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1 ASPECTOS GENERALES

11 DATOS IDENTIFICATIVOS

El Servicio Andaluz de Empleo (SAE) se crea por la Ley 4/2002 de 16 de diciembre, y se configura como Agencia
de régimen especial de las previstas en el articulo 54.2.c) de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion

de la Junta de Andalucia adscrita a la Consejeria competente en materia de empleo.

Como servicio publico de empleo el SAE es el 6rgano gestor de las politicas de empleo de la Junta de Andalucia.




1.2. MISION, VISION Y VALORES

La mision del SAE es contribuir al acceso y permanencia de la poblacion desempleada u ocupada en el mercado

de trabajo, y a la mejora del capital humano de las empresas.

El SAE aspira a la mejora continua de los servicios prestados a la poblacion desempleada u ocupada y a las em-
presas andaluzas, y a contribuir a la existencia de un mercado de trabajo en Andalucia generador de empleo de
calidad.

La actuacion del SAE sera coherente con los siguientes valores:

Orientacion a la persona usuaria
Calidad en la gesrtion
Transparencia

Compromiso social

Colaboracion con los agentes del mercado de trabgjo

13. ALCANCE DE LA CARTA DE SERVICIOS

La presente Carta de Servicios Permanentes informa sobre los compromisos adquiridos en la prestacion de los
servicios publicos permanentes, es decir, aquellos que no estan sujetos a convocatoria, que ofrece el SAE y las
condiciones en las que se prestan, asi como de los derechos y obligaciones de las personas usuarias. Su objetivo
es acercar a la ciudadania en general y en particular a las empresas y a las personas desempleadas y ocupadas,

los recursos y servicios que se gestionan para asi adoptar las medidas necesarias que garanticen su calidad y



transparencia, poniendo en valor el principio de Buena Administracion establecido en el Estatuto de Andalucia y

en la Ley 9/2007 de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Los servicios se prestan de forma presencial a trawes de la red de oficinas de empleo, de la red de Unidades de
Orientacion Profesional Andalucia Orienta, de las entidades colaboradoras, de medios telematicos o de medios

propios del SAE.

14. GRUPOS DE INTERES

Las personas usuarias del SAE a los que se dirigen los servicios incluidos en la presente carta son personas des-

empleadas u ocupadas y empresas.

15. ORGANO DIRECTIVO QJE GESTIONA
LA CARTA DE SERVICIOS

La Direccidn General de Evaluacion, Control y Calidad del Servicio

Andaluz de Empleo es el 6rgano responsable de la gestion, se-
guimiento y divulgacion de la presente Carta de Servicios,
asi como de proponer su actualizacion o suspension al

organo competente.
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2. SERVICIOS

21 SERVICIOS DIRIGIDOS A LAS PERSONAS
DESEMPLEADAS U OCUPADAS

Las personas, desempleadas u ocupadas, usuarias del SAE tienen derecho a recibir los servicios incluidos en la
presente carta mediante una atencion personalizada y adaptada a sus expectativas y necesidades, sobre la base

de su perfil profesional.

Los servicios ofrecidos son informacion, inscripcion y clasificacion de la demanda de empleo y orientacion profesional.




1

Informacion
Sobre todos los servicios y programas para el empleo puestos a su disposicion, asi como de los requisitos para la

participacion en los mismos.

Inscripcion y clasificacion de la demanda de empleo

Las personas desempleadas u ocupadas pueden:

Inscribirse como demandante de empleo y/o servicios en el SAE. Para ello, debera aportar la informacion
curricular para la definicién y registro de su perfil profesional y asi optar a las ofertas de empleo mas adecuadas
y/0 ser derivado a otros servicios. Este servicio se presta a instancia de la persona interesada a través de la red
de oficinas del SAE, siendo necesario solicitar cita previa. La reinscripcion se podra realizar a travs de los medios

telematicos, siempre que se cumplan los requisitos necesarios.

Modificar y actualizar los datos curriculares de la demanda, a través de la red de oficinas de em-
pleo mediante cita previa. Los servicios telematicos, tales como los puntos de empleo o la web del SAE, se

podran utilizar sélo para actualizaciones que no requieran acreditacién documental.

Renovar la demanda, con caracter general, cada 91 dias para mantenerla en alta. Este proceso puede

realizarse a traves de la red de puntos de empleo, la web del SAE, o la red de oficinas de empleo, sin necesidad

de solicitar cita previa.




Solicitar la emision de documentos relacionados con su inscripcion como persona demandante de em-

pleo y/o servicios a traves de la red de oficinas de empleo, puntos de empleo o la web del SAE.
Orientacién profesional
A traws del servicio de Orientacion Profesional las personas usuarias pueden participar de las siguientes actua-

ciones:

Gestion de Itinerarios Personalizados de Insercion, a traés de asesoramiento individual y grupal, con aten-

cion especializada para colectivos de personas con discapacidad y/o personas en riesgo de exclusion.

Apoyo y asesoramiento para la participacion en iniciativas o programas promovidos por el SAE u otros organis-

mos de la Junta de Andalucia para la mejora de la empleabilidad.

Actuaciones de acompaifiamiento intensivo e individualizado dirigidas a personas con especiales dificultades

para la insercion.
Apoyo, asesoramiento y ayuda técnica adicional en la definicion del curriculo y aplicacion de ®cnicas para
la busqueda de empleo, especialmente a tras del uso de tecnologias de la informacién, recursos telematicos y

redes sociales.

Informacion y asesoramiento en movilidad laboral a traws de la Red EURES.
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2.2. SERVICIOS DIRIGIDOS A EMPRESAS

Las empresas usuarias del SAE tienen derecho a recibir los servicios incluidos en la presente carta, mediante una

atencion adaptada a las demandas que en cada momento requieran y se concretan en:

Informacion y asesoramiento

Intermediacion laboral

Comunicacion de la contratacion

Calificacion e inscripcion de Centros Especiales de Empleo
Calificacion y registro de Empresas de Insercion

Inscripcion de Agencias de Colocacion

Informacién y asesoramiento

Sobre todos los servicios y programas puestos a su disposicion por el SAE. También pueden ser asesoradas en
materia de relaciones laborales, tales como tipologias de contratos, medidas de fomento de la contratacién y bo-
nificaciones a la seguridad social y el tdmite de comunicacion de la contratacién a tras de medios telematicos.
Las empresas pueden recibir esta informacion a tras de la red de agentes de empresa, las oficinas de empleo y

en la web del SAE.

Intermediacién laboral
A traws de este servicio se gestionan las ofertas de empleo. En él reciben asesoramiento en la definicion del perfil

requerido para el puesto a cubrir, registrar la oferta de empleo y buscar a las personas candidatas acordes al

puesto.
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Las empresas que asi lo deseen, pueden publicar y gestionar directamente sus ofertas de empleo desde la web del
SAE, para que las personas demandantes que cumplan el perfil y es#n interesadas puedan enviarles directamente

su CV y participar en el proceso de seleccion correspondiente.

Para aquellas empresas que deseen beneficiarse del principio de la libre circulacion de personas, el SAE pone a
su disposicion la red de consejeros EURES en Europa. A traws de ella, las empresas interesadas pueden recibir
servicios de busqueda de profesionales y ayuda en la fase de preseleccion de candidaturas y recepcion de CV de

los perfiles que mejor se adaptan a las necesidades de la empresa.

Comunicacién de la contratacion
La comunicacion de la contratacion laboral se hara con caracter general por medios telematicos, mediante la
aplicacion CONTRAT@ o GESCONTRAT@. Para ello se deberd contar con la autorizacion que se concede por parte

del SAE.

Calificacion e inscripcion de Centros Especiales de Empleo
Para obtener la calificacion como Centro Especial de Empleo y posterior inscripcion en el registro, deben cumplir

los requisitos establecidos en la Orden de 20 de octubre de 2010, por la que se regula el procedimiento de califi-

cacion e inscripcion de los Centros Especiales de Empleo.



Calificacion y registro de Empresas de Insercion:
Para que una entidad sea reconocida como empresa de insercion debe cumplir los requisitos establecidos en el
Decreto 193/2010 de 20 de abril, por el que se regula la calificacion y se crea el Registro de Empresas de Insercion

de Andalucia, y solicitar su calificacién y registro ante el SAE.

Inscripcion de Agencias de Colocacion:

Todas aquellas personas fisicas o juridicas, incluidas las empresas de trabajo temporal, que deseen actuar como
agencias de colocacion deben presentar con caracter previo al inicio de su actividad una declaracion responsable
ante el SAE, siempre y cuando la Agencia pretenda desarrollar su actividad desde centros de trabajo establecidos

Unicamente en el territorio de la comunidad autbnoma de Andalucia.

Las declaraciones responsables se deben dirigir a:
Direccion General de Politicas Activas de Empleo.
Servicio de Intermediacion en el Empleo.

C/ Leonardo Da Vinci, 19 B. 1° Planta Isla de la Cartuja, 41092. Sevilla.

En la web del SAE se puede consultar la informacién

especifica para cada uno de los tramites.
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5. COMPROMIS0S DE CALIDAD
E INDICADORES DE MEDICION
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SERVICIOS DIRIGIDOS A LAS PERSONAS DESEMPLEADAS U OCUPADAS

Responder a las consul-

tas especializadas en

Porcentaje de consultas
especializadas atendi-

n° de consultas especia-
lizadas atendidas en

Informacion el teléfono de atencion menos de 48 horas/n° 85%
a programas en menos ﬂgfain menos de 48 total de consultas espe-
de de 48 horas cializadas atendidas
Atender a las personas
usuarias, en una ofici- - - n° de citas atendidas en
! : Porcentaje de citas ges- 7
Tiim oe 4 cipa ~ tionadas en menos de 4 TRIOL L TERITSS s
desde que solicitaron citas atendidas
la cita
Inscripcion y Atender a las perso- . . n° de citas atendidas
] Porcentaje de citas :
clasificacion de gﬁcs:iﬁgu;&?sér? nmuer:%s atendidas en menos de Sens;gg?:?g Z (Ij: hlc?re;n (Ijg 85%
de 15 minutos desde Ia 15 minutos respecto a su cita/n° total de citas ’
. la hora de la cita :
|a demanda de hora de su cita atendidas
empleo
Sonal parales s Porcentaiede personas e R BT SE
nas que se inscriban - Iés mandantes inscritos por 0
, que se les : o 60%
comp domandantes de ha eaizado.e perl  PTe e/ o e
por primera vez P por primera vez
Porcentaje de perso- n° de personas con
3 nas atendidas en las [tinerario Personalizado
Acompafiar a las Unidades de Orienta- de Insercion completo/ 75%
personas demandantes  cion que completan un n° total de personas ?
de empleo, de manera [tinerario Personalizado  que solicitan el servicio
Orientacid ISta’ﬂSfaQtOFFl,a, en Sll! .’ de Insercion de orientacion
inerario Personalizado
profesiona de Insercion, atendien-
do a su perfil, necesi-  Valor medio de la pun- media aritmética de la
dades y aspiraciones  tuacion global obtenida  puntuacion global obte- >8

en las encuestas de
satisfaccion

nida en las encuestas
de satisfaccion




SERVICIOS DIRIGIDOS A EMPRESAS

Ofrecer a las empresas informacion y
asesoramiento adecuadas a sus necesi-

Porcentaje de empresas
que han proporcionado una

n° de encuestas de satisfaccion con

i o 0/
dades, sobre los servicios y programas valoracion superior a 7 en las EDREL Ze7s/ :tistfztca(!igs CIEVESER A
Informacion y ofertados por el SAE encuestas de satisfaccion
asesoramiento n° de solicitudes de informacion de
Responder a las empresas que solicitan Porcentaje de solicitudes de embresas atendidas en menos de
informacion y asesoramiento en un informacion de empresas aten- 8 r?oras P el e ST s e 60%
tiempo méximo de 48 horas didas en menos de 48 horas . o
informacién de empresas
Tiemno medio empleado en Media aritmética de dias empleados
Realizar el envio de candidaturas a las realiz[;r el envio depcan dida- en realizar el envio de candidaturas
empresas en un plazo maximo de 3 turas a la empresa desde el a la empresa desde el registro de la <3
dias desde el registro de la oferta ) P oferta
registro de la oferta
Intermediacion laboral
Ofertar a las empresas candidaturas ) it p”esﬁ"s ULl e elsie ?e
) ) ) Porcentaje de cobertura de empleo/n° de puestos ofertados-n o
cuyos perfiles profesionales se ajusten o 75%
a sus necesidades ofertas de puestos anulados+n° de puestos
ampliados
Comunicacion de Atender a las consultas especializadas Porcentaje de consultas N (;j: |:OQZEH§:;Z%?:$ a:tzsn(?i(tj;as\es
a trawés de la web de Gescontrat@ en especializadas a traws de la en menos de 48 horas/’n" total de 80%
. un tiempo maximo de 48 horas web Gescontrat@, atendidas en L ) ’
4 consultas especializadas, atendidas a
la contratacion menos de 48 horas )
tras de la web Gescontrat@
Calificacion e inscripcion e Porcentaje de solicitudes R e el
Resolver la calificacion e inscripcion empresas calificadas e inscritas cripcion como Centro Especial de Em-
o [T E eles @ como Centro Especial de Empleo a las Cgmo Centros Especiales de pleo tramitadas en un plazo maximo 80%
e Lentros tspeciales de entidades que lo soliciten en un plazo Empleo tramitadaspen un olazo de 5 meses/n° total de solicitudes de ?
maximo de 5 meses - calificacion e inscripcion como Centro
HMIED 3 pmaxlmode5mesesp ez 2 It Cizm:
Emp|90 Especial de Empleo tramitadas
s R i s s n° de solicitudes de calificacion y
. L, . Resolver la calificacion y registro como e registro como Empresa de Insercion
Calificacion Y I’EQIStFO de Empresa de Insercion a las entidades rgﬁ;gz;fiz;ﬂ'gﬁd;ssz s tramitadas en un plazo maximo de 859
. que lo soliciten en un plazo maximo de ik Ignsercidn tramitadaz - 2 meses/n° total de solicitudes de :
Empresas de Insercion 2 meses vz (BT 1 2 (s calificacion y registro como Empresa
P de Insercion tramitadas
) ) , Porcentaje de comunicaciones
T . Claja el (6B @it 08 €1l o del nimero identificador, n° de comunicaciones del numero
]ﬂSCI’IpCIOﬂ de Aqenuds de IQ}antlﬁcadO( como Agepua e COIO,Ca_ realizadas en un plazo maximo identificador realizadas en un plazo o
cion, en un tiempo maximo de 15 dias, 90%

Colocacion

desde la correcta presentacion de la
declaracion responsable

de 15 dias, desde la correcta
presentacion de la declaracion
responsable

maximo de 15 dias/n° total de comu-
nicacioes del nimero identificador
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4. NORMATIVA REGULADORA

= El SAE presta sus servicios con sujecion, entre otra, a la siguiente normativa y la que resulte de aplicacion en

desarrollo de ésta:

m Ley 4/2002, de 16 de diciembre, de creacion del Servicio Andaluz de Empleo. (BOJA num. 153 de 28 de diciem-
bre de 2002), modificado por el Decreto-Ley 4/2013, de 2 de abril. (BOJA num. 63 de 3 de abril de 2013).

= Decreto 96/2011, de 19 de abril, por el que se aprueban los estatutos del Servicio Andaluz de Empleo. (BOJA
num. 83 de 29 de abril de 2011), modificados por el Decreto 69/2013, de 2 de julio. (BOJA nim 129 de 4 de
julio de 2013).

= Real Decreto Legislativo 3/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Empleo.

B Real Decreto 7/2015, de 16 de enero, por el que se aprueba la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional

de Empleo.

= Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Infrac-

ciones y Sanciones en el Orden Social.

= Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto

de los Trabajadores.
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5. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Los derechos y obligaciones de las personas usuarias de los servicios a los que se refiere la presente carta de
servicios, en su relacion con el SAE son los siguientes, sin perjuicio de lo establecido en la Ley 9/2007 de 22 de

octubre de la Administracion de la Junta de Andalucia y la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electonico de

los ciudadanos a los Servicios Publicos, asi como en el resto de la normativa vigente aplicable:
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51 DERECHOS

m Recibir informacién, asesoramiento y acceso a los distintos servicios ofrecidos por el SAE.

m Recibir atencion inmediata, personalizada y cordial.

B Ser tratadas con el debido respeto y consideracion.

= Conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacién de los procedimientos en los que sean parte inte-
resada, y obtener copias de documentos contenidos en ellos.

B La garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en nuestros ficheros, sistemas y aplica-
ciones, asi como a la fiabilidad de la informacion.

B No presentar documentos no exigidos por las normas o que ya se encuentren en nuestro poder.

M Presentar sugerencias y reclamaciones sobre el servicio recibido y sobre el cumplimiento de los compromisos
establecidos en la carta de servicios.

B Acceder a los servicios telematicos los 365 dias del afio.

5.2. OBLIGACIONES

m A buscar activamente empleo, en el caso de las personas usuarias demandantes de empleo.
= A cumplir con los requisitos legales correspondientes a cada uno de los servicios ofrecidos por el SAE.

B A cumplir con los criterios y requisitos establecidos en la normativa reguladora relativos a los procesos de co-

laboracion con el SAE en los que participen las entidades colaboradoras.




6. NIVELES DE PARTICIPACION
Y DIFUSION

a) Informacion. La informacion relacionada con la Carta de Servicios Permanentes se puede consultar en:

Pagina web del Servicio Andaluz de Empleo. www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo
Red de oficinas de empleo del Servicio Andaluz de Empleo.
Atencion a la Ciudadania: www.juntadeandalucia.es/ciudadania

Consulta web: formulario para que la persona usuaria pueda realizar consultas sobre el SAE.

b) Comunicacion. ademas de las vias de informacion establecidas, esta Carta de Servicios Permanentes se
facilita a través de:
Folletos informativos.

Mailing electrdnico a instituciones, administraciones publicas y agentes sociales mas representativos.

c) Participacion. Para colaborar en la mejora de la prestacion de los servicios y en la revision de la presente

Carta de Servicios Permanentes, se establecen las siguientes formas de participacion:
Escrito de sugerencias presentado a traes del Libro de Sugerencias y Reclamaciones de la Junta de Andalucia.

Mediante la participacion en las encuestas de satisfaccion y analisis de expectativas que periodicamente reali-

zara el SAE a las personas usuarias de los servicios.
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/. SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

El Servicio Andaluz de Empleo pone a disposicion de la ciudadania un Libro de Sugerencias y Reclamaciones sobre
los servicios prestados y el grado de cumplimiento de los compromisos establecidos en esta carta de servicios:

Las sugerencias y reclamaciones podran presentarse mediante:

Registro telematico: Para la presentacion por esta via sera necesario disponer del certificado digital. El formula-
rio se firmara digitalmente y se presentara electronicamente y de forma automatica en el registro telematico tnico

de la Junta de Andalucia, www.juntadeandalucia.es/haciendayadministracionpublica/Isr.
Registro presencial: Para la presentacion por esta via, el usuario deberd cumplimentar el Libro de Sugerencias
y Reclamaciones que esta a su disposicion en cualquiera de los registros de la Junta de Andalucia

o en www.juntadeandalucia.es/haciendayadministracionpublica/Ist.

El formulario debera ser impreso en papel, firmado y presentado

en cualquier registro de la Administracion de la Junta de Andalucia
y en los Ayuntamientos andaluces,

donde se devolvera copia sellada.
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8. ELEMENTOS QUE APGYAN
LA GESTION DE LOS SERVICIOS

La prestacion de los servicios descritos en esta carta se apoya en una atencion directa a las personas desemplea-

das, ocupadas y a las empresas.
Para ello, el Servicio Andaluz de Empleo cuenta con los siguientes medios:

193 oficinas de empleo distribuidas en las 45 Areas Territoriales de Empleo.

1.000 puntos de empleo distribuidos en la red de oficinas de empleo y en distintos centros colaboradores.

8 Centros de Referencia para la Orientacion y una red de Unidades de Orientacién Profesional Andalucia Orienta.
Servicio de call center para la gestion de cita previa y aquellos tramites relacionados con demandas de empleo y
evaluacion de programas de empleo.

Area de gestion (web) del Servicio Andaluz de Empleo desde la que se pueden realizar los tramites telematicos.

Red de Agentes de Empresa.
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9. ACCESIBILIDAD A LOS SERVICIOS

Servicios Telefdnicos:
- SAE: 955 063 910
- Call Center del SAE: 955 625 695
- Horario de atencion al publico: de lunes a viernes de 9.00 a 20.00 horas
- Atencién a Programas: 955 063 966

- Comunicacion de la contratacion: 955 517 000

Servicios Telemdticos:
- Cita previa: www.citaempleo.es

- Web del SAE: www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo

Servicios Presenciales:
Para contactar con los distintos servicios y centros del Servicio Andaluz de Empleo, las personas interesadas

podran dirigirse a:

Servicios Centrales
C/ Leonardo Da Vinci, n® 19B. Isla de la Cartuja. C.P.: 41092 - Sevilla
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Servicios Territoriales

Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Almeria
C/ Hermanos Machado n°® 4, 77 planta. C.P.: 04071 - Aimeria

Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Cadiz
Edificio Junta de Andalucia. Plaza Asdrubal, n°® 6. C.P.: 11008 - Cadiz

Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Cérdoba
C/ Tomas de Aquino s/n - 17 planta. C.P.: 14071 - Cérdoba

Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Granada
Avd. Joaquina Eguaras n° 2. Edif. “Almanjayar”. C.P.: 18013 - Granada

Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Huelva
Avenida Manuel Siurot N° 4. C.P.: 21004 Huelva

Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Jaén
Paseo de la Estacion, n° 19 4. C.P.: 230009 - Jaén

Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Malaga
Avd. Juan XXIII, 82. C.P.: 29006 - Malaga

Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Sevilla

Avenida de Grecia s/n (Edificio Administrativo). C.P.: 41012 - Sevilla
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La localizacion de las oficinas de empleo y puntos de empleo, con la direccidn, teléfono, correo electrdnico y mapa
se encuentra en el mapa de empleabilidad:
www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/mapaEmpleabilidad

Horario de atencién al publico: 9.00 ha 14.00 h

La localizacion de las unidades de orientacion de la Red Andalucia Orienta, con la direccion, teléfono, correo elec-

trdnico y mapa se encuentra en el mapa de empleabilidad:

www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/mapaEmpleabilidad
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CARTA DE SERVICIOS PERMANENTES
Servicio Andaluz de Empleo
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