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PRESCRIPCIONES TECNICAS CORRESPONDIENTES A LAS SUBVENCIONES
DESTINADAS A ACCIONES DE INVESTIGACION E INNOVACION PARA LA
MEJORA DE LA FORMACION PROFESIONAL, ASi COMO DE INFORMACION Y
ORIENTACION PROFESIONAL.

CONVOCATORIA 2013

Orden de 28/10/2013 de la Consejeria de Empleo y Economia, por la que se
establecen las bases reguladoras de subvenciones destinadas a la realizacion
de acciones de investigacion e innovacion para la mejora de la formacion
profesional, asi como de informacion y orientacion profesional, y se convoca
su concesion con cargo al ejercicio presupuestario 2013, en el ambito
territorial de Castilla-La Mancha.
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INTRODUCCION

El presente documento contiene las prescripciones técnicas que deberan observarse en la solicitud y
desarrollo de las acciones de investigacion e innovacion para la mejora de la formacion profesional, asi
como de informacién y orientacion profesional, de conformidad con lo indicado en el articulo 3 de la
citada Orden reguladora de estas subvenciones para 2013.

TIPOS DE ACCIONES

Las acciones que se pueden solicitar en esta convocatoria tendran que estar incluidas en uno o en
mas de uno de los tipos que se reflejan a continuacion:

1.

Acciones de prospeccién y analisis: Destinadas a profundizar en el conocimiento de los
factores que configuran las demandas de formacion en el ambito de Castilla-La Mancha, de los
problemas y necesidades especificas de formacién en los distintos sectores econémicos o
ambitos territoriales de la regidon y de otras materias que afectan de manera general a la
formacién profesional para el empleo.

Acciones para la elaboracion y experimentacién de productos, técnicas y/o herramientas de
caracter innovador de interés para la mejora de la formacién profesional para el empleo:
Destinadas a facilitar a las empresas y a los distintos agentes que participan en la gestién de
la formacion de los trabajadores desempleados y ocupados, los instrumentos que les permitan
mejorar su organizacién, planificacién y desarrollo.

Acciones de evaluacién de la formacién profesional para el empleo: Destinadas a realizar
procesos de evaluacion de la formacién de los diferentes sectores de actividad econdémica o
ambitos territoriales de la regidén y a desarrollar metodologias y herramientas de evaluacion
para que puedan ser aplicados por quienes participan y gestionan la formacién, con el fin de
mejorar su calidad.

Acciones de promocién y difusion: Destinadas a generar redes de conocimiento de la
formacién profesional para el empleo en el ambito de Castilla-La Mancha.

Acciones de informacién y orientacion profesional: Dirigidas a facilitar a los trabajadores la
informacién, acompanamiento y orientacion sobre las posibilidades de formaciéon y movilidad
profesionales, asi como sobre las diferentes vias de acceso a las acciones de formacion
profesional para el empleo generadoras de competencias profesionales.

En este documento se definen los siguientes apartados que han de tenerse en cuenta en la tramitacién
de estas subvenciones:

- Memoria descriptiva del proyecto
- Seguimiento, control y evaluacién de los proyectos subvencionados

1. MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO

La memoria descriptiva del proyecto se presentara junto con la solicitud de subvencién. Constara de cuatro partes
diferenciadas: capacidad técnica de las entidades intervinientes, descripcion detallada del proyecto, calendario y
presupuesto, atendiendo al siguiente esquema:

1.1. CAPACIDAD TECNICA DE LAS ENTIDADES INTERVINIENTES

1.1.1. ENTIDAD SOLICITANTE

1.1.1.1. EXPERIENCIA EN PROYECTOS DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS DE LA ENTIDAD
SOLICITANTE

En este apartado se indicara el grado de experiencia de la entidad solicitante, tanto en proyectos
de investigacion y/o desarrollo como en proyectos de investigacion y andlisis en el ambito de la
formacién profesional, de los ultimos 5 afos.
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1.1.1.2. RECURSOS HUMANOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE ASOCIADOS AL PROYECTO

a. Responsable técnico del proyecto.

—  Titulacion académica.

— Funciones a desarrollar en el proyecto.

—  Ensu caso, nueva contratacién de personal asignado al proyecto.

—  Experiencia profesional en proyectos de investigacion y/o desarrollo, especialmente en el
ambito de las acciones objeto de la Orden reguladora de estas subvenciones, con
indicacion de la denominacion del proyecto, identificacion de la entidad demandante del
mismo, cargo desempefiado y meses de trabajo dedicados al proyecto. Ultimos 5 afos.

b.  Componentes del equipo técnico
(A cumplimentar para cada uno de los componentes)

—  Titulacion académica.
— Funciones a desarrollar en el proyecto.
—  Ensu caso, nueva contratacién de personal asignado al proyecto.

