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INFORMACION DE CARACTER GENERAL

Naturaleza y funciones del Servicio de Empleo y Formacion

El Servicio Regional de Empleo y Formacién (SEF) es un organismo auténomo que se
constituye para la realizacién, orientada al pleno empleo estable y de calidad, de las
actividades de fomento, formacién para el empleo y de intermediacién en el mercado laboral,
en el ambito territorial de la Comunidad Auténoma.

Se estructura en dos areas funcionales: Area de Empleo y Area de Formacién para el Empleo.
Las funciones del Servicio se encuentran recogidas en los articulos. 3, 4 y 5 de la ley de
creacion.

Asimismo, cuenta con el Observatorio Ocupacional, que estd encargado de la obtencién y
mantenimiento de un banco de datos para conocer las necesidades y evolucidn del mercado
laboral.

Fines: Mision, Vision y Valores del Servicio de Empleo y Formaciéon

MISION:

Impulsar, desarrollar y ejecutar la politica regional en materia de empleo y de formacién
profesional para el empleo, asi como informar a la ciudadania sobre el mercado de trabajo y
las politicas de empleo que lleve a cabo el gobierno regional.

El SEF busca conectar a la ciudadania con las empresas a través de la orientacidn laboral, la
formaciéon y la intermediacién, tanto si se parte de una situacion de desempleo, como si,
desde un empleo actual se desea mejorar su cualificacion para tener mejores oportunidades
laborales.

E igualmente se pretende fomentar la constitucién de auténomos y emprendedores que
generen empleo y riqueza en la Region.

VISION:

El SEF debe convertirse en el principal referente en materia de intermediacién laboral en la
Regidon de Murcia.

El objetivo es que las personas demandantes de empleo en la Regidon de Murcia cuenten con
un apoyo personalizado a lo largo de toda su vida laboral para facilitar la adecuacién de su
perfil formativo y laboral a las necesidades del mercado de trabajo, de forma que puedan
acceder a un puesto de trabajo aprovechando las oportunidades disponibles y mejorando sus
itinerarios laborales en un marco de estabilidad personal y crecimiento profesional en
empleos de calidad.

También se constituye como nuestro objetivo facilitar a las empresas de la Regidn, la
contratacién de personas con formacion y experiencia adecuada a sus necesidades de
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produccién, bienes y servicios, contribuyendo asi a la mejora de la competitividad de las
empresas de la Region, lo que repercutird en el fomento del desarrollo econémico regional.

En materia de formacion el objetivo es llegar al mdximo nimero de nuestra poblacidn activa
de forma presencial o a través de medios telematicos

El SEF tiende a la modernizacién del sistema de atencién a las personas demandantes de
empleo y empleadores/as y a la incorporacion de las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacion, buscando la mejora e innovacion continua. Todo ello con el objeto de ofrecer
el mejor servicio a la ciudadania y con ello contribuir al bienestar, progreso y desarrollo de la
Region de Murcia.

VALORES:

- Transparencia y buen gobierno en la prestacién de los servicios, de acuerdo con la Ley
19/2013, de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno. SEF Abierto

- lgualdad de acceso a los servicios. Trato personalizado e igual a todas las personas usuarias y
sin discriminacién por cualquier condicién personal o social.

- Atencion personalizada en la prestacién de los servicios a la ciudadania y a las empresas de
la Regidn.

- Colaboraciéon con otras Administraciones, Agentes Sociales y con el tejido empresarial de la
Regidon de Murcia.

- Presencia en el ambito regional.

- Innovacion y mejora continua.

- Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de objetivos y funciones a realizar.

- Etica y responsabilidad en las relaciones con la ciudadania

- Calidad técnica y de gestidon en la prestacion de los servicios, garantizada a través de unos
estandares minimos y adecuados al conjunto de los servicios.

- Orientacién a resultados.

Datos de la unidad organizativa responsable del servicio

Nombre del responsable: DIRECTOR GENERAL DEL SEF
Teléfono: 96835 75 40/41.

