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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES QUE HA DE REGIR EL CONTRATO DE
SERVICIO TITULADO “ASESORAMIENTO Y ACOMPANAMIENTO EN ENTREVISTAS DE
TRABAJO PARA EL COLECTIVO DE MUJERES EN RIESGO DE EXCLUSION SOCIAL”

OBJETO Y ALCANCE DEL CONTRATO

El objeto del presente contrato consiste en la prestacion de un servicio personalizado de
asesoramiento y acompafamiento para la preparacion de entrevistas de trabajo a mujeres que
estén en riesgo de exclusién social en la Comunidad de Madrid, dotando y garantizando los
medios humanos, materiales e instalaciones necesarios para llevar a cabo dicho servicio.

El presente contrato pretende, por tanto, dar un servicio integral a la mujer en riesgo de exclusion
social que se encuentre en busqueda de empleo, para conseguir los siguientes objetivos:

e Objetivo 1: Proporcionar herramientas que faciliten la elaboracién y defensa de su discurso
profesional, identificando y reforzando sus propias competencias, ademas de acompanfarlas
en el cuidado de su imagen fisica a través del servicio de asesoramiento en estilismo.

e Objetivo 2: Entrenar a las mujeres participantes a través del desarrollo de competencias
bandas “soft skills”.

e Objetivo 3: Potenciar la autoestima y seguridad necesarias para que puedan afrontar con
éxito un proceso de seleccién que las permita acceder al mercado laboral.

e Objetivo 4: Facilitar el uso de la tecnologia como canal de impacto, gestion de talento y
transmisidon de conocimiento, potenciando las competencias digitales de estas usuarias.

ACTUACIONES A DESARROLLAR

Para alcanzar el objeto del contrato, el servicio contara con las siguientes actuaciones:

2.1.- Fase 1: Asesoramiento de imagen y entrenamiento de entrevistas de trabajo en las
instalaciones de la empresa.

Este servicio se llevard a cabo de manera individualizada y presencial para cada una de las
mujeres derivadas al programa y conllevara las siguientes acciones:

= Asesoramiento de imagen personalizado, que incluird la orientacion sobre la eleccidn
adecuada de ropa, complementos, accesorios y maquillaje.

= Entrenamiento en realizacidon de entrevistas de trabajo con personas reclutadoras expertas
en RRHH para adquirir las destrezas necesarias que aseguren una comunicacion eficaz,
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seguridad ante la puesta a disposicién de la empresa y el desarrollo de las competencias
necesarias para optar al trabajo.

Ambos servicios se ofrecerdn en una Unica cita presencial para las usuarias, en las instalaciones
designadas por la empresa adjudicataria, con el objetivo de facilitar la asistencia y hacerlo mas
practico y cdmodo para ellas. Sera necesario dedicar una hora de asesoramiento en estilismo y
otra hora de entrenamiento de entrevistas para cubrir la atencién integral en la preparacion.

2.2.- Fase 1: Asesoramiento de imagen y entrenamiento de entrevistas de trabajo en una Oficina
de Empleo.

Con el objeto de acercar el servicio anteriormente citado al mayor nimero de mujeres posible, se
ofrecerd el mismo servicio, prestado en las dependencias de la empresa adjudicataria, en dos
oficinas de empleo, una ubicada en la zona norte de la Comunidad de Madrid y otra en la zona
sur, para facilitar el desplazamiento y el acceso a este servicio desde las distintas localidades
geograficas de la Comunidad de Madrid.

Las dos oficinas de empleo seran determinadas por la DGSPE, en funcidon de su ubicacidn,
disponibilidad y adecuacion de espacios, y seran comunicadas a la empresa adjudicataria en las
primeras reuniones que se mantengan con ella. La ubicaciéon del servicio podra ser modificado en
cualquier momento del contrato a lo largo de su vigencia por la DGSPE, ante alguna circunstancia
sobrevenida, con previo aviso a la empresa.

Este servicio sera ofrecido por la empresa adjudicataria una vez por semana en cada OE,
determindndose en las primeras reuniones mantenidas entre la Comunidad de Madrid y la
empresa adjudicataria el dia concreto a fijar para cada OE. La empresa adjudicataria debera contar
con los recursos humanos, logisticos y materiales necesarios para llevar a cabo el servicio en
dichas OOEE, con la misma calidad que en sus propias instalaciones, y correra a su cargo el
traslado, montaje y desmontaje de todos los elementos necesarios.

La entidad adjudicataria llevara a cabo un seguimiento mensual de cada mujer atendida en este
servicio individualizado con el objeto de conocer su situacidn, registrando los datos de la
participante y las variables medidas a lo largo del proceso, que facilitara a la DGSPE al finalizar
cada mes. La entidad se coordinara con el personal técnico de oficinas de empleo que ejerza la
funcién de tutor o tutora de la mujer atendida.