—  Experiencia profesional en proyectos de investigacion y/o desarrollo, especialmente en el
ambito de las acciones objeto de la Orden reguladora de estas subvenciones, con
indicacion de la denominacion del proyecto, identificacion de la entidad demandante del
mismo, cargo desempefiado y meses de trabajo dedicados al proyecto. Ultimos 5 afos.

c. Componentes del personal administrativo.
(A cumplimentar para cada uno de los componentes)
—  Ensu caso, nueva contratacién de personal asignado al proyecto.

1.1.1.3. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

Denominacion del/los sistema/s de gestion normalizada de la calidad.

1.1.2. ENTIDAD/ES SUBCONTRATADA/S

En este apartado se detallaran las causas que justifican la subcontratacion de una entidad para la ejecucién de
determinadas actividades del proyecto, se identificara la propuesta de entidad a subcontratar y la capacidad
técnica de dicha entidad, mediante la descripcion de los recursos técnicos y humanos que justifican dicha
eleccion.

1.1.2.1. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE SUBCONTRATACION

—  Motivos por los que es necesaria la subcontratacion. Maximo 300 caracteres.

—  Servicios adicionales y necesarios que complementaran al desarrollo del proyecto. Maximo
600 caracteres.

1.1.2.2. PROPUESTA DE ENTIDAD A SUBCONTRATAR

— Razén social de la entidad a subcontratar.
— Porcentaje de subcontratacion.

1.1.2.3. RECURSOS HUMANOS DE LA ENTIDAD A SUBCONTRATAR ASOCIADOS AL
PROYECTO.

a. Componentes del equipo técnico.
(A cumplimentar para cada uno de los componentes)

—  Titulacion académica.
— Funciones a desarrollar en el proyecto.
—  Ensu caso, nueva contratacién de personal asignado al proyecto.
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—  Experiencia profesional en proyectos de investigacion y/o desarrollo, especialmente en el
ambito de las acciones objeto de la Orden reguladora de estas subvenciones, con
indicacion de la denominacion del proyecto, identificacion de la entidad demandante del
mismo, cargo desempefiado y meses de trabajo dedicados al proyecto. Ultimos 5 afos.

b.  Componentes del personal administrativo
(A cumplimentar para cada uno de los componentes)

—  Ensu caso, nueva contratacién de personal asignado al proyecto.

1.1.2.4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA ENTIDAD A SUBCONTRATAR.

Denominacion del/los sistema/s de gestion normalizada de la calidad.

Todos los datos declarados deberan ser acreditados, a requerimiento de la Consejeria de Empleo y Economia,
previamente a la resolucion de concesion de las ayudas.

1.2. DESCRIPCION TECNICA DEL PROYECTO

En este apartado se justificara la necesidad del proyecto, su pertinencia, adecuacioén, innovacion e impacto.
Asimismo se detallara su utilidad, los campos de aplicacién y la metodologia de desarrollo por fases.

1.2.1. JUSTIFICAR LA NECESIDAD DEL PROYECTO.
a. Detallar las necesidades y carencias observadas.
— Serazonara la necesidad del proyecto sefialando la/s ausencia/s e insuficiencia/s observada/s
en otros proyectos, estudios, etc... Maximo 1.500 caracteres.
b. Justificar el caracter innovador del proyecto. Maximo 1.500 caracteres.
Justificar la utilidad, beneficio o conveniencia. Maximo 1.500 caracteres.

d. Indicar los campos de aplicacién. Maximo 1.500 caracteres.

— Enumerar los sectores, servicios o areas que pueden ser beneficiados.

1.2.2. OBJETIVO/S GENERAL/ES Y OBJETIVOS ESPECIFICOS.

— Se enumerara el/los objetivo/s general/es debiendo ser redactados de forma clara, realista,
medible y operativa, siendo coherentes con el alcance del proyecto.

—  Se enumerara el/los objetivo/s especifico/s relacionandolo de forma congruente con el objetivo
general.

1.2.3. DESCRIPCION DEL AMBITO DE INVESTIGACION

— Delimitar el marco social o profesional objeto de estudio.

— En el caso de que se vaya a realizar un estudio por sectores, a los efectos de este tipo de
acciones, se entiende por sector la desagregacion a nivel de grupo (cédigo numérico de tres
digitos) de la Clasificacion Nacional de Actividades Econémicas (C.N.A.E — 2009). Maximo
1.500 caracteres.

1.24. UNIVERSO OBJETO DE ESTUDIO

— Tipologia y numero de trabajadores destinatarios.
— Tipologia y numero de empresas y otras organizaciones destinatarias..
—  Ambito territorial objeto del proyecto.

— Fuentes documentales consultadas para delimitar el objeto, el universo y/o colectivos
destinatarios del proyecto.
5
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1.2.5. DESCRIPCION DEL PRODUCTO FINAL

— Identificacién exacta del/los producto/s final/es. Objetivo/s que persigue.

— Desarrollos, funcionalidades, procesos, aspectos contenidos, etc... en relacion al proyecto.

— Particularidades y/o caracteristicas (técnicas, funcionales, etc) de el/los producto/s final/es.
1.26. METODOLOGIA DE DESARROLLO DEL PROYECTO POR FASES

A continuaciéon se detallan la totalidad de fases contempladas para la descripcion del proyecto. En funcién
del tipo de accién se establecen una serie de fases de obligada cumplimentacion. Las fases no
contempladas como obligatorias, sélo seran descritas voluntariamente si se quieren incluir de forma
razonada en el proyecto.

Fase de
disefno y
desarrollo de
productos,
Tipo de F ase d_e iy rnavseesg;acién - herramientgs, il:rz:faz‘taacién Fase o jornada
. investigacion Fase analitica |metodologias, ; Sy
accion de campo. . experimental - |de difusion
documental contenidos, e el
procesos de proy P
trabajo o
desarrollos
tecnolégicos
1 .Prg;pgcmon X X X
y analisis
2.Elaboracion X X X
de productos
3. Evaluacion X X X
4. Promocién
y difusion X X X
5.Informacion
y orientacion X X X

1.2.6.1. Fase de investigacion documental

En esta fase se recoge la actividad de investigacion dirigida a la contextualizacion y obtencién de informacién de
fuentes secundarias (fuentes estadisticas nacionales, sectoriales y, en su caso, territoriales existentes, estudios
e investigaciones previos, etc.).

Secuencia de actividades en las que se divide la fase.

Metodologia de trabajo.

Descripcion de la actividad secuenciada y contenido al que va relacionado.

Fuentes documentales e institucionales a consultar e informacién que se pretende obtener
en relacion con las diferentes partes del estudio.

coop

1.2.6.2. Fase de investigacion de campo

Esta fase se desarrolla a través de la aplicacion de técnicas de investigacion cuantitativas y cualitativas. Con las
técnicas cuantitativas se recogera la informacién primaria significativa respecto al universo sectorial de referencia.

Para las técnicas cualitativas debera contarse con la asesoria de grupos de expertos, informantes cualificados sobre
el sector en los que deben concurrir representantes de aquellas entidades que puedan ser competentes en los
diversos aspectos a investigar (del ambito universitario, de las administraciones publicas, técnicos de formacién,
responsables de recursos humanos, entidades de investigacion, etc.).

Asimismo, se contara con las aportaciones de las organizaciones mas representativas dentro del ambito de la
negociacién colectiva en el que se encuentre inmerso el estudio.

Secuencia de actividades en las que se divide la fase.

Metodologia de trabajo.

Descripcion de las actividades secuenciadas y contenido al que va relacionado.
Informacidn sobre las técnicas de recogida de datos que esta previsto utilizar:

oo
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—  Encuestas:

e Colectivos a encuestar (trabajadores, empresas...).

¢ Recogida de los datos: tipo de cuestionario (personal, telefénico, a través de correo
ordinario, por correo electronico...)

e Criterios de seleccion de la muestra (poblaciones o grupos de interés, descripcion de las
principales  variables de estratificacion) y justificacién de los mismos.

e Tamario de las muestras.

e Margen de error y grado de fiabilidad.

e Informacion que se pretende obtener con esta técnica y justificacion de su utilizacion.
Maximo 500 caracteres.

¢ Metodologia de aplicacién. Maximo 500 caracteres.

—  Observacion:

¢ Numero de observaciones.

e Tipode observacion (participante, no participante, observador acompafado de
informante clave, activo, pasivo...).

e Objetivos de la observacién, informacién que se pretende obtener con esta técnica y
justificacién de su utilizacion. Maximo 500 caracteres.

e Metodologia de aplicacion. Maximo 500 caracteres.

—  Entrevistas abiertas:

e Numero de entrevistas.

e  Perfil de los entrevistados.

e Informacién que se pretende obtener con esta técnica y justificacion de su utilizacion.
Méaximo 500 caracteres.

e Metodologia de aplicacion. Maximo 500 caracteres.