Consejeria: CONSEJERIA DE PRESIDENCIA Y EMPLEO.
Organismo Auténomo: SERVICIO DE EMPLEO Y FORMACION.
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Datos de la unidad organizativa donde se presta el servicio

Direccién y Secretaria General Técnica y Subdirecciéon General de Empleo
Direccion: Avda. Infante Don Juan Manuel, 14, 30011-Murcia.

Teléfono: 968 357 540.

Web: http://www.sefcarm.es.

Direccién Subdireccién General de Formacion.
Direccion: Avda. del Transporte, s/n 30011-Murcia.
Teléfono: 968 395 839.

Web: http://www.sefcarm.es.

Oficinas de Empleo (SEF)

Direccidn: Ver pagina web del SEF, menu: Oficinas de Empleo — Localizacién
Teléfono: 968362000 / 012

Web: http://www.sefcarm.es.
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SERVICIOS QUE SE PRESTAN

Los servicios que se prestan son los siguientes:

1. Inscribir y acreditar centros y entidades de formacion profesional para el empleo

2. Informacidn y asesoramiento sobre oferta formativa.

3. Ayuda a la formacidn: Becas.

4. Expedir certificados de profesionalidad.

5. Subvenciones destinadas a la realizacion de planes de formacidén dirigidos prioritariamente
a trabajadores ocupados.

6. Subvenciones destinadas a realizar acciones formativas dirigidas prioritariamente a
trabajadores desempleados.

7. Subvenciones destinadas a la realizacidn de proyectos de formacidn.

8. Subvenciones destinadas a la realizacidn de acciones de apoyo y acompanamiento a la
formacién para el empleo, de ambito regional.

9. Exencidn del mdédulo de formacion practica. Certificados de profesionalidad.

10. Autorizacidon de la simultaneidad de las practicas profesionales no laborales.

11. Formacion del Centro Nacional de Formacidn Profesional Ocupacional de Cartagena.

12. Cesion en uso de instalaciones del Centro Nacional de Formacién Profesional Ocupacional
de Cartagena.

13. Informacion sobre el mercado de trabajo vy las politicas activas de empleo y oferta de
servicios a disposicion del ciudadano.

14. Diagndstico individualizado y elaboracién del perfil de usuario atendiendo a variables gue
ayuden a su clasificacion en funcién de su nivel de empleabilidad.

15. Diseno del Itinerario personalizado para el empleo y acompafiamiento personalizado en el
desarrollo del mismo.

16. Informacidn, asesoramiento y ayuda técnica adicional para la definicidon del curriculo, gue
refleje el perfil profesional de |la persona demandante de empleo.

17. Asesoramiento y aplicacién de técnicas para la busqueda activa de empleo.

18. Informacion y Asesoramiento sobre las condiciones de vida y trabajo en la Union Europea.
19. Consejos Comarcales de Empleo.

20. Programa de Recualificacion Profesional de las personas que agotan la prestacion por
desempleo. PREPARA.

21. Renovacion de la demanda de servicios del SEF.

22. ldentificar y gestionar ofertas de empleo y localizar nuevas oportunidades de empleo.

23. Vinculacion de ofertas de empleo con demandantes que mejor se ajusten segun su perfil
profesional y sus competencias.

24. Informacién, asesoramiento y apoyo técnico a empresas sobre politicas activas de empleo
vigentes en cada momento.

25. Asesoramiento para el autoempleo, la economia social y el emprendimiento.

26. Informacién y Gestién de subvenciones para la promocién y el fomento del empleo
(procedimientos niumeros: 0913, 1644, 0441, 0446, 1933, 0961, 0440, 0439, 1701, 2097, 0428,
0938y 1995).

27. Calificaciéon y registro de Centros Especiales de Empleo.

28. - Informacién sobre datos estadisticos de empleo.

29. - Cesion de derechos de crédito.

30. - Devolucién de ingresos indebidos.
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31. - Concesién de aplazamientos, suspension y fraccionamiento de pago.

32. - Autorizacién de la cesién y subrogacién y contratos.