En el caso de que la participante haya realizado y superado con éxito la entrevista de trabajo se
procedera a la baja en el programa con el siguiente informe y comunicacion a la DGSPE.

Para las usuarias que no hayan logrado superar la entrevista de trabajo, se valorara la idoneidad
de incorporarlas a la actividad de acompanamiento (fase 2). La decision final de su incorporacién
ala actividad de acompafiamiento individual sera tomada por el personal orientador de referencia
de la mujer en su OE, con el consentimiento previo de la usuaria.
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2.3.- Fase 2: Acompafiamiento a las mujeres tras la realizacion no exitosa de la entrevista de
trabajo.

Esta actuacion se llevard a cabo de manera presencial para las usuarias, con formato de atencidn
individual y grupal, con los objetivos de:

=  Acompafiar a la mujer que no haya conseguido superar su entrevista de trabajo, para evitar la
sensacion de fracaso y trabajar el fomento de la autonomia en la busqueda de empleo y el
fortalecimiento en la autoconfianza.

= Asesorar, mediante el andlisis de situaciones vividas en las entrevistas de trabajo realizadas,
tanto en el ambito emocional como en el de procedimientos y métodos, para mejorar su
busqueda activa de empleo.

= Apoyar en la elaboraciéon y supervision de planes de accién individualizados para las
participantes, como consecuencia del analisis de la gestion y procedimientos utilizados.

3 CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DEL SERVICIO

El servicio se desarrollard a través de las actuaciones que se proponen a continuacion para dar
respuesta a un objetivo comun, que es la preparacion integral de las mujeres para afrontar sus
entrevistas de trabajo.

Para la primera fase se ofrecerdn tres puntos de atencidn a las mujeres para facilitar y acercar
dicho servicio a las usuarias:

o Instalaciones propuestas por la empresa: debera estar en localizacion Madrid capital y
contar con facilidad de transporte publico cercano.

o Oficina de Empleo en la zona norte de la Comunidad de Madrid (a determinar por la
DGSPE en la primera reunidn con la adjudicataria).

o Oficina de Empleo en la zona sur de la Comunidad de Madrid (a determinar por la DGSPE
en la primera reunidn con la adjudicataria).

Las usuarias no podran inscribirse a este programa directamente, sino que seran derivadas por el
personal técnico orientador de la red de OOEE. La eleccion del punto de atencidn serd realizada
por dicho personal en base a la eleccién de la usuaria y también atendiendo a criterios de cercania
geograficay de disponibilidad de los distintos espacios disponibles. Asimismo, dicho personal sera
el encargado de informar previamente a la empresa adjudicataria del numero de usuarias a
atender en los distintos puntos con la antelacion suficiente para que lo tenga todo operativo.

El nimero de personas a atender en la primera fase en los distintos puntos de atencidon obedece
a criterios para facilitar a las usuarias su desplazamiento geografico para recibir el servicio,
estableciendo que, aproximadamente, un poco mds de un tercio del total serdn atendidas en
Madrid capital y los otros dos tercios en cada una de las dos oficinas de empleo (zona norte y sur).
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Del total de usuarias atendidas en la primera fase, 390, se estima que necesitaran pasar a la
segunda fase un porcentaje en torno al 20%, es decir, 80 mujeres. Este calculo esta basado en
datos de experiencias anteriores similares realizadas desde la DGSPE.

3.1.- Fase 1: Asesoramiento de imagen y entrenamiento de entrevistas de trabajo en las
instalaciones de la empresa.

Incluira las siguientes actuaciones:

= Asesoramiento de imagen personalizado, que conllevara la orientacidon sobre la eleccion
adecuada de ropa, complementos, accesorios y maquillaje.
o La atencidn se enfocard, tanto en una entrevista de trabajo que tenga concertada,
como en una posible entrevista futura, adaptando la eleccién de prendas vy
complementos al sector de busqueda y al perfil de la candidata.

o Este servicio también incluird la cesién de un conjunto completo de ropa, calzado y
algunos complementos (bolso, pafiuelo, entre otros) a la participante, que deberdn
estar en perfectas condiciones, siendo preferible que sean nuevos, aunque se admitiria
ser excedentes de produccién o donaciones, siempre y cuando su estado sea
impecable. La usuaria podra quedarse en propiedad estos productos tras el servicio
recibido.

= Entrenamiento en realizacién de entrevistas de trabajo con personal mentor para adquirir las
destrezas necesarias que aseguren una comunicacion eficaz, seguridad ante la puesta a
disposicion de la empresa y el desarrollo de las competencias necesarias para optar al trabajo.