—  Grupos de Discusion:

Numero de reuniones.

Numero y perfil de los componentes.

Criterios de seleccion.

Informacién que se pretende obtener con esta técnica y justificacion de su utilizacion.
Méximo 500 caracteres.

¢ Metodologia de aplicacion. Maximo 500 caracteres

—  Método Delphi:

¢ Numero de participantes.

¢ Numero de circulaciones (sucesivos cuestionarios que se presentan al grupo de expertos).

e  Perfil de los participantes.

¢ Informacién que se pretende obtener con esta técnica y justificacion de su utilizacion.
Maximo 500 caracteres.

e Metodologia de aplicacion. Maximo 500 caracteres.

—  Otras técnicas de investigacién social:

e Descripcién del procedimiento de aplicacion.

¢ Informacion que se pretende obtener con ellas y justificacion de su utilizacion. Maximo 500
caracteres.

¢ Metodologia de aplicacion. Maximo 500 caracteres.

1.2.6.3. Fase analitica

Como fase analitica, se comprende el procesamiento, estudio y obtencién de conclusiones relacionadas con
las informaciones obtenidas en las fases documental y de investigacion de campo precedentes, y que sirve de
base para la elaboracion de los correspondientes informes.

a. Descripcion de la metodologia de analisis, especificando las técnicas que aseguren la
coherencia de los resultados del estudio con los datos recogidos en las fases documental y
de campo.

b.  Descripcion de secuencia de actividades de analisis y contenido al que va relacionado.
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1.2.6.4. Fase de diseno y desarrollo de productos, herramientas, metodologias, contenidos,
procesos de trabajo o desarrollos tecnolégicos asociados al proyecto.

En esta fase se describira si el objetivo del proyecto radica en el disefio y desarrollo de productos, herramientas,
metodologias, contenidos, procesos de trabajo o desarrollos tecnoldgicos vinculados al desarrollo del
subsistema de formacién profesional para el empleo o a acciones de informacion y orientacion profesional.

a. Descripcion de la metodologia de trabajo a desarrollar durante esta fase.
b.  Descripcion de la secuencia de actividades de disefio y desarrollo con el que va relacionado.

c. Descripcion de soportes, tecnologias, n® de ediciones y demas caracteristicas de los
productos, herramientas, metodologias, contenidos, procesos de trabajo o desarrollos
tecnologicos a disefar y desarrollar.

d. Uso, aplicacién, funcionalidad de los productos, herramientas, metodologias, contenidos,
procesos de trabajo o desarrollos tecnolégicos.

1.2.6.5. Fase de implantacion experimental — proyecto piloto

Esta fase se describira si se plantea el desarrollo de acciones de experimentacién de los productos,
herramientas, metodologias, contenidos o procesos de trabajo vinculados al desarrollo del subsistema de
formacion profesional para el empleo o a acciones de informacién y orientacién profesional.

a. Descripcion de la secuencia de actividades de disefio y desarrollo con el que va relacionado.

b. Alcance del proyecto piloto (n? y tipologia de trabajadores, empresas y otras entidades
participantes) y justificacion de su vinculacién con el proyecto.

c. Descripcion de la metodologia de trabajo a desarrollar durante esta fase.
1.2.6.6. Fase o jornada de difusion

a. Descripcion de la secuencia de actividades de disefio y desarrollo con el que va relacionado.
b.  Descripcion de la metodologia de trabajo a desarrollar durante esta fase.

c. Descripcion de la seleccidn de ponentes.

1.3. CALENDARIO DE EJECUCION DEL PROYECTO

Calendario de ejecucién y recursos humanos destinados a cada fase y actividad, con indicacion detallada de la
duracién de cada fase y el nimero de técnicos dedicados a cada una.

1.4. PRESUPUESTO DEL PROYECTO

Presupuesto de la ayuda solicitada desglosado por entidad principal y subcontratada, en su caso, indicando de
forma detallada los conceptos de gasto necesarios para el desarrollo del estudio y el porcentaje de participacion
de cada entidad, en su caso.

Retribuciones del personal (interno y externo) recogidas en némina.

Gastos de transporte, manutenciéon y alojamiento, cuando estén recogidos en
némina.

c. Costes de amortizacion de equipos y plataformas tecnoldgicas, asi como el alquiler o
arrendamiento financiero de los mismos, excluidos sus intereses.

d. Gastos en bienes consumibles.

e. Gastos de alquiler, de arrendamiento financiero excluidos sus intereses, o de
amortizacion de locales.

f.  Oftros costes directamente ocasionados por la ejecucién de las acciones a
subvencionar.

g. Costes indirectos.

En su caso, coste del informe de auditoria relativo a la cuenta justificativa de gastos.
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2. SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION DE LOS PROYECTOS
SUBVENCIONADOS

A lo largo de la ejecucion del proyecto se realizara el seguimiento del mismo, a través de una serie de reuniones
presenciales y de la revision de documentos preceptivos a entregar durante el desarrollo del proyecto segin se
determine para cada fase. Asimismo, una vez ejecutado el proyecto se efectuara la revisién de todos los
productos finales.

Los resultados de todo el proceso de evaluacion se reflejaran en un informe final de evaluacion que se remitira a
las entidades una vez finalizado todo el proceso de ejecucion y presentacion de productos finales.

Todo este procedimiento esta encuadrado dentro de un modelo de evaluacién implantado desde la Direccién
General de Desarrollo de Estrategia Econdémica y Asuntos Europeos donde se pretende controlar la utilizacion
de los recursos y la formalizacién de actividades que estén de acuerdo con los objetivos previstos.
Posteriormente a las actividades de seguimiento se analizaran los resultados y efectos de la intervencion en la
evaluacion dirigida a la mejora de las acciones de acompafnamiento.

2.1. REUNIONES PRESENCIALES DE SEGUIMIENTO

Con ocasién del seguimiento y control de los proyectos, seran convocadas, a instancia de la Direccion General
de Desarrollo de Estrategia Econdémica y Asuntos Europeos, un minimo de tres reuniones por proyecto.

Las sesiones de seguimiento presencial se desarrollaran en las instalaciones de la Consejeria de Empleo y
Economia:

a. Sesion de inicio de proyecto.

En esta reunién se explicaran los protocolos de actuacién que se van a seguir durante el desarrollo y finalizaciéon
del proyecto. Asimismo se revisara y aprobara la planificacién inicial de proyecto que debera ser remitida con
anterioridad para su andlisis tal y como se indica en la relacion de documentos preceptivos.

b. Reunion de seguimiento intermedio.

En dicha reunién, que se celebrara de forma aproximada al finalizar la 12 mitad del calendario aprobado para la
ejecucion del proyecto, se realizard una valoracion del desarrollo del proyecto y de la situaciéon de las fases
finalizadas o en desarrollo, incluyendo una valoracién de los documentos preceptivos correspondientes a cada
una de ellas. Se valoraran las desviaciones apreciadas para realizar los ajustes o0 correcciones que en
consonancia con el proyecto resulten necesarios para el cumplimiento de los objetivos pretendidos.

c. Sesion de cierre de proyecto.

En esta sesidon se analizara de forma global el proyecto desarrollado, los productos entregados en cada una de
las fases asi como las desviaciones apreciadas y los consecuentes ajustes finales que se requieran.

2.2. RELACION DE DOCUMENTOS ASOCIADOS A CADA FASE DEL
PROYECTO

A continuacion se detalla la documentacién a presentar durante el proceso de seguimiento y los plazos de
presentacion:

DOCUMENTOS ]
PRESCRIPTIVOS  PLAZOS CONTENIDOS/DOCUMENTACION

ANTES DEL COMIENZO DEL PROYECTO
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DOCUMENTOS

PRESCRIPTIVOS

PLAZOS
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CONTENIDOS/DOCUMENTACION

PLAN

DE

5 dias habiles

Planificacion detallada del desarrollo del proyecto en la plantilla

TRABAJO tras la recepcién normalizada facilitada por la Direccién General de Desarrollo de
de la resolucion Estrategia Econdmica y Asuntos Europeos.
definitiva de Recursos humanos destinados al proyecto.
concesion
DURANTE EL DESARROLLO DEL PROYECTO
INFORME = DE | 5 dias habiles |- Objetivos previstos en el desarrollo de la fase y grado de cumplimiento
FINALIZACION después de la alcanzado.
FASE finalizacion de |- Actividades realizadas, con indicacién de recursos humanos y

cada una de las
fases del
proyecto.

materiales empleados y metodologia aplicada.

- Desviaciones apreciadas en relacién al calendario de proyecto.

- Contingencias surgidas y actuaciones correctoras aplicadas en el
desarrollo de la fase.

- Conclusiones extraidas a la finalizacion de la fase de trabajo.

- Solicitud justificada de modificaciones, si las hubiera, en relacién a las
siguientes fases del proyecto.

En algunas de las fases de trabajo indicadas, se deberan entregar,
ademas, los siguientes elementos:

FASE DE INVESTIGACION DOCUMENTAL:

- Relacion de fuentes secundarias analizadas, utilizando para la cita de
fuentes las prescripciones establecidas en cualquiera de las normas
estandarizadas.

FASE DE INVESTIGACION DE CAMPO:

- Técnicas de caracter Cuantitativo: Se detallara el tamano final de la
muestra realizada, puntos de muestreo; fechas de recogida de
informacién; equipo de trabajo, método de trabajo y porcentaje.

- Técnicas de caracter Cualitativo: Se detallaran las fechas, lugares de
ejecucion, participantes y otros datos descriptivos finales de las
diferentes técnicas aplicadas. Respecto a los andlisis de caso y las
observaciones directas, identificacion de las entidades o empresas
visitadas, puestos de trabajo y ocupaciones estudiadas, fechas y
protocolos de observacion. En relacion con las técnicas grupales, se
aportaran las actas de dichas reuniones

FASE DE DISENO Y 'DESARROLLO DE PRODUCTOS,
HERRAMIENTAS, METODOLOGIAS, CONTENIDOS, PROCESOS DE
TRABAJO O DESARROLLOS TECNOLOGICOS ASOCIADOS AL
PROYECTO. (SI PROCEDE)

- Soportes y modelos, en formato revisiébn, de los productos
desarrollados o, en su caso, enlace web para la visualizacion y revision
de contenidos o desarrollados tecnoldgicos realizados.

- Documento instructivo para la comprensién y empleo del producto
realizado de cara a su validacién previa.

- Caracteristicas técnicas y funcionales, disefio y estructura, contenidos,
migracion de datos y sistema de almacenamiento.

FASE DE IMPLANTACION EXPERIMENTAL - PROYECTO PILOTO (SI
PROCEDE)

- Se detallaran las fechas, lugares de ejecucion, participantes y otros
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DOCUMENTOS ’
PRESCRIPTIVOS  PLAZOS CONTENIDOS/DOCUMENTACION

datos descriptivos finales de la implantacion realizada.

FASE O JORNADA DE DIFUSION (S| PROCEDE)

- Se detallara el objetivo de la jornada, fecha, lugar y asistentes, material
de apoyo, contenidos de la jornada y valoracion.

INSTRUMENTOS 10 dias habiles |-  Finalidad del instrumento.
DE RECOGIDA DE | antes de su |- Fechas de aplicacion.
INFORMACION aplicacion. - Modalidad de aplicacién (teléfono, presencial, correo electrénico,
correo ordinario, etc.).
- Instrumento.
RELACION DE | 5 dias habiles [- En la plantilla normalizada facilitada por la Direccion General de
EXPERTOS antes de la Desarrollo de Estrategia Econémica y Asuntos Europeos se recogera
participacion. la siguiente informacion: relacién de participantes incluyendo el
nombre, cargo, entidad, justificacion de la seleccién, fecha y lugar de
celebracion.
PROPUESTA  DE | 1 mes antes de |- En |a plantila normalizada facilitada por la Direccion General de
JORNADAS ~ DE | la jornada de Desarrollo de Estrategia Econémica y Asuntos Europeos se recogera
DIFUSION difusion. la siguiente Informacion: objetivos especificos, previsién de programa,

personal puesto a disposicién de la jornada (ponentes, personal
auxiliar, etc.), recursos materiales, calendario de ejecucién, fecha y
lugar de celebracion, perfil y justificacion de la seleccion de ponentes,
medios utilizados para la convocatoria, aspectos centrales de cada una
de las ponencias a desarrollar, perfil y justificacion de la eleccién de
asistentes, y cuestionario de evaluacion de las jornadas técnicas
dirigido al grupo de asistentes.

DESPUES DE LA FINALIZACION DEL PROYECTO — PRODUCTOS FINALES

DOCUMENTO DE | Antes de la |- Memoria técnica: Desarrollo del proyecto (fases y actividades).
SINTESIS finalizacion del |-  Trabajo de campo: Herramientas de andlisis e indicadores de
plazo de valoracion metodolégica.
justificacion de |- Relacién de participantes: Recursos humanos asociados al proyecto
la . ayuda (nombre y apellidos, entidad y funciones realizadas dentro del
concedida proyecto), y relacion de expertos.

- Conclusiones y propuestas de mejora.
Requisitos de la documentacién a entregar:
El documento de sintesis debera tener las siguientes caracteristicas:

- Paginado e incluir portada, indice, y su longitud debera encontrase en
torno a las 200 paginas a un espacio.

- Se entregard una copia en papel y otra en soporte informético (CD-
ROM y/o memoria USB) incluyendo una versién en formato texto
(Microsoft Word o compatible) y version en formato Adobe Acrobat
(PDF, con un tamafo no superior a 2 Mb) para su difusion a través de
Internet, por lo que no debera contener datos de caracter personal,
observando lo dispuesto al respecto en la Ley Organica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccién de Datos de caracter personal y demas
normativa de desarrollo.

FICHA RESUMEN | Antes de la | Informe ejecutivo y ficha resumen que se deberan realizar en el formato
DE PROYECTO finalizacién del | que facilitara la Direccion General de Desarrollo de Estrategia Econdmica y
plazo de | Asuntos Europeos.

justificacién de

11



Castilla-La Mancha

<

DOCUMENTOS
PRESCRIPTIVOS

PLAZOS

D.G. de Desarrollo de Estrategia Economica y Asuntos Europeos
Consejeria de Empleo y Economia

CONTENIDOS/DOCUMENTACION

la ayuda
concedida.

Se debera entregar una copia en papel y una copia en soporte informatico
(CD-ROM y/o memoria USB) incluyendo una version en formato texto
(Microsoft Word o compatible) y otra en formato Adobe Acrobat (PDF).

BASES DE DATOS

Antes de la

Se entregara en formato compatible con Excel o Access, mientras que el

Y  RESULTADQOS | finalizacion del | fichero de los resultados de explotacion debera ser compatible con Excel.
DE EXPLOTACION | plazo de
justificacién de
la ayuda
concedida.
RESUMEN Antes de la - Identificacion del producto final.
EJECUTIVO finalizacién del - Objetivos.
plazo ~ de - Resultados obtenidos.
justificacion  de - Breve explicaciéon de metodologia y caracteristicas.
la . ayuda - Conclusiones obtenidas mas importantes.
concedida.
Se entregara en formato compatible con Power Point / Prezi y con una
extensién maxima de 30 diapositivas.
INFORME DE | Antes de la | 1. Disefio técnico de la evaluacién incluyendo la informacién relativa a los
RESULTADOS finalizacién del | objetivos, criterios e indicadores de la evaluacion.
plazo de
*Sélo para acciones | Justificacion  de - Métodos, fuentes y técnicas utilizados.
de tipo Evaluacion. Ici:ncedida ayuda - Condicionantes y limites encontrados.

- Analisis de validez de la metodologia empleada.

2. Contexto de la formacion para el empleo en el sector, donde se recojan
las principales elementos que caracterizan el mismo: poblacion,
actividades, estructuracion del sector, implantacion territorial, grado de
concentracion...

3. Resultados del estudio de evaluaciéon de la formacién continua en el
sector, atendiendo a los criterios e indicadores establecidos, donde se
incluirdan los analisis realizados a partir de la informacién obtenida
mediante el trabajo de campo.

4. Principales conclusiones y recomendaciones, en funcion de los objetivos
definidos: participacion, extensién de la formacién para el empleo en el
sector, eficacia y calidad de la misma.

El informe de resultados debera tener las siguientes caracteristicas:

- Paginado e incluir portada, indice, y su longitud debera encontrase en
torno a las 200 paginas a un espacio.

Se entregara una copia en papel y otra en soporte informatico (CD-ROM
y/o memoria USB) incluyendo una version en formato texto (Microsoft
Word o compatible) y versién en formato Adobe Acrobat (PDF, con un
tamafo no superior a 2 Mb) para su difusion a través de Internet, por lo
que no deberda contener datos de caracter personal, observando lo
dispuesto al respecto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de caracter personal y demdas normativa de
desarrollo.

SOPORTE | DE | Antes de la | El solicitante debera entregar los siguientes productos finales:
PROMOCION finalizacién del
*So6lo para acciones | plazo de | Al menos 100 ejemplares en soporte papel y 100 en soporte electrénico,
de tipo Promocion y | justificacion de | de cada una de las publicaciones realizadas.

la ayuda | Cada uno de los titulos se editara y distribuira en soporte papel (formato
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libro) y en soporte electronico (memoria USB, fichero PDF), de acuerdo
con las caracteristicas técnicas que se describan a continuacion:

a. Caracteristicas técnicas para la edicion en soporte papel.
- En formato libro con alguno de los siguientes tamaros:

e Estudios: 16 x 24 cm.

e  Sectores: 21 x 28 cm.
- Cubiertas: 4 tintas en papel couché mate de 300 grs., 2 solapas de 11cm,
plastificado mate a una cara. Las cubiertas incorporaran en portada y
contraportada una combinacion de imagenes y textos.
- Interiores: cuatricromia, papel couché 115 grs. Encuadernacion: rustica
con 2 solapas y cortesia, cosido hilo vegetal.
- La estructura y composicién de cada publicaciéon comprendera
genéricamente: portada, indice general, presentacion, capitulos y
contraportada.

El nimero de ejemplares a editar y distribuir en soporte papel sera definido
por la Direccion General de Desarrollo de Estrategia Econémica y Asuntos
Europeos, que en la fase de seguimiento, podra variar el nimero final de
ejemplares a editar o a distribuir si tras el tratamiento de los textos
definitivos el nimero de paginas tuviera desviaciones significativas (mas
de un 10 por ciento) respecto a la estimacion inicial.

b. Caracteristicas técnicas para soporte electrénico:

- Tipo de soporte: CDROM y/o memoria USB.

- Serigrafiado: 4/1 colores, con combinacion de textos e imagenes.

- Proteccion exterior: funda de cartén a cuatro colores, plegable con lomo y
solapa (tipo libro), con bandeja de plastico (tipo digipack). Combinacién de
textos e imagenes en el anverso, reverso y lomo. Presentacion:
retractilado.

El nimero de ejemplares a editar y distribuir en este soporte sera
determinado por la Direccion General de Desarrollo de Estrategia
Econoémica y Asuntos Europeos.

c. Tipografia e imagenes, para ambos tipos de soporte:

Los textos de cada capitulo o seccién comenzaran siempre en pagina
impar. En el caso de que la anterior finalice en pagina impar, debera
intercalarse una pagina en blanco.

Siempre que sea posible, el tratamiento de los titulos y subtitulos se
realizara a una sola linea.

Las publicaciones pueden incluir tablas estadisticas y graficos, que
necesariamente incorporaran un texto de cabecera y un pie que tendran un
tratamiento homogéneo, segun la coleccion de que se trate.

Todas las publicaciones incorporaran la imagen corporativa de la
Consejeria de Empleo y Economia, asi como aquellas imagenes que en
cada caso se determinen por la Direccion General de Desarrollo de
Estrategia Econdmica y Asuntos Europeos.

RELACION DE | Antes de la | Se entregara una relacion de los destinatarios de la distribucién y
DESTINATARIOS finalizacién del | comprobantes de la misma. Los justificantes de los envios deberan
*So6lo para acciones | plazo de | especificar el titulo de la publicacion. Como remitente de los envios
de tipo Promocion y | justificacién de | figurara, en todos los casos, la Direccion General de Desarrollo de
difusion. la ayuda | Estrategia Econémica y Asuntos Europeos.

concedida.
ACUSES DE | Antes de la | Se entregaran acuses de recibo de los destinatarios que deberan incluir el
RECIBO finalizacién del | nombre de la entidad, cantidad y nombre de las publicaciones recibidas,
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*Sélo para acciones | plazo de | fecha de recepcion, fecha de emision del comprobante y firma del
de tipo Promocion y | justificacion de | destinatario. Los acuses de recibo seran recopilados por la entidad
difusion. la ayuda | beneficiaria.

concedida.

2.3. REQUISITOS DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS Y
PRODUCTOS FINALES

Todos los productos a entregar tanto dentro de cada fase como a la finalizacién del proyecto deberan reunir una
serie de caracteristicas formales que favorezcan la localizacion e identificacion de cada documento, debiendo
indicar en su portada los siguientes elementos:

— Titulo: nombre del documento segun prescripciones técnicas. El “Informe de
finalizacion de fase” debera indicar la fase a la que corresponde.

— Entidad beneficiaria.
— Numero de expediente y denominacion oficial del proyecto.
— Elementos de imagen grafica obligatorios en el desarrollo del proyecto.

Asimismo el documento debera estar paginado y adecuadamente maquetado, debiendo contener indice
paginado y estructurado con una secuencia logica.

La Direccién General de Desarrollo de Estrategia Econémica y Asuntos Europeos podra solicitar toda aquella

informacién complementaria que requiera para realizar sus actuaciones de seguimiento del proyecto y que
redunden en el aseguramiento del total y adecuado desarrollo del proyecto.

3. DUDAS / ACLARACIONES.

La Direccién General de Desarrollo de Estrategia Econémica y Asuntos Europeos pondra a disposicion de los
interesados la siguiente direccion de correo electrdnico, a efectos de resolver cualquier duda o aclaraciéon que se
precise con respecto a la presentacion de solicitudes.

E-mail: accinvestigacion@jccm.es
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