33. - Resoluciéon de reclamaciones relativas a responsabilidad patrimonial de la
Administracién.

34, - Resolucidn de reclamaciones previas a la jurisdiccién civil o laboral.

35. - Bastanteo de poderes.

COMPROMISOS DE CALIDAD E INDICADORES DE EVALUACION

El Director General del SEF, se compromete a ofrecer sus servicios con calidad, para lo cual
establece los siguientes compromisos de calidad y sus respectivos indicadores para su
evaluacion:

| W compromiso W ndicador |

Servicio de Orientacion, Intermediacion y Contratos:
Todas las personas usuarias que soliciten cita previa
en las Oficinas de Empleo serd atendidas en los cinco
dias siguientes a la fecha de solicitud.

Servicio de Orientacion, Intermediacion y Contratos:
Todas las personas usuarias que soliciten cita previa
serdn atendidas en un tiempo mdximo de 15 minutos
desde la hora final del tramo horario asignado.

Servicio de Orientacion, Intermediacion y Contratos:
Se facilitard candidatos/as a las empresas que
presenten ofertas de trabajo a través de la aplicacion
e-curriculum en un plazo mdximo de 2 dias hadbiles
desde el siguiente al registro en dicha aplicacion.

Servicio de Orientacion, Intermediacion y Contratos:
Las solicitudes de participacion en los Consejos
Comarcales de Empleo se resolverdn en un tiempo
mdximo de 2 meses desde el inicio del plazo de
presentacion.

Centro Nacional de Formacion Ocupacional de
Cartagena: La lista de personas admitidas por el
Centro Nacional de Formacion Ocupacional de
Cartagena se publicard en el tablén de anuncios y
pdgina web del centro en un plazo igual o inferior a 6
dias habiles.

Centro Nacional de Formacion Ocupacional de
Cartagena: Los diplomas acreditativos de la
formacion impartida en el Centro Nacional de
Formacion Ocupacional de Cartagena se entregardn
en un plazo no superior a 12 dias habiles, desde la
finalizacion de la misma.

Observatorio Ocupacional: La publicacion de los
principales datos de empleo (paro y contratos) de la
Region de Murcia se realizardn antes de las 12 horas
del segundo dia hdbil de cada mes.

Servicio de Homologacion y Autorizacion de Acciones
y Proyectos y Programacion: Las notificaciones de la

(Numero de citas previas atendidas mensualmente
en plazo igual o inferior a 5 dias / N2 de citas previas
concertadas y atendidas en el mes en curso) X 100 =
100

(Numero de citas previas atendidas en el mes en
tiempo de espera igual o inferior a 15 minutos / N2
de citas previas atendidas en el mes en curso) X 100
=100

(Numero de ofertas mensuales de candidatos/as
facilitadas el curriculum en el plazo comprometido /
Ne@ de ofertas mensuales recibidas) X 100 = 100

(N de solicitudes de participacion en los Consejos
Comarcales Empleo resueltas en el plazo de 2 meses
/ N2 de solicitudes de participacion) X 100 = 100

(Listas mensuales de personas admitidas publicadas
en el plazo de 6 dias hdbiles/Listas de personas
publicadas en el mes en curso) X 100 = 100

( N2 de diplomas entregados en el mes en el plazo
inferior a 12 dias hdbiles / N2 de diplomas
entregados en el mes) X 100 = 100

(Datos mensuales de empleo publicados antes de las
12 horas del segundo dia hdbil de cada mes/Datos
mensuales de empleo publicados) X 100 = 100

(Resoluciones mensuales notificadas en un plazo de
25 dias hdbiles / Resoluciones mensuales notificadas)



Resolucion de solicitud de inscripcion en el registro
de Entidades para la formacion se realizard en un
plazo inferior a 25 dias hdbiles.

Servicio de Homologacion y Autorizacion de Acciones
y Proyectos y Programacion: Publicar en la pdgina
web y tablon de anuncios del SEF los listados de las
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X100 =100

(N@ de listados de becas y ayudas publicados en un
plazo de 2 meses/N® de listados de becas y ayudas
publicados) X 100 = 100

becas o ayudas concedidas y/o denegadas en un
plazo de 2 meses desde la fecha de finalizacion de la
accion formativa.

Servicio de Ejecucidn, Seguimiento y Evaluacion de (N° de resoluciones mensuales notificadas de
Acciones y Proyectos: Notificar la Resolucion de solicitudes de exencion en el plazo de 20 dias
exencion del modulo de formacion prdctica en naturales / N° de resoluciones mensuales
centros de trabajo (Certificados de profesionalidad), notificadas) X 100 = 100

en un plazo de 20 dias naturales.

( N2 de resoluciones de solicitud de simultaneidad de
prdcticas profesionales no laborales notificadas en el
plazo de 20 dias naturales/N° de resoluciones
notificadas) X 100 = 100

Servicio de Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion de
Acciones y Proyectos: Notificar la Resolucion de
autorizacion de la simultaneidad de las prdcticas
profesionales no laborales, en un plazo de 20 dias
naturales.

N@ de informes de bastanteo emitidos mensualmente
en el plazo de 2 dias hdbiles / N° de informes de
bastanteo emitidos mensualmente) X 100 = 100

Servicio Juridico: Los informes de bastanteo se
emtirdn en el plazo de 2 dias hdbiles.

DERECHOS DE LOS CIUDADANQOS

Los ciudadanos, en su relaciéon con el SEF, érgano responsable de la Carta de Servicios,
tendran los siguientes derechos:

Derechos de los ciudadanos relacionados con el articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre. LRIPAC: https://www.boe.es/legislacion/legislacion.php

Otros: Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las Leyes, (Transparencia,
Proteccién de Datos de Caracter Personal, etc.) ya sea de ambito autondmico o estatal.

NORMATIVA REGULADORA

Normativa Institucional y General:

-Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.
-Ley 7/2005, de 18 de noviembre, de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de la Region
de Murcia.
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Normativa de Empleo:

-Real Decreto 751/2014, de 5 de septiembre, por el que se aprueba la Estrategia Espafiola de
Empleo 2014-2016

-Ley 56/2003 de 16 de Diciembre, de Empleo

Normativa en materia de Empleo

Normativa de Formacion:

-Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional.
-Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacion
profesional para el empleo

-Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad

Normativa en materia de Formacién Ocupacional

GARANTIAS, SUPERVISION Y CONTROL DE COMPROMISOS

La elaboracion de esta Carta de Servicios, asi como su control y revisién es responsabilidad del
Director General del Servicio Regional de Empleo y Formacion, quien se compromete al
cumplimiento de los objetivos marcados, facilitando e impulsando la labor del equipo de
trabajo para la consecucion de los compromisos de calidad y a este respecto cabe considerar:

El articulo 17 de la Ley 14/2013, de medidas tributarias, administrativas y de funcién publica,
define las Cartas de Servicios como instrumentos de informacién de los servicios y expresién
de los compromisos de calidad en su prestacién. Con los compromisos expresados en esta
Carta de Servicio, se esta comunicando a los ciudadanos, la voluntad de la Administracién
Regional de ofrecer servicios de calidad e impulsar actuaciones que estimulen procesos de
innovacion y mejora continua de los servicios y, al mismo tiempo, los niveles de calidad, las
condiciones de prestacién de los servicios que los ciudadanos pueden esperar y el
compromiso del responsable de esta Carta de Servicios en tratar de alcanzar estos objetivos.

Para la elaboracién de esta Carta de Servicios, se ha constituido un Equipo de Trabajo,
presidido por el responsable de esta Carta de Servicios, que velara por el cumplimiento de los
compromisos adquiridos, identificard las areas o Servicios de este Organismo Auténomo
susceptibles de introducir mejoras y comunicara al personal del mismo los compromisos de
calidad.

Al objeto de garantizar el cumplimiento de los compromisos contenidos en esta Carta de
Servicios el responsable de ésta, mediