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GUIA PER A LA SOLLICITUD D’ACREDITACIO DE SERVEIS I
HABILITACIO D’ENTITATS D’'ORIENTACIO PROFESSIONAL I
SERVEIS COMPLEMENTARIS PER A LA SEVA INSCRIPCIO EN EL
REGISTRE

(Si té dubtes sobre la complementacio de la sollicitud i desitja que es revisi abans
de presentar-la al registre, pot demanar cita prévia al mail resop@soib.caib.es)

1. INTRODUCCIO

La finalitat del Registre és tenir un coneixement actualitzat i ordenat de les entitats i els serveis
que actuen en I'ambit dels serveis d'orientacid professional i dels serveis complementaris dins
el territori de la comunitat autonoma de les Illes Balears; aixi com servir d’eina als efectes de
planificacié, gestié i de programacio dels recursos i permetre el sequiment i el control dels
serveis acreditats.

El Registre d'entitats i serveis d'orientacié professional i serveis complementaris té caracter
administratiu, public i Unic, i s'adscriu al Servei d'Ocupacio de les Illes Balears.

2. AMBIT D’APLICACIO

Aquest Decret és daplicacié a totes les entitats que desenvolupin serveis d'orientacié
professional, en 'ambit competencial del Servei d'Ocupacié de les Illes Balears, tant publics com
privats, amb anim de lucre o sense, que s'ubiquin o actuin en el territori de la comunitat
autonoma de les Illes Balears, amb independéncia del lloc on tenguin la seu social o el domicili
legal.

També és d'aplicacio a les entitats titulars dels serveis complementaris que preveu el punt 2 de
I'article 13 del Reial decret 7/2015, de 16 de gener, que aprova la cartera comuna de Serveis del
Sistema Nacional d'Ocupacid, que es despleguin reglamentariament.

3. EXCLUSIONS

Queden exclosos de l'aplicacié d'aquest Decret, els serveis regulats mitjancant el Reial decret
207/2019, de 29 de marg, pel qual es regula el sistema nacional d'admissié de membres i socis
de la Xarxa EURES a Espanya.

Aixi mateix, aquest Decret no és aplicable als serveis que regula el Reial decret 1796/2010, de 30
de desembre, pel qual es regulen les agéencies de collocacid.



4. ENTRADA EN VIGOR I RESOLUCIO

Per a les entitats integrants del tercer sector d'accid social, aquest Decret entra en vigor
I'endema d’haver-se publicat en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

Per a la resta d'entitats I'entrada en vigor és als 6 mesos des de 'endema d’haver-se publicat en
el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

El termini maxim per resoldre i notificar les resolucions és de sis mesos des de lI'entrada de la
solicitud en el registre. El venciment del termini maxim sense haver rebut notificacié expressa,
legitima les persones interessades a entendre estimada la sollicitud per silenci administratiu.

5. COM ES TRAMITA EL PROCEDIMENT D’ACREDITACIO DE SERVEIS

El procediment d'acreditacié dels serveis d'orientacid professionals i/o serveis complementaris i
I'nabilitacié d'entitats s’ha d'iniciar a instancia de la persona interessada mitjancant la solicitud
d’habilitacioé i/o acreditacié Unicament per via telematica a través del web del Servei d'Ocupacio
de les Illes Balears.

Per presentar la soHicitud per via telematica, la persona fisica ha de disposar de qualsevol dels
sistemes d'identificacio que disposa l'article 9.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre i el Reial decret
203/2021, de 30 de marg, pel qual s‘aprova el Reglament d'actuacio i funcionament del sector public
per mitjans electronics. En cas de persones juridiques, el representant ha de disposar de certificat
digital de representant de persona juridica.

El periode per presentar les sollicituds estara obert tot I'any.

INSTRUCCIONS PER EMPLENAR LA SOLLICITUD:
1. ENTITAT QUE FA LA SOLLICITUD.

En aquest apartat heu d'introduir les dades de l'entitat i especificar si és persona fisica o
juridica.

Representant: heu d'introduir les dades de la persona que representa l'entitat. Si aquest
representant forma part d'una societat externa a l'entitat sollicitant, s’han d'omplir les dades
d’aquesta societat.

2. NUMERO DE REGISTRE.

Si 'entitat esta inclosa en el Registre Unificat de Serveis socials i/o en el Cens del Tercer Sector
Social, heu d'especificar el niUmero de registre.

3. CANAL PREFERENT DE NOTIFICACIO.



En aquest apartat heu d'elegir 'adreca electronica elegida per rebre les notificacions i autoritzar
0 no que els procediments es realitzin per mitjans electronics.

4. TIPUS DE TRAMIT QUE VOLEU FER.

A la Sollicitud d'acreditacié de serveis i habilitacié d'entitats d'orientacié professional i serveis
complementaris per a la seva inscripci6 en el registre, marcau amb una creu el tramit pel qual
es presenta. No marqueu més d'una creu. Si voleu realitzar diversos tramits, s’ha de presentar
una sollicitud per a cada un d'ells.

Amb aquesta sollicitud es demana unicament l'alta de noves entitats i/o serveis.

Per tal de cobrir les necessitats d'acreditacié que poden sorgir a les entitats, s’han elaborat els
seguents models:

- Sollicitud modificaci6 de personal de la inscripcié en el registre d'entitats i serveis
d'orientacio professional i serveis complementaris.

- Sollicitud de modificacié d'espais i/o ubicacié del centre, al registre d'entitats i serveis
d'orientacio professional i serveis complementaris.

- Sollicitud de modificacié d'unitats d’'orientaci6 acreditades, al registre d'entitats i serveis
d'orientacio professional i serveis complementaris.

5. SERVEIS D'ORIENTACIO PROFESSIONAL. DEFINICIO I TIPOLOGIA DE
COLLECTIUS QUE S'"HAN D'ATENDRE.

En aquesta taula heu d'especificar el tipus de centre on es presta el servei aixi com l'adreca, el
nombre d'unitats d'orientacié i el collectiu al qual s'atén.

S'acrediten serveis organitzats en unitats d’orientaci6 amb uns requisits de places minimes i
uns percentatges maxims dimputacié de la jornada anual del personal. Aquestes unitats
d'orientacié han d'estar especialitzades en I'atencid a algun dels colectius seglents que s’han
d’especificar a la sollicitud:

a) Colectiu de persones en risc d'exclusié social i amb dificultats especials d'insercié laboral, inscrites al SOIB
com a demandants d'ocupacio.

b) Collectiu de persones joves en risc d'exclusié social i amb dificultats especials d'insercié laboral, majors de
16 anys i menors de 30 anys, inscrites al SOIB com a demandants d'ocupacié.

c) Colectiu de persones amb discapacitat intellectual i amb dificultats especials d'insercié laboral, inscrites
al SOIB com a demandants d'ocupacié amb la condicié de persona amb discapacitat amb un grau igual o
superior al 33%.

També hi queden incloses les persones amb capacitat intelectual limit, inscrites com a demandants
d'ocupacié no ocupades, que hi poden accedir acreditant una valoracié d'almenys d'un 20% de discapacitat

intelectual i que no arribi al 33%.

d) Collectiu de persones amb diagnostic de salut mental i amb dificultats especials d'inserci6, inscrites al
SOIB com a demandants d'ocupacié.

S'entén com a “persona amb diagnostic de salut mental” la que acredita aquesta situacié mitjancant
documentacié que certifica una discapacitat amb un grau igual o superior al 33% o amb la presentacié d'un
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informe psiquiatric emés per part de I'Area de Salut Mental del Servei de Salut Publica..

e) Collectiu de persones amb discapacitat sensorial i amb dificultats especials d'insercié laboral, inscrites al
SOIB com a demandants d'ocupacié amb la condicié de persona amb discapacitat amb un grau igual o
superior al 33%.

f) CoHectiu de persones amb discapacitat fisica i altres amb dificultats especials d'insercié laboral inscrites al
SOIB com a demandants d'ocupacié amb la condicié de persona amb discapacitat amb un grau igual o
superior al 33%.

g) Collectiu de persones recluses de segon i tercer grau i ex recluses o amb mesures alternatives i amb
dificultats especials d'inserci6 laboral inscrites al SOIB com a demandants d'ocupacio. Les persones recluses
de segon grau estan exemptes d'estar inscrites al SOIB.

En I'ambit territorial heu de marcar si es dona servei a una illa (ambit territorial insular) o si es
dona servei a més d’'una illa (ambit territorial comunitari).

El tipus de centre potser centre pot ser principal, permanent o a demanda. Es obligatori indicar
un centre d'atencid principal per a cada collectiu d’atencid, que pot ser compartit amb altres
collectius i/o activitats de I'entitat.

Important: En la taula del punt 5.1 no heu que marcar Nombre d’unitats d’orientacié en els
punts d’atencié a demanda, ja que s'atenen usuaris comptabilitzats en els centres d’atencid
principal o en els punts d'atencié permanent.

Heu d’'omplir tantes taules com serveis es vulguin acreditar.

Emplenar i adjuntar un annex per cada centre:
- Annex 1: centre d'atencio principal
- Annex 2: centre d'atencié permanent
- Annex 3: punt d'atencié a demanda

Es demanaran planols amb distribucié d’espais.
6. RECURSOS HUMANS

En aquest punt heu de fer una relacié detallada del personal que formara part de la plantilla del
servei.

En el punt 6.1 heu d’especificar la distribucid jerarquica, organitzativa, distribucid territorial i
horaria del personal.

En el punt 6.2 heu d'omplir la taula amb el nom i llinatges, DNI/NIE, la titulacié i I'experiéncia
professional del personal d'orientacio.

El personal del servei dorientacié professional ha de tenir/complir/reunir els perfils descrits a
continuacio:

a) Personal coordinador

Llicenciats, diplomats o graduats en I'ambit social i humanistic, preferentment: Educacid Social,
Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Sociologia/Ciéncies Politiques, Ciéncies del Treball, Treball
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Social i Relacions Laborals, o amb I'habilitacié que fan alguns collegis professionals a treballadors
amb experiéncia acreditada.

Llicenciats, diplomats o graduats d'altres camps que comptin amb formacié de postgrau a I'ambit
social o humanistic.

Llicenciats, diplomats o graduats d'altres camps que tinguin com a minim tres anys d'experiéncia
amb processos d'orientacid6 amb colectius amb especials dificultats d'insercié. O titulacié de
postgrau que permeti una especialitzacié en materia d'ocupaciéo amb coHectius amb especials
dificultats d'insercio

Independentment de la titulacié que disposin, la persona coordinadora ha de dominar les eines
ofimatiques i de I'lis d'internet a nivell d'usuari.

b) Personal orientador

Llicenciats, diplomats o graduats en I'ambit social i humanistic, preferentment: Educacié Social,
Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Sociologia/Ciéncies Politiques, Ciéncies del Treball, Treball
Social, Relacions Laborals, o amb I'habilitacié del corresponent collegi professional.

Llicenciats diplomats o graduats d'altres camps que comptin amb formacié de postgrau a I'ambit
social/humanistic.

Llicenciats, diplomats o graduats d'altres camps que tinguin com a minim tres anys d'experiéncia
amb processos d'orientacié amb collectius amb especials dificultats d'insercié, o titulacié de
postgrau que permeti una especialitzacié en matéria d'ocupacié amb collectius amb especials
dificultats d'insercié.

Independentment de la titulacié que disposin, la persona orientadora ha de dominar les eines
ofimatiques i de I'is d'internet a nivell d'usuari.

Un 30% del personal orientador i coordinador del servei dorientacié professional, amb
independeéncia de la jornada laboral, ha d’acreditar un minim de tres anys d’'experiéncia en
processos d'orientacié amb persones amb dificultats especials d'insercié. Per tal de comprovar
el requisit, a més de la titulacid i el DNI, sera necessari adjuntar a la solicitud vida laboral i
certificat o certificats de funcions.

c) Personal de sensibilitzacié empresarial

Llicenciats, diplomats o graduats en lI'ambit social i humanistic, preferentment: Educacié Social,
Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Sociologia/Ciéncies Politiques, Ciéncies del Treball, Treball
Social, Relacions Laborals, o amb I'habilitacié del corresponent collegi professional.

Llicenciats, diplomats o graduats d'altres camps que comptin amb formacié de postgrau amb
I'ambit social/humanistic.

Llicenciats, diplomats o graduats d'altres camps que tinguin com a minim tres anys d'experiéncia
amb processos d'orientacié amb collectius amb especials dificultats d'insercié, o titulacié de
postgrau que permeti una especialitzacié en matéria d'ocupacié amb colectius amb especials
dificultats d'insercié.

Personal de I'entitat amb una experiéncia minima de 4 anys en programes d'insercié laboral amb
collectius amb especials dificultats d'insercié. En aquest cas, només es podran desenvolupar
tasques de sensibilitzacié empresarial.

Independentment de la titulacié que disposin, el personal técnic de sensibilitzacié empresarial ha
de dominar les eines ofimatiques i de I'lis d’internet a nivell d'usuari.

d) Personal d'informacié laboral: com a minim, educacié secundaria obligatoria o equivalent, o
bé persones sense titulaci6 amb 3 anys d’experiéncia acreditada en les funcions que han de fer
vinculades a programes que s'adrecen a persones amb especials dificultats d'insercié.



En el punt 6.3 heu de detallar, si escau, el personal voluntari i les activitats que se li puguin
assignar.

7. SOLLICITUD D’ACREDITACIO DE SERVEIS/HABILITACIO D’ENTITATS

En aquest punt es detallen requisits necessaris per a I'habilitacié d'entitats i per a l'acreditacid
de serveis. Heu de triar I'opcié de solicitud que presentau (habilitacié/acreditacio).
En el cas de ser la primera acreditacié d’'un servei, heu d'assenyalar també I'opcié d’habilitacio.
Quan signeu aquest punt declarareu que disposau de tots els requisits nomenats.

8. DOCUMENTACIO QUE S'/ADJUNTA

En aquest punt heu de marcar amb una creu tota la documentacié que adjuntau a la soHicitud.
En el cas de la documentacié acreditativa de la titulaci6 del personal heu d'anomenar es
documents amb el DNI/NIE del titular de la documentacié.

9. INFORMACIO SOBRE PROTECCIO DE DADES DE CARACTER PERSONAL

En aquest punt trobareu tota la informacié en matéria de proteccié de dades que conté la
soHicitud.

10. DOCUMENTACIO QUE ES POT OBTENIR PER MITJANS TELEMATICS

En aquest punt autoritzau o us oposau que l'administracié consulti dades i documents
necessaris per a la tramitacio d'aquesta solicitud i que estan en poder de 'Administracio.
En cas dautoritzar-ho heu d'identificar el document i I'6rgan on ha estat presentat

anteriorment.