= Seguimiento mensual de cada mujer atendida, en el que se detalle su situacion inicial y su
evolucion a lo largo del programa, a través de la medicion de distintas variables, que seran
consensuadas en las primeras reuniones con la DGSPE. También se incluirdn propuestas de
aspectos a mejorar para las participantes. Dicha informacion sera facilitada a la DGSPE al
finalizar cada mes.

Destinatarias: Mujeres inscritas en cualquier oficina de empleo de la Red OOEE de la CM y

derivadas a la actividad por un profesional de orientacién de la oficina de empleo, con prioridad
para las que se encuentren en situacién de riesgo de exclusién social.

Objetivo: Completar el entrenamiento iniciado en la OE mediante una atencidn especializada e
integral que abarque el estilismo y el entrenamiento con personal mentor.

Participantes: Se debera atender a un minimo de 150 mujeres durante la ejecucion del contrato.

Duracion: 2 horas por mujer derivada en una Unica sesidn; una hora para estilismo y otra para el
entrenamiento con mentor.
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Horario: Se ofrecera tres dias a la semana, en horario de mafana o tarde. La usuaria elegira el dia
y hora de atencion dentro de lo disponible y adquirird un compromiso formal por escrito a través
de su orientador/a.

Los dias a ofrecer en los tres puntos de atencidn (instalaciones propias, OE zona norte y OE zona
sur) se consensuardn con la adjudicataria en la primera reunién de inicio para establecer un
cronograma de dias fijos en cada punto de atencion.

Lugar: Las instalaciones que designe la empresa adjudicataria tendran que cumplir lo estipulado
en el apartado 4.1 de este PPTP.

Personal a proporcionar por la adjudicataria:

» Estilista: ofrecera su apoyo y asistencia de forma presencial a las mujeres.

» Mentor/a: podra impartir las sesiones en formato presencial o por streaming, siempre de
forma sincrona, para facilitar la resolucion de dudas. La empresa adjudicataria serd la
responsable de poner a disposicion todos los medios técnicos necesarios para que dicho
entrenamiento sea llevado a cabo de forma eficaz en cualquiera de los dos formatos
mencionados anteriormente. La eleccién del formato serd determinada en las primeras
reuniones que se realicen entre la adjudicataria y la DGSPE.

3.2.- Fase 1: Asesoramiento de imagen y entrenamiento de entrevistas de trabajo en una Oficina
de Empleo.

La entidad adjudicataria debera poner a disposicién en el punto de atencién de la OE designada
todo el material necesario (ropa, percheros, complementos, productos de higiene, etc.) para
realizar la sesién de estilismo y la de entrenamiento de entrevistas, asi como aportar las personas
expertas y los medios técnicos y materiales necesarios para realizar ambas sesiones; es decir,
aportar todos los medios humanos, materiales y técnicos tanto en sus instalaciones como en las
dos OOEE designadas.

Incluird lo mismo que el punto anterior, el 3.1, en cuanto a actuaciones, destinatarias, objetivo,
duracion y personal a proporcionar por la empresa adjudicataria, teniendo este las siguientes
particularidades:

Participantes: Se debera atender a un minimo de 240 mujeres durante la ejecucién del contrato.

Horario: Se ofrecera un dia a la semana, en horario de mafiana, de 8:30 a 14:30 horas. La usuaria
elegira el dia y hora de atencién dentro de lo disponible y adquirird un compromiso formal por
escrito a través de su tutor o tutora de referencia.
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Frecuencia: Se ofrecerd 1 dia a la semana en cada una de las dos OOEE designadas por la DGSPE.

Se determinara un dia concreto de atencion en cada OE en las reuniones de inicio.

Numero de mujeres por dia: Se establece un maximo de 6 mujeres a atender en el dia en cada
OE.

Lugar: Las dos OOEE que sean designadas por la DGSPE.

Personal a proporcionar por la adjudicataria:

>
>

Estilista: Ofrecera su apoyo y asistencia de forma presencial a las mujeres.

Mentor/a: la imparticion de las sesiones podra ser en formato presencial o por streaming,
siempre de forma sincrona, para facilitar la resoluciéon de dudas. La empresa adjudicataria sera
la responsable de poner a disposicion todos los medios técnicos necesarios para que dicho
entrenamiento sea llevado a cabo de forma eficaz en cualquiera de los dos formatos
mencionados anteriormente. La eleccidon del formato serd determinada en las primeras
reuniones que se realicen entre la adjudicataria y la DGSPE.

3.3.- Fase 2: Acompafiamiento a las mujeres tras la realizacion no exitosa de la entrevista de
trabajo.

Incluira:

Entrevista personal y por competencias personales y profesionales, con el fin de obtener el
punto de partida de cada participante.

o Podrd ser llevada a cabo de forma presencial u on line, a eleccién de la participante,
segln su disponibilidad.

Entrenamiento, en forma de talleres grupales, para facilitar a las participantes las
herramientas necesarias para afrontar su entrada en el mercado laboral y sus futuras
entrevistas de trabajo.

o Formato de imparticion: Se llevaran a cabo de forma on line, preferentemente, pero
se combinaran con sesiones grupales presenciales, al menos la inicial y la final, dejando
a criterio de la entidad ampliar alguna sesién presencial mas segln necesidades del
grupo.

o Accesibilidad: Los contenidos seran accesibles a través de los smartphones de las
usuarias para facilitar asi su acceso.

o Contenidos minimos a tratar:
- Autoconocimiento y autoestima.
- Gestién emocional.
- Gestidn de cambios.
- Mercado laboral y Busqueda Activa de Empleo (BAE).
- BAE através de medios digitales.
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- Competencias técnicas y blandas (soft) y su aplicacién en entrevistas
de trabajo.

=  Acompanamiento personalizado, a través del entrenamiento y seguimiento individual, con el
objeto de establecer planes de accidn de mejora que permita a las usuarias desarrollar
autoconfianza y las habilidades necesarias para la superacién de las sucesivas entrevistas.

o Se establecerdan al menos 3 sesiones de acompafiamiento individual, de 1
hora cada una de ellas, que podran ser presenciales u online, como mejor se
adapte a las necesidades de las mujeres.

Destinatarios: Mujeres que hayan sido atendidas en cualquiera de los puntos anteriores, que no
hayan superado su entrevista de trabajo y que sigan inscritas como demandantes de empleo. Son
propuestas por parte de la empresa adjudicataria tras la valoracidn personal realizada, siendo el
personal técnico de las OOEE quien finalmente decidira si esa persona formara parte de esta
actuacion.

Objetivo: Incrementar el nivel de empleabilidad de las participantes que no hayan superado la
entrevista de trabajo, a través del entrenamiento de habilidades para la entrevista y para la BAE,
asi como un acompafiamiento desde la inteligencia emocional.

Participantes: Al menos 80 mujeres deberan participar en esta segunda fase del proyecto,
distribuidas en diferentes ediciones, de un minimo de 20 personas en cada una de ellas, a lo largo
del proyecto.

En el caso de que de las actuaciones anteriores no resultase un nimero suficiente de usuarias a
atender, se podrad incluir a otras usuarias que no hayan participado en la primera fase del presente
programa, siempre que cumplan con el perfil exigido, es decir, estar inscritas como demandantes
de empleo en una OE, que hayan realizado varias entrevistas y no hayan logrado superarlas, dando
asimismo siempre prioridad a las que figuren como colectivo en riesgo de exclusion social. La
derivacién excepcional de mujeres que no hayan participado en la fase anterior corresponderi al
personal orientador de la red de OOEE tras la comunicacidn de la empresa adjudicataria de que
no dispone de usuarias suficientes.

Duracién: El tiempo destinado a estas sesiones grupales debe ser de, al menos, 20 horas por
grupo. El tiempo destinado a las sesiones individuales sera de 3 horas.

Personal a proporcionar por la adjudicataria:

» Coach: Interviene en esta fase en tres procesos:
o Entrevista personal y por competencias personales y profesionales.
o Entrenamiento, en forma de talleres grupales.

o Acompafiamiento personalizado, a través del entrenamiento y seguimiento individual.
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Contenidos minimos de las sesiones grupales:

- Busqueda de empleo a través de internet.

- Inteligencia emocional (gestién emocional).

- Autoconocimiento- Autoestima.

- Manejo de conflictos.

- Resiliencia.

- Meditacion, relajacion, pensamientos limitantes, creencias.
- Gestidn del cambio.

- La comunicacién conmigo y con los demads. Comunicacién persuasiva.

Estos contenidos presentados son minimos y orientativos. Los definitivos se consensuaran junto
a la Direccién General del Servicio Publico de Empleo en la fase de inicio del proyecto.

Lugar: En el caso de ser presenciales, se podran realizar en las dependencias de la empresa, en
cualguiera de las dos OOEE o en alguln espacio mas que el SPE podra poner a disposicion del
servicio.

Horario: Se ofrecera de lunes a viernes, en horario de mafiana. La usuaria elegird el dia, hora 'y
lugar de atencién dentro de lo disponible y adquirird un compromiso formal por escrito a través
de su orientador/a.

4 REQUISITOS DEL SERVICIO

4.1.-INSTALACIONES

La entidad adjudicataria debera aportar los espacios donde se llevara a cabo la realizacion de las
sesiones, asumiendo la adjudicataria el pago de estos, asi como de todo el equipamiento en ellos
disponible.

Serd por cuenta de la adjudicataria la gestién de la busqueda de las instalaciones necesarias para
la celebracion de las sesiones, asi como de los servicios auxiliares de estos, tales como luz,
limpieza, entre otros, asumiendo el pago de los costes correspondientes y garantizando el
perfecto funcionamiento de los mismos.

Los espacios seleccionados deberdn estar ubicados en el municipio de Madrid, contar con medios
de transporte publicos cercanos, tener capacidad suficiente para albergar el numero de
participantes indicados en cada sesidn y estar dotados de:

— Los medios necesarios que garanticen su habitabilidad (adecuada iluminacion, sistemas de aire
acondicionado y calefaccion, etc.).

— Accesibilidad para personas con discapacidad o necesidades especiales.
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— Sala de unos 20 m2, como minimo, con espacio para poder colocar un probador individual y el
burro con ropa y complementos, donde poder realizar la sesién de estilismo.

— Despacho individual, con una mesa, dos sillas y un ordenador con conexién a internet para
poder realizar las sesiones individuales.

— Aula o sala para desarrollar las sesiones grupales presenciales que den cabida a un minimo de
20 personas, que cuente asimismo con el equipamiento informatico y recursos didacticos
multimedia para la organizacion de sesiones en formato online.

Correra asimismo por cuenta de la empresa adjudicataria el traslado, montaje y desmontaje de
todo el material y utensilios para desarrollar las sesiones en las dos OOEE designadas.

4.2.-MEDIOS MATERIALES A APORTAR

Comprende todo lo necesario para un éptimo desarrollo de las sesiones en cuanto a recursos
materiales y tecnoldgicos.

La entidad adjudicataria debera aportar, al menos, los siguientes medios materiales:
4.2.1.-Medios materiales

La adjudicataria debera suministrar, para el buen funcionamiento del programa, al menos:

- Todo el material necesario (ropa, complementos, productos de maquillaje e higiene, etc) para
realizar las sesiones de estilismo de manera excelente, asi como los elementos auxiliares
(percheros, probador, entre otros).

- Sillas de pala o mobiliario adaptable a cambios en el espacio para la realizaciéon de talleres
grupales.

- Mesa consillas para las sesiones individuales de acompafiamiento.

- Ordenadores con conexién a internet, un minimo de 3, que se pondran a disposicién de las
usuarias para que puedan realizar sus CV y demds documentacidn, consultar paginas web, etc.

- Pantalla-proyector, asi como todos los elementos técnicos y audiovisuales necesarios para la
imparticidn de las sesiones.

- Material fungible a entregar a las participantes para las sesiones formativas (aquel utilizado en
el curso y que no pueda volver a utilizarse, como boligrafos, cuadernos, entre otros).

4.2.2.-Recursos Didacticos

Plataforma de formacién: La entidad adjudicataria pondra a disposicién de las participantes el
acceso a una plataforma online donde las usuarias podran acceder al material utilizado en los
talleres grupales.
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Recursos didacticos: Ademas, dicha plataforma contendra, al menos, 5 pildoras formativas de
corta duracién (5 minutos) sobre entrenamiento de entrevistas, busqueda de empleo, inteligencia
emocional y técnicas para incrementar la empleabilidad.

Todos los contenidos didacticos serdn accesibles a través de los smartphones de las usuarias para
facilitar asi su acceso.

4.3.-MEDIOS HUMANOS A APORTAR

Para el desarrollo de todas las actividades expuestas en los apartados anteriores, la empresa
adjudicataria deberd presentar, en los primeros quince dias a partir de la formalizacién del
contrato, un equipo de trabajo adecuadamente dimensionado y con los conocimientos
profesionales y experiencia necesaria para llevar a cabo los trabajos objeto del contrato,
aportando la documentacidn indicada en el apartado Fase 1 Inicio, de la cladusula 5 PLAN DE
TRABAJO, de este pliego.

Sin perjuicio de que la empresa adjudicataria pueda destinar a la ejecucion del contrato un
numero mayor de trabajadores, el equipo adscrito a su ejecucién estard formado como minimo
por los siguientes perfiles profesionales:

— 1 Responsable del proyecto, que se encargard de la correcta ejecucidn de los trabajos en los
plazos que se estipulen, y sera el interlocutor preferente, comprometiéndose a reunirse con la/s
persona/s responsable/s del contrato por parte de la Direccidon General del Servicio Publico de
Empleo, o con quien esta considere, para el control y seguimiento estratégico de la evolucién de
servicio. Estas reuniones se realizaran por video conferencia salvo en aquellos casos en que, en
funcién de la naturaleza del asunto a tratar, se requiera su realizacion de manera presencial en
las instalaciones de la Direccién General del Servicio Publico de Empleo. Se encargara de dirigir,
supervisar, coordinar la realizacion y desarrollo de los trabajos, proponiendo las lineas de trabajo
y actuaciones necesarias a lo largo del proyecto, aunque no hayan sido sefialados expresamente
en el PPTP.

e Tendra titulacién universitaria y experiencia laboral en la direccidon de, al menos, 5
proyectos relacionados con las politicas activas de empleo. Asimismo, tendra
experiencia, como minimo, de 5 afios en la direccion de equipos de trabajo.

1 Técnico/a, que se encargara de la dinamizacién de las sesiones y de la coordinacién del trabajo
con los distintos interlocutores: mentor, personal coach, estilista, orientadores de la red de OOEE,
personal técnico de la DGSPE, entre otros.

e Tendrd titulacion universitaria, en Psicologia, Educacién Social, Trabajo Social,
Graduado Social, Sociologia, Economia o similar, y experiencia laboral en el desarrollo
y/o gestidn de, al menos, cinco proyectos relacionados con politicas activas de empleo.
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Asimismo, tendra que tener formacién minima de 100 horas en programas de politicas
de igualdad.

1 Mentor/a: Responsables de RRHH (personal técnico de seleccidon o reclutamiento, personal
técnico de formacién o desarrollo), con al menos 3 afios de experiencia en dichos puestos.
Asimismo, debera tener un minimo de 50 horas de experiencia laboral en procesos de mentoring
o mentoria. Llevara a cabo el entrenamiento de las competencias para afrontar una entrevista de
trabajo.

1 Coach: Persona que cuente con una experiencia de acompafiamiento a nivel grupal o individual
en procesos de coaching aplicados a la busqueda de empleo de, al menos, 3 afos.

Asimismo, debera tener formacién sobre el manejo de herramientas de coaching e inteligencia
emocional de, al menos, 250 horas.

1 Estilista: personal experto en asesoramiento de imagen con, al menos, 3 afios de experiencia en
tareas relacionadas con el perfil profesional de “personal shopper” o “encargado del

IU

asesoramiento de la imagen persona

1 Auxiliar administrativo: se encargara de todas las tareas administrativas relacionadas con la
ejecucién del contrato.

El personal que intervendra en cada fase sera el siguiente:
e Primera fase:
o Equipo técnico: responsable del proyecto, técnico/a, auxiliar administrativo.
o Estilista.
o Mentor.
e Segunda fase:

o Equipo técnico: responsable del proyecto, técnico/a, auxiliar administrativo.

o Formador-Coach.

Deberd haber paridad en el equipo de trabajo encargado de la ejecucién del contrato con, al
menos, un 50% de mujeres.

Tanto la formacién como la experiencia se acreditard a través de los correspondientes certificados
de formacidn, contratos de trabajo o certificados de funciones.

Las caracteristicas indicadas para los distintos miembros del equipo de trabajo deben ser
entendidas como requisitos minimos.

El personal adscrito a la ejecucién del contrato no podrd ser cambiado sin el consentimiento
expreso de la DGSPE. En caso de que fuera necesario sustituir a cualquiera de las personas
adscritas, la persona sustituta debera tener el mismo perfil profesional que la persona sustituida,
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incluyendo en su caso, las mejoras aportadas de los criterios de adjudicacién, y que, en caso de

sustitucidon, deberan estar igualmente presentes en el sustituto.

5 PLAN DE TRABAIO

El adjudicatario debera aportar los conocimientos y metodologias, asi como apoyarse en las

herramientas, medios materiales y humanos e infraestructuras necesarias para asegurar un

resultado 6ptimo de las sesiones.

El contratista debera llevar a cabo las actividades de planificacion, organizacion, gestion, ejecucion

y evaluacién del servicio a través de las siguientes actuaciones:

Fase 1: inicio

Esta fase contara con las siguientes actividades:

— Reunidén de lanzamiento del proyecto: La reunidn de inicio del proyecto tendra lugar, como

muy tarde, cinco dias después de la firma del contrato.

— Tras esta primera reunidn, el adjudicatario entregara una especificacién detallada del proyecto

en el que se contemplardn los principales aspectos a desarrollar:

e Presentacién de la metodologia a usar por la empresa adjudicataria en cuanto a la

organizacion de recursos y seguimiento de los trabajos.

e Plan de proyecto, que incluya una planificacion y cronograma detallados, con

indicacion de los principales hitos del contrato.

e Planificacién de espacios, de medios, recursos didacticos y materiales a utilizar.

— En los primeros quince dias a partir de la formalizaciéon del contrato, la adjudicataria

identificara a todos los componentes del equipo de trabajo, mediante la presentacion de su

Curriculum Vitae firmado, en el que se especificara la titulacion, formacién, experiencia y

detalle de los proyectos requeridos (incluido lo correspondiente a las mejoras). En este

sentido:

O

La titulacion académica se justificarda mediante copia del titulo correspondiente a cada
perfil.

La formacidn especializada se acreditara mediante los correspondientes certificados
formativos.

El nimero de anos de experiencia y las funciones se acreditaran con certificados de
funciones o servicios, copia de contratos de trabajo (contrato de trabajador por cuenta
ajena, econdmicamente dependiente o contrato mercantil) o, en su defecto, con la vida
laboral.

Para la acreditacion de los requerimientos relativos a la realizacion de Mentorias se
presentara certificado expedido por la empresa/entidad para la que se ejecutaron los
servicios o, en su defecto, mediante declaracion responsable del empresario que acredite
su realizacion. También se podra justificar con el enlace a la publicacién o documento que

12



* % ko
xAK Direccién General

del Servicio Publico de Empleo

INISTERIO .

Comunidad | CONSEJERIA DE ECONOMIA, DETRABAD ———
de Madrid | HACIENDAY EMPLEO veconomasoca.  SEPE

permita constatar la participacion en dicho proyecto, sin menoscabo del cumplimiento de
la normativa vigente de Proteccion de Datos Personal.

— Reunidn via Teams con el personal técnico orientador encargado de desarrollar la actividad, y
con la red de tutoras VVG de las OOEE, si fuera necesario, para establecer una linea de
comunicacion adecuada para la derivacion de usuarias.

Fase 2: Diseio, preparacion e imparticion de las sesiones

En esta fase, la Direccién General del Servicio Publico de Empleo programara reuniones periédicas
con el/la responsable del proyecto, definido en el apartado de equipo de trabajo, las cuales
podran realizarse a través de videoconferencia o cualquier otro medio alternativo, en las que se
ird presentando el grado de avance de las tareas definidas en el plan de trabajo presentado en la
fase inicial.

La empresa adjudicataria se encargard de gestionar todas las acciones para garantizar que la
ejecucion de las sesiones se haga de forma exitosa.

En esta fase esta incluida la gestidon de todos los aspectos relacionados con:

La disponibilidad de los espacios donde se realizaran las sesiones.
— Ladisponibilidad de los medios materiales.
— La disponibilidad de los recursos humanos.
— Cronograma de celebracién de las sesiones.

— Informacién y atencion, tanto por email, teléfono o whatsapp, a las usuarias derivadas por el
personal técnico de las OOEE sobre lugar, fechas, requisitos y demas detalles de las sesiones a
impartir.

— Registro y control de asistencia de las participantes, tanto en sesiones presenciales como en
las online.

— Preparacion y elaboracion de material y recursos didacticos para la plataforma elearning y
demas sesiones presenciales.

— Desarrollo de las sesiones, con especial atencidén a la motivacidn a las participantes para que
finalicen el proceso de orientacién y acompafiamiento.

— Registro de competencias iniciales y de progreso de las participantes.

— Soporte para la obtencién del feedback de los participantes, de cara a mejorar en futuras
sesiones, a través de cuestionarios de satisfaccion.

Fase 3: Seguimiento, evaluacion y registro de resultados

En esta fase final, se evaluaran e interpretaran los resultados obtenidos, se registraran los datos
estadisticos de las participantes y se elaboraran los informes que recojan los resultados mas
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importantes del programa, asi como las propuestas de mejora sobre las actuaciones vigentes y

descripcién de posibles nuevas lineas de intervencion.

6 ENTREGABLES

A la finalizacién de los trabajos, la adjudicataria deberd presentar, en formato digital editable

(Word, PDF, Excel, segiin proceda) los siguientes productos:

>

Listado de participantes, con identificacidon, n2 de participantes iniciales y finales en cada
fase, motivos de abandono.

Hojas de control de asistencia con las firmas de las participantes.
Evaluacion de satisfaccion de las participantes, a través de cuestionarios de satisfaccion.

Recopilacion de Informes mensuales de seguimiento de cada mujer atendida, que
previamente habrdn sido entregados mensualmente.

Planes de accién individualizados de cada participante, con aportacién de una reorientacién
sectorial que facilite su insercion laboral, cuando sea necesario.

Informe final individualizado por participante respecto a la adquisicion de competencias
(soft skills, técnicas, transversales, ...) y al nivel de empleabilidad respecto al inicial. Incluira
datos de insercidn laboral posteriores a las sesiones.

5 pildoras formativas de corta duracion (5 minutos) sobre entrenamiento de entrevistas,
busqueda de empleo, inteligencia emocional y técnicas para incrementar la empleabilidad.

Material didactico aportado a las participantes.

Documento acreditativo de participacidn para todas las usuarias que hayan alcanzado, al
menos, el 80% de asistencia. Este documento contendra, como minimo: los logos de la
Comunidad de Madrid, la denominacién y el contenido de la sesidn/es, las fechas de inicio
y finalizacién, la duracién en horas, el nombre, apellidos y DNI/NIE de la persona
participante y la fecha de emision. El documento deberd estar sellado y firmado por la
adjudicataria.

Memoria o informe final del proyecto con detalle de calendarizacidn de las sesiones,
metodologia, datos y gréficas sobre competencias y variables medidas y grado de
consecucion de las mismas, cuantificacion del nuimero de inserciones laborales,
evaluaciones, resultados obtenidos y principales conclusiones.

Evidencias mediante fotos de las participantes en las distintas fases del programa
(estilismo, sesiones grupales, individuales). La adjudicataria sera la responsable de recabar
y contar con la autorizacién previa de las participantes en relacidn a la proteccién de datos
de caracter personal.

Toda la documentacion requerird del visto bueno previo del personal técnico de la DGSPE

encargado del contrato antes de ser dada por valida.
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Todo el material y documentacién que se entregue, visualice o reporte contard con los logos
institucionales de la Comunidad de Madrid, que seran aportados a la adjudicataria por el personal
técnico de la DGSPE.

Se establece un plazo para la entrega del material y documentacién anteriormente citado de 10
dias habiles desde la finalizacidn de la ultima sesion.

7 DIRECCION DE LOS TRABAJOS

El o la titular de la Subdireccidn General de Fomento del Empleo o persona en quien delegue,
como unidad promotora, sera la persona responsable del contrato y ejercerd las funciones de
coordinacion e interlocucion con la entidad que resulte adjudicataria del contrato. Podra contar
con el apoyo del personal técnico de su unidad.

8 PROPIEDAD DE LOS TRABAJOS Y DEBER DE CONFIDENCIALIDAD

De acuerdo con el articulo 308.1 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos del Sector
Publico por la que se trasponen al ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, todos los informes,
soportes técnicos y datos, asi como otros documentos elaborados en ejecucidn de este contrato,
como imagenes, seran propiedad de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo quien podra
reproducir, publicar y divulgar total o parcialmente sin que pueda oponerse a ello la adjudicataria
autor de los trabajos.

La adjudicataria no podra hacer ningun uso o divulgacion del material elaborado con motivo de la
ejecucién de este contrato, bien sea de forma total o parcial, directa o extractada, sin autorizacion
expresa del 6rgano de contratacion.

Asimismo, todo el personal que intervenga en los trabajos guardara secreto profesional sobre
todas las informaciones, documentos y asuntos a los que tengan acceso o conocimiento durante
la vigencia del contrato.

9 CONTENIDOY LIMITES

De acuerdo con el apartado 2 del articulo 308 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos
del Sector Publico, por la que se trasponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, en
ningun caso la entidad contratante podrd instrumentar la contratacion de personal a través del
contrato de servicios, incluidos los que por razon de la cuantia se tramiten como contratos
menores. A la extincion de los contratos de servicios, no podrd producirse en ningun caso la
consolidacion de las personas que hayan realizado los trabajos objeto del contrato como personal
de la entidad contratante. A tal fin, los empleados o responsables de la Administracion deben
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abstenerse de realizar actos que impliquen el ejercicio de facultades que, como parte de la relacidn
juridico laboral, le corresponden a la adjudicataria.

10 INFORMACION Y PUBLICIDAD

En todos los materiales que desarrolle o utilice la empresa adjudicataria vendra obligada a utilizar
los logotipos que se le faciliten desde la DGSPE.

11 CONTROLY SEGUIMIENTO

La Direccién General del Servicio Publico de Empleo se reserva el derecho de vigilar y comprobar
en todo momento el correcto cumplimiento por parte de la empresa adjudicataria de todas las
obligaciones que asume a través de este contrato, obligdndose la empresa adjudicataria a aportar
la documentacidn necesaria a fin de facilitar dichas comprobaciones y el control de calidad de
todos los procesos a fin de subsanar errores detectados.

LA DIRECTORA GENERAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Firmado digitalmente por: GARCIA DIAZ MARIA BELEN
Fecha: 2024.04.30 08:58
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