de empleo, casas de oficios y similares (programa mixto de formacién y empleo
“El Plantio”, programa mixto de formacioén y empleo “Matinot IV”).

- Mejora de la cualificacion profesional de personal municipal, promoviendo la
organizacion de cursos formativos a solicitud de estos o de las organizaciones
sindicales con la conformidad del concejal delegado de Personal.

- Organizacion de charlas, jornadas formativas, etc.

- Otras de naturaleza analoga.

La Secretaria General de Formacion Profesional, mediante Resolucion de 20
de junio de 2022 (BOE de 24 de junio de 2022), habilita a las entidades locales para la
creacion de aulas mentor especiales, denominadas unidades de orientaciéon
profesional (articulo 8 del Real Decreto 1224/2009, de 17 de julio), con la finalidad de
facilitar la prestacion de un servicio de orientacion profesional accesible y
personalizado. Estas unidades tienen por objetivos:

02-000-00

- Reforzar las medidas de igualdad, no discriminacion y acceso a la formacion
para la mejora de la cualificacion y recualificacion permanentes.
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- Facilitar la inscripcion en el procedimiento de acreditacion de competencias.

- La prestaciéon de una orientacion profesional basada en la configuracion de
itinerarios formativos para la adquisicion, fortalecimiento o actualizacion de las
competencias profesionales.

Mediante Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de 4 de agosto de 2022, se
aprueba la memoria redactada por el coordinador del Servicio de Desarrollo Local
Formacion y Empleo, para la creaciéon de una unidad de orientacién profesional en el
municipio de Ponferrada, y se concurre a la convocatoria de ayudas abiertas mediante
Resoluciéon de la Secretaria General de Formacion Profesional para la creacion de
unidades de orientacion profesional, dependientes del programa Aula Mentor, en el
marco del Plan de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia del Estado espafiol.

El programa aprobado por la Administracion municipal asciende a un total de
28.500 euros y se destinara a sufragar los siguientes gastos:

- Retribuciones de personal técnico asignado a la Unidad de Orientacién
Profesional.

- Adquisicion de material no inventariable (material de oficina, papeleria, toner
paquetes estandar de software.

- Difusion, publicidad y propaganda de la UOP.

- Mantenimiento de equipos informaticos, impresoras, monitores y transmisién
de datos, sin incluir la adquisicion de los mismos.

- Mantenimiento del espacio fisico asignado a la UOP

Mediante Resolucion de la Secretaria General de Formacion Profesional de
fecha 14 de noviembre de 2022, se otorga al Ayuntamiento de Ponferrada la ayuda
solicitada para la creacién de una unidad de orientacién profesional, los términos de la
memoria presentada.

Conocidos los antecedentes descritos y con la intenciéon de establecer unas
directrices generales que permitan la creaciéon y puesta en funcionamiento de un
servicio de informacion y orientacion laboral en el Ayuntamiento de Ponferrada, se
elabora por la Concejalia delegada del area, el siguiente protocolo de planificacion y
gestion, con la naturaleza juridica de Instruccion interna, en los términos que regula el
articulo 6 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

INSTRUCCION DE LA CONCEJALIA DELEGADA DE HACIENDA, FORMACION Y
EMPLEO, TERRITORIO INTELIGENTE, RELACIONES INSTITUCIONALES Y
TRANSPARENCIA, POR LA QUE SE ESTABLECE EL PROTOCOLO PARA LA
CREACION Y PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE ORIENTACION
PROFESIONAL EN EL MUNICIPIO DE PONFERRADA.

1. Definicion.

Se define como unidad de orientacion profesional de Ponferrada (en adelante
UOP), un tipo especial de aula mentor que tiene por objetivo:

a) Informar y asesorar sobre ofertas e itinerarios formativos de mejora de
cualificacion, facilitando el acceso a aquellos recursos que den mejor respuesta a las
necesidades formativas de las personas atendidas.

b) Informar, orientar y efectuar labores de inscripcidon y acompafiamiento sobre
los procedimientos de acreditacion de competencias adquiridas por experiencia laboral
u otras vias no formales e informales de formacion.
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2. Principios generales del servicio de orientacion profesional.

a) Motivacion, para favorecer el desarrollo de la autonomia individual.

b) Intimidad. La actuacion y la intervencion debera respetar y garantizar el
derecho a la intimidad.

¢) Integracion. Proceso dinamico y multifuncional que posibilite a las personas
que estan en situacion de vulnerabilidad, participar en el nivel minimo de bienestar
social y vital.

d) Profesionalizacion. El personal de los servicios debera disponer de la
cualificacion técnica correspondiente a su nivel profesional.

e) Atencion personalizada. Se dispensarda atencion personalizada
preferentemente presencial, adaptada a las necesidades de los usuarios.

f) Confidencialidad en todo lo referente a las personas.

g) Colaboracion del usuario con la Administracion. Se deberan presentar todos
los datos e informe que se soliciten con caracter puntual o periddico.

h) Adecuacion. El servicio se adecuara a las necesidades de las personas
atendidas.

i) Participacion. Se potenciara la participacién social en las actividades y
funcionamiento del servicio.

j) Adaptacién. Los servicios deberan estar adaptados funcionalmente a las
condiciones de las personas usuarias.

k) Equidad. Reconocer las condiciones y caracteristicas especificas de cada
persona y ofrecer un trato equivalente, creando acciones que favorezcan la igualdad
de oportunidades y eliminando estereotipos que puedan estar operando en las bases
de las acciones formativas o profesionales.

3. Destinatarios.

El servicio de orientacion profesional es universal y abierto a cualquier persona
empleada o desempleada, dandose especial atencion a los colectivos con mayores
dificultades de insercion en el mercado laboral, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 19 octies de la Ley 56/2003, de 16 de diciembre, de Empleo, considerando las
prioridades de la Estrategia Europea para el Empleo, y los objetivos fijados, en la
Estrategia Espanola de Activacion para el Empleo y en los Planes Anuales de Politicas
de Empleo vigentes.

4. Funciones.

Seran funciones de la Unidad de Orientacion Profesional de Ponferrada, las
actuaciones relacionadas con la difusién, captacion y apoyo al registro en el
procedimiento de acreditacion de competencias y actuaciones relacionadas con la
informacion y asesoramiento sobre ofertas e itinerarios formativos de mejora de
cualificacion.

Se incluyen como tareas dentro de las funciones de difusién, captacion y apoyo
en el procedimiento de acreditacion de competencias:

- Identificacion de personas potencialmente interesadas en la acreditacion de
competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral u otras vias no
formales o informales.

Difusion entre ocupados y desempleados de la zona.

02-000-00
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- Acompafamiento en el proceso de registro en el procedimiento de acreditacion
de competencias, asi como ayuda en la cumplimentacion de la documentacion
a presentar junto con las solicitudes y en la elaboracién del curriculo.

- Asesoramiento sobre el uso de los instrumentos de apoyo que permitan
preparar la fase de evaluacién del procedimiento de acreditacion de
competencias.

- lIdentificar y asesorar a la ciudadania sobre las acciones de formacién
disponibles, una vez finalizado el procedimiento de acreditacion de
competencias.

Se incluyen como actuaciones relacionadas con la informacion vy
asesoramiento sobre ofertas e itinerarios formativos de mejora de la cualificacion:

- Informar sobre oportunidades formativas vinculadas al sistema de formacién
profesional, y otras acciones formativas de interés para la ciudadania.

5. Organizacion.

La Unidad de Orientacion Profesional del Excmo. Ayuntamiento de Ponferrada
se atribuye al servicio municipal de Formacion, actualmente configurado por un
coordinador de proyectos y un administrativo de administracion general.

Se vinculan transversalmente a dicha unidad, los servicios municipales de
Desarrollo Local y Empleo, configurados por:

- Coordinador de Desarrollo Local (1).
- Agentes de Desarrollo Local (2).
- Técnico de empleo (1).

Se atribuira la responsabilidad directa de la oficina al técnico (ya existente), en
el servicio de Formaciéon municipal a Dha. Maria Isabel Méndez Corral, quien asumira
la ejecucion de las funciones descritas en el articulo 4 de la presente Instruccion,
previa declaracion expresa de no tener ningun conflicto de intereses para su gestion,
conforme al modelo aprobado por este Ayuntamiento, como documento anexo al Plan
municipal contra el fraude, la corrupcion y el conflicto de intereses.

El responsable de la oficina desempefiara su trabajo en la siguiente distribucion
horaria:

- Lunes, martes, miércoles, jueves y viernes, de 8:00 a 14:00 horas

Ello supone un total aproximado de 30 horas semanales (un 60,98 % de su
jornada laboral habitual) y una dedicacion total anual de 1.050 horas. La jornada anual
de trabajo es de 1.722 horas. Seran obligaciones de este responsable, a partir de su
nombramiento:

- Informar y promocionar la UOP entre los interesados y demandantes.

- Participar en los grupos técnicos y comisiones que se determinen para el
seguimiento y mejora del funcionamiento ordinario de la unidad de orientacién
profesional, en el marco del programa Aula Mentor.

- Realizar el curso, previa capacitacion, que impartira la Subdireccion General de
Orientacién y Aprendizaje a lo largo de la vida.

Plaza del Ayuntamiento, 1 — 24401 Ponferrada — www.ponferrada.org — 987 44 66 00
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- Elaborar los informes mensuales y semestrales sobre el grado de cumplimiento
de los itinerarios profesionales personalizados, asi como evaluar los objetivos
conseguidos con la implantacion del servicio.

- Redactar un plan de actuacion que abarque toda la duracion de los servicios,
incluyendo indicadores para valorar los objetivos encomendados

- Confeccionar un informe semestral de evaluacion de resultados.

- Realizar un informe/ memoria final como donde se analizara mediante la
aplicacion de los indicadores aprobados, la efectividad y resultados
conseguidos, asi como el impacto de los distintos colectivos objeto de
intervencion.

- Conservar los documentos elaborados en formato electronico un periodo de
cinco afios de acuerdo con la articulo 132 del Reglamento (UE, Euratom)
2018/1046 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 18 de julio de 2018 sobre
las normas financieras aplicables al presupuesto general de la Unién.

- Ofras de naturaleza analoga que le sean encomendadas por el concejal
delegado del area.

6. Organigrama y colaboracion.

Se vinculan transversalmente a la oficina de orientacién profesional, el servicio
municipal de Empleo y Desarrollo (ODELO), realizando las funciones de
intermediacion el coordinador del servicio. Todo ello, bajo la direccidon politica del
concejal delegado del area.

El responsable de la oficina, previamente habilitado por el concejal delegado,
podra instar la colaboracion con otros agentes sociales, con el fin de conseguir los
objetivos del programa, especialmente:

- Con colectivos vulnerables, como asociaciones de inmigrantes, centros de
violencia de género, asociaciones de etnia gitana, centros de salud mental y
centros de menores.

- Contactando con las areas de Juventud y Servicios Sociales municipales.

- Contactando con los servicios de Personal, especialmente para el desarrollo de
programas de empleo en sectores especialmente vulnerables (jovenes y
mayores desempleados)

- Universidades y centros de formacion.

- Organizaciones empresariales y del tercer sector.

- Otros de naturaleza analoga.

Se crea una plataforma de coordinacion, directamente vinculada al desarrollo
del programa que como cauce de participacion social estara integrado por los agentes
economicos, sociales y entidades del sector mas representativo en el municipio de
Ponferrada. Se configuran como entidades natas, sin perjuicio de ampliaciones
futuras, a las siguientes organizaciones:

- Cémara de Comercio

- Federacion Leonesa de Empresarios (FELE).

Confederacién Espanola de Personas con Discapacidad Fisica (COCEMFE).

- Caritas (delegacion local).

- Cruz Roja Espafiola (delegacion local).

- Sindicato Comisiones Obreras, Central Sindical Independiente y de
Funcionarios y Unién General de Trabajadores.

02-000-00
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Asumira las funciones de secretario de esta Comision, el responsable de la
oficina de orientacion profesional, y la presidencia, el concejal delegado del area,
quien podra delegar sus funciones en el coordinador del servicio de Desarrollo Local,
Empleo y Formacion. Esta Comision se reunira cuando asi lo estime conveniente la
presidencia, y con caracter obligatorio, para la aprobacién del plan de trabajo, informe
semestral y valoracién de la memoria final del proyecto.

Sus decisiones no tendran caracter vinculante para el Ayuntamiento.

Se abrird un canal de sugerencias y reclamaciones con la habilitacion de un
correo electrénico institucional, que canalice la participacion de toda la ciudadania,
asociaciones, instituciones, agrupaciones o colectivos vulnerables. La gestiéon de este
canal sera responsabilidad directa del encargado de la oficina, que elaborara
contestaciones, informes y propuestas de actuacion que sometera a evaluacion de la
Comision de Participacion Social, para elevarse con posterioridad a decision del
responsable politico del area.

La concejalia delegada del area, como maximo responsable politico de este
servicio, aprobara los documentos de planificacion, memoria anual, informes
mensuales o semestrales, acciones concertadas (convenios), decidiendo finalmente
sobre el mantenimiento, modificacion o extincion del servicio implantado.

7. Instalaciones, medios e infraestructuras.
7.1. Centro principal.

- Emplazamiento: C/ del Reloj, 11.
- Instalaciones:
o Planta baja.
= Sala de recepcion (25,36 m?).
= Sala de espera e informacion (138,06 m?).
= Sala de usos multiples para atencion grupal (102,80 m?).
= Aseos accesibles (11,21 m?).
o Planta primera:
= Sala de atencion grupal (19,23 m?).
= Aseos: (11,21 m?).
o Planta segunda.
= Sala de atencion individual (33,40 m?).
= Sala de atencion y asesoramiento (47,50 m?).
= Aseos (11,21 m?).

Los espacios de uso comun o con otros servicios municipales, estaran
debidamente sefalizados al publico, asi como horarios de funcionamiento, en el caso
de que estos sean distintos.

7.2. Centros afadidos.
- Local en los bajos del Estadio Municipal El Toralin (aula de informatica).
7.3. Equipamiento técnico, vinculado a la oficina.
Centro principal: 1 ordenador con sistema operativo Windows 10 Pro; Monitor

17", paquete Office 2013 acceso a internet y distintos navegadores; Explorer, Mozilla y
Chrome, impresora, escaner y fotocopiadora.

02-000-00
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Centro/ aula de informatica: 16 ordenadores, 1 impresora y conexion a internet.
8. Atencion al usuario.

La atencién al usuario (individual o grupal) se hara en el centro principal,
ubicado en la calle del Reloj, n° 1, en horario de 8:00 a 14:00 horas, de lunes a
viernes. La atencion sera preferentemente personalizada, sin embargo, podran
acordarse otras formas de intervencion a demanda del usuario. También, por
necesidades del servicio, podra establecerse un horario de funcionamiento por la
tarde, entre las 14:00 y las 16:00 horas, un dia a la semana, asi como la ampliacion
del horario de apertura al publico.

9. Distribucion del gasto.

La justificacion de gastos se ajustara a lo previsto en la convocatoria y a la
resolucién de adjudicacion.

La entidad local, atendiendo a los conceptos de gastos subvencionables,
asumird la siguiente distribucion de gasto:

a) Gastos de retribuciones de personal designado: 25.000 euros
(Se imputara el % de gasto de las retribuciones y las cotizaciones sociales
del orientador designado, atendiendo al % de jornada asignado)

b) Material para oficina: 1.000 euros

¢) Publicidad: 2.500 euros

El tiempo dedicado por el profesional a la Unidad de Orientacién Profesional no
tendra en ningun caso un caracter retributivo extraordinario, dedicando el importe de
gasto de la jornada realizada a la justificacion de gastos del proyecto. En todo caso, la
cuantia de gasto de personal no superara el importe de ayuda concedida.

La retribucion del trabajador resultara subvencionable una vez haya realizado
el curso de formacién y se comience la labor de orientacion.

Durante la ejecucion del programa, sera susceptible de modificarse cualquier
concepto e importe de gasto subvencionable si el programa lo exige, siempre y cuando
se encuentre consignado en el presupuesto de la entidad y resulte subvencionable en
los términos de la convocatoria y la resolucién de la ayuda.

10. Publicidad.

Para captar a los usuarios del servicio, el responsable de la oficina puede
utilizar los siguientes medios:

- Ofrecer el servicio a todas las personas que aparecen como demandantes de
empleo en la agencia de colocacion del Excmo. Ayuntamiento de Ponferrada.

- Oferta del servicio, a todas aquellas personas que concurran a los planes de
empleo.

- Personas derivadas del area de Accién Social.

- Mediante contactos con los agentes sociales, a los que se refiere el articulo 6
de la presente Instruccion.

- Através de la Comisién de Participacion Social.

- Otras de naturaleza analoga.

Plaza del Ayuntamiento, 1 — 24401 Ponferrada — www.ponferrada.org — 987 44 66 00




DOCUMENTO IDENTIFICADORES

3.0 Instruccion: INSTRUCCION UOP ODELO

FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS o
. . . El documento ha sido firmado o aprobado por :
Cédigo para validacion: FVQB5-42F0OZ-C556C 1.- Concejal de Hacienda, Formacién y Empleo, Territorio Inteligente, Relaciones Institucionales y Transparencia del
Fecha de emision: 1 de Marzo de 2023 a las 10:02:28 AYUNTAMIENTO DE PONFERRADA. Firmado 16/02/2023 11:25

Pagina8de 8

FIRMADO
16/02/2023 11:25

En toda comunicaciéon que se haga del desarrollo de este servicio a través de
medios como prensa, television, internet, papel, etc., debe hacerse mencioén, en lugar
destacado y visible, al programa Aula Mentor del Ministerio de Educacién y Formacién
Profesional, asi como incorporar los logos graficos del programa y el propio Ministerio;
especialmente, en el espacio fisico donde se presta el servicio. Ademas, segun lo
dispuesto en el articulo 9 de la Orden HFP/1030/2021, de 29 de septiembre, el
beneficiario debe incorporar el logo oficial del Plan de Recuperacién, Transformacion y
Resiliencia, en toda comunicacion que se realice. De hacerlo en asociaciéon con otros
logos oficiales, el emblema de la Unién Europea debera mostrarse al menos de forma
tan prominente y visible como los logos del Ministerio de Educacién y Formacion
Profesional del programa Aula Mentor.

La identidad visual corporativa del Ayuntamiento de Ponferrada se ajustara al
manual de uso aprobado en la sesion plenaria de 30 de diciembre de 2022.

11. Sistema de gestion y seguimiento.

Ademas de los controles especificos de gestion, seguimiento y consecucion de
hitos y valoracion de las acciones ejecutadas, el presente proyecto se acomodara en
su desarrollo a:

- Orden HFP/1030/2021, de 29 de septiembre, por la que se configura el sistema
de gestion del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia.

- Real Decreto-ley 36/2020, de 30 de diciembre, por el que se aprueban medidas
urgentes para la modernizacion de la Administracion Publica y para la
ejecucion del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia.

- Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de 22 de marzo de 2022, por el que se
establece la organizacion especial y las reglas de funcionamiento para la
ejecucion de proyectos financiados con fondos provenientes del Mecanismo de
Recuperacion y Resiliencia.

- Instruccion, de 23 de diciembre de 2021, de la Junta Consultiva de
Contratacion Publica del Estado sobre aspectos a incorporar en los
expedientes y en los pliegos rectores de los contratos que se vayan a financiar
con fondos procedentes del Plan de Recuperacion, Transformacion vy
Resiliencia.

12. Vigencia.

La presente Instruccion, una vez aprobada, se comunicard a todos los
responsables para la ejecucion del servicio “Oficina de Orientacion Profesional”, asi
como al servicio de Personal e Intervencion municipal, a los efectos oportunos.
Igualmente, se hara publica en la pagina web municipal y portal de transparencia.

Permanecera en vigor mientras no sea derogada y/o modificada, y durante todo
el desarrollo temporal del servicio implantado.

Ponferrada, a fecha de la firma electrénica.
LA CONCEJALA DELEGADA
DE FORMACION Y EMPLEO,
(P.D. Alcalde 25-6-2019)

02-000-00

Fdo. Maria Isabel Fernandez Rodriguez

Plaza del Ayuntamiento, 1 — 24401 Ponferrada — www.ponferrada.org — 987 44 66 00
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