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GUIA PARA LA SOLICITUD DE ACREDITACION DE SERVICIOS Y
HABILITACION DE ENTIDADES DE ORIENTACION PROFESIONAL
Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS PARA SU INSCRIPCION EN EL

REGISTRO

(Si tiene dudas para rellenar la solicitud y desea que se revise antes de
presentarla, puede pedir cita previa al mail resop@soib.caib.es)

1. INTRODUCCION

La finalidad del Registro es tener un conocimiento actualizado y ordenado de las
entidades y los servicios que actuan en el ambito de los servicios de orientacion
profesional y de los servicios complementarios dentro del territorio de la comunidad
autéonoma de las Islas Baleares; asi como servir de herramienta a los efectos de
planificacién, gestién y programacion de los recursos y permitir el sequimiento y el
control de los servicios acreditados.

El Registro de entidades y servicios de orientacién profesional y servicios
complementarios tiene caracter administrativo, publico y Unico, y se adscribe al
Servicio de Ocupacion de las Islas Baleares.

2. AMBITO DE APLICACION

Este Decreto es de aplicacion a todas las entidades que desarrollen servicios de
orientacion profesional, en el ambito competencial del Servicio de Ocupacion de las
Islas Baleares, tanto publicos como privados, con animo de lucro o sin, que se ubiquen
0 actuen en el territorio de la comunidad auténoma de las Islas Baleares, con
independencia del lugar donde tengan la sede social o el domicilio legal.

También es de aplicacion a las entidades titulares de los servicios complementarios
que prevé el punto 2 del articulo 13 del Real Decreto 7/2015, de 16 de enero, que
aprueba la cartera comun de Servicios del Sistema Nacional de Ocupacion, que se
desplieguen reglamentariamente.

3. EXCLUSIONES
Quedan excluidos de la aplicacion de este Decreto, los servicios regulados mediante el

Real Decreto 207/2019, de 29 de marzo, por el cual se regula el sistema nacional de
admision de miembros y socios de la Red EURES en Espafia.



Asi mismo, este Decreto no es aplicable a los servicios que regula el Real Decreto
1796/2010, de 30 de diciembre, por el cual se regulan las agencias de colocacién.

4. ENTRADA EN VIGOR Y RESOLUCION

Para las entidades integrantes del tercer sector de accién social, este Decreto entra en
vigor el dia siguiente de haberse publicado en el Boletin Oficial de las Islas Baleares.

Para el resto de entidades la entrada en vigor es a los 6 meses desde el dia siguiente
de haberse publicado en el Boletin Oficial de las Islas Baleares.

El plazo maximo para resolver y notificar las resoluciones es de seis meses desde la
entrada de la solicitud en el registro. El vencimiento del plazo maximo sin haber
recibido notificacion expresa, legitima las personas interesadas a entender estimada la
solicitud por silencio administrativo.

5. COMO SE TRAMITA EL PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION DE SERVICIOS

El procedimiento de acreditacion de los servicios de orientacion profesionales y/o
servicios complementarios y la habilitacion de entidades se tiene que iniciar a instancia
de la persona interesada mediante la solicitud de habilitacion y/o acreditacién
Unicamente por via telematica a través del web del Servicio de Ocupacion de las Islas
Baleares.

Para presentar la solicitud por via telemdtica, la persona fisica tiene que disponer de
cualquiera de los sistemas de identificacion que dispone el articulo 9.2 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre y el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el cual se aprueba el
Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. En

caso de personas juridicas, el representante tiene que disponer de certificado digital de
representante de persona juridica.

El periodo para presentar las solicitudes estara abierto todo el aiio.
INSTRUCCIONES PARA RELLENAR LA SOLICITUD:
1.ENTIDAD QUE HACE LA SOLICITUD.

En este apartado tenéis que introducir los datos de la entidad y especificar si es
persona fisica o juridica.

Representante: tenéis que introducir los datos de la persona que representa la entidad.
Si este representante forma parte de una sociedad externa a la entidad solicitante, se
tienen que llenar los datos de esta sociedad.

2.NUMERO DE REGISTRO.

Si la entidad esta incluida en el Registro Unificado de Servicios sociales y/o en el Censo



del Tercer Sector Social, tenéis que especificar el niUmero de registro.
3.CANAL PREFERENTE DE NOTIFICACION.

En este apartado tenéis que especificar la direccion electrénica elegida para recibir las
notificaciones y autorizar o no que los procedimientos se realicen por medios
electrénicos.

4.TIPO DE TRAMITE QUE QUEREIS HACER.

Tenéis que marcar con una cruz el tramite por el cual se presenta la solicitud. No hay
qgue marcar mas de una cruz. Si queréis realizar varios tramites, tenéis que presentar
una solicitud para cada uno de ellos.

5. SERVICIOS DE ORIENTACION PROFESIONAL. DEFINICION Y TIPOLOGIA DE
COLECTIVOS QUE SE TIENEN QUE ATENDER.

Se acreditan servicios organizados en unidades de orientacién con unos requisitos de
plazas minimas y unos porcentajes maximos de imputacion de la jornada anual del
personal. Estas unidades de orientacion tienen que estar especializadas en la atencion
a alguno de los colectivos siguientes:

a) Colectivo de personas en riesgo de exclusién social y con dificultades especiales de insercién
laboral, inscritas en el SOIB como demandantes de empleo.

b) Colectivo de personas jévenes en riesgo de exclusién social y con dificultades especiales de
insercion laboral, mayores de 16 afios y menores de 30 afios, inscritas en el SOIB como
demandantes de empleo.

¢) Colectivo de personas con discapacidad intelectual y con dificultades especiales de insercién
laboral, inscritas en el SOIB como demandantes de empleo con la condicién de persona con
discapacidad con un grado igual o superior al 33%.

También quedan incluidas las personas con capacidad intelectual limite, inscritas como
demandantes de ocupacién no ocupadas, que pueden acceder acreditando una valoracién de al
menos de un 20% de discapacidad intelectual y que no llegue al 33%.

d) Colectivo de personas con diagnéstico de salud mental y con dificultades especiales de insercién,
inscritas en el SOIB como demandantes de empleo.

Se entiende como “persona con diagnostico de salud mental” la que acredita esta situacién
mediante documentacién que certifica una discapacidad con un grado igual o superior al 33% o con
la presentacion de un informe psiquiatrico emitido por parte del area de Salud Mental del Servicio
de Salud Publica..

e) Colectivo de personas con discapacidad sensorial y con dificultades especiales de insercién
laboral, inscritas en el SOIB como demandantes de empleo con la condicién de persona con
discapacidad con un grado igual o superior al 33%.

f) Colectivo de personas con discapacidad fisica y otras con dificultades especiales de insercion
laboral inscritas en el SOIB como demandantes de empleo con la condicién de persona con
discapacidad con un grado igual o superior al 33%.



g) Colectivo de personas reclusas de segundo y tercer grado y ex reclusas o con medidas alternativas
y con dificultades especiales de insercién laboral inscritas en el SOIB como demandantes de empleo.
Las personas reclusas de segundo grado estan exentas de estar inscritas en el SOIB.

El nombre del servicio es el que que la entidad escoja.
Tenéis que marcar con una cruz el colectivo al que se va a atender.
Tenéis que rellenar tantas tablas como servicios se quieran acreditar.

El ndmero total de plazas debe ser el resultado de la suma de las plazas de las
unidades de orientacion que se quieran acreditar

En el dmbito territorial se debe marcar si se da servicio en una isla (dmbito territorial
insular) o si se da servicio en mas de una isla (dmbito territorial comunitario).

En esta tabla hay que especificar el tipo de centro donde se presta el servicio asi como
la direccion, el numero de unidades de orientacion y el nimero total de plazas en cada
uno de los centros.

En el caso de puntos a demanda no es necesario especificar la direccién en esta tabla,
pero si hay que nombrar todos los municipios donde se presta el servicio y rellenar el
anexo 3

Importante: En la tabla del punto 5.1 no hay que marcar Nimero de unidades de
orientacion en los puntos de atencion a demanda ya que se atienden usuarios
contabilizados en los centros de atencidon principal o en los puntos de atencidn
permanente.

6. INSTALACIONES, MEDIOS E INFRAESTRUCTURAS

En el punto 6.1 se deben rellenar los datos del centro de atencion principal.

En la solicitud se debe rellenar la tabla donde hay que especificar la direccion del
centro de atencidon y el municipio. Estos datos deben coincidir con el anexo 1 que
tenéis que rellenar para cada uno de los centros de atencién principal disponibles. En
el anexo 1 hay que describir la infraestructura del centro, los equipos técnicos y
materiales y especificar los espacios disponibles. Ademas, hay que identificar en el
plano que se adjuntara en la solicitud, la ubicacion de cada uno de ellos y también su
superficie.

También debe coincidir con el niUmero obtenido en la tabla de la solicitud.

En el punto 6.2, si procede, tenéis que rellenar los datos del punto de atencion
permanente. En la solicitud se debe rellenar la tabla donde hay que especificar la
direccion del punto de atencion y el municipio. Estos datos deben coincidir con el
anexo 2 que tenéis que rellenar para cada uno de los puntos de atencidon permanente
disponibles. En el anexo 2 hay que describir la infraestructura del centro, los equipos
técnicos y materiales y especificar los espacios disponibles. Ademas, hay que identificar
en el plano que se adjuntara en la solicitud, la ubicacién de cada uno de ellos y también
su superficie.



También debe coincidir con el nUmero obtenido en la tabla de la solicitud.

En el punto 6.3, si procede, tenéis que rellenar los datos del punto de atencion a
demanda.

En este caso tenéis que rellenar la tabla que hay en la solicitud con la direccién
completa del punto de atencién a demanda. Para cada punto de atencion a demanda
tenéis que llenar una tabla que encontraréis en el anexo 3. Hay que rellenar tantas
tablas como puntos de atencién a demanda dispongais.

7. RECURSOS HUMANOS Y PERFILES PROFESIONALES

En este punto tenéis que hacer una relacién detallada del personal que formara parte
de la plantilla del servicio.

En el punto 7.1 hay que especificar la distribucién jerarquica, organizativa, distribucién
territorial y horaria del personal. En este punto es importante especificar la ubicacién
del lugar o lugares de trabajo del personal orientador.

En el punto 7.2 se bebe hacer una descripcidn de las funciones por categorias y llenar
la tabla con el nombre y apellidos, DNI, la titulacion i la experiencia profesional.

El personal del servicio de orientacion profesional tiene que tener/cumplir/reunir los perfiles
descritos a continuacion:

a) Personal coordinador

Licenciados, diplomados o graduados en el dmbito social y humanistico, preferentemente:
Educacién Social, Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Sociologia o Ciencias Politicas,
Ciencias del Trabajo, Trabajo Social y Relaciones Laborales, o con la habilitacién que hacen
algunos colegios profesionales a trabajadores con experiencia acreditada.

Licenciados, diplomados o graduados en otros campos que cuenten con formacién de
posgrado en el ambito social o humanistico.

Licenciados, diplomados o graduados en otros campos que tengan como minimo tres afios de
experiencia en procesos de orientacion con colectivos con especiales dificultades de insercién,
o titulacién de posgrado que permita una especializacion en materia de ocupacién con
colectivos con especiales dificultades de inserciéon

Independientemente de la titulacién que posea, la persona coordinadora tiene que dominar
las herramientas ofimaticas y del uso de internet a nivel de usuario.

b) Personal orientador

Licenciados, diplomados o graduados en el dmbito social y humanistico, preferentemente:
Educacién Social, Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Sociologia o Ciencias Politicas,
Ciencias del Trabajo, Trabajo Social, Relaciones Laborales, o con la habilitacién que hacen
algunos colegios profesionales a trabajadores con experiencia acreditada.

Licenciados diplomados o graduados en otros campos que cuenten con formacién de
posgrado al ambito social o humanistico.

Licenciados, diplomados o graduados en otros campos que tengan como minimo tres afios de
experiencia en procesos de orientacion con colectivos con especiales dificultades de insercién,



o bien una titulacién de posgrado que permita una especializacién en materia de ocupacion
con colectivos con especiales dificultades de insercién.

Independientemente de la titulacién que posea, la persona orientadora tiene que dominar las
herramientas ofimaticas y del uso de internet a nivel de usuario.

c) Personal de sensibilizacién empresarial

Licenciados, diplomados o graduados en el dmbito social y humanistico, preferentemente:
Educacién Social, Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Sociologia o Ciencias Politicas,
Ciencias del Trabajo, Trabajo Social, Relaciones Laborales, o con la habilitacién que hacen
algunos colegios profesionales a trabajadores con experiencia acreditada.

Licenciados, diplomados o graduados otros campos que cuenten con formacién de posgrado
con el ambito social/humanistico.

Licenciados, diplomados o graduados otros campos que tengan como minimo tres afios de
experiencia con procesos de orientacién con colectivos con especiales dificultades de
insercién, o bien una titulacién de posgrado que permita una especializacién en materia de
ocupacién con colectivos con especiales dificultades de insercion.

Personal de la entidad con una experiencia minima de 4 afios en programas de insercion
laboral con colectivos con especiales dificultades de inserciéon. En este caso, solo se podran
desarrollar tareas de sensibilizacion empresarial.

Independientemente de la titulacién que posea, el personal técnico de sensibilizacion
empresarial tiene que dominar las herramientas ofimaticas y del uso de internet a nivel de
usuario.

d) Personal de informacién laboral
Como minimo, educacién secundaria obligatoria o equivalente, o bien personas sin titulacion

con 3 afios de experiencia acreditada en las funciones que tienen que hacer vinculadas a
programas que se dirigen a personas con especiales dificultades de insercion.

En el punto 7.3 hay que detallar, si procede, el personal voluntario y las actividades que
se le puedan asignar.

8. SOLICITUD DE ACREDITACION DE SERVICIOS/HABILITACION DE ENTIDADES

En este punto se detallan requisitos necesarios para la habilitacién de entidades y para
la acreditacion de servicios. Tenéis que elegir la opcion de solicitud que presentais
(habilitacién/acreditacién).
En el caso de ser la primera acreditaciéon de un servicio, tenéis que sefialar también la
opcion de habilitacion. Cuando se firma este punto se declara que se dispone de todos
los requisitos nombrados.



9. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA.

En este punto tenéis que marcar con una cruz toda la documentaciéon que adjuntais a
la solicitud.

En cuanto a la documentacion acreditativa de la titulacion del personal tenéis que
nombrar los documentos con el DNI/NIE del titular de la documentacion.

10. SOLICITUD MODIFICACION DEL SERVICIO ACREDITADO.

Si lo que queréis solicitar es una modificacién del servicio acreditado tenéis que hacer
en este punto una exposicién clara de lo que queréis modificar.

En este punto también tenéis que nombrar la documentacion que se adjunta
justificando la modificacion solicitada.
11. INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En este punto encontraréis toda la informacidon en materia de proteccion de datos que
contiene la solicitud.

12. DOCUMENTACION QUE SE PUEDE OBTENER POR MEDIOS TELEMATICOS
En este punto autorizdis u os oponéis a que la administracion consulte datos y
documentos necesarios para la tramitacion de esta solicitud y que estan en poder de la

Administracion.

En caso de autorizarlo tenéis que identificar el documento y el érgano donde ha sido
presentado anteriormente.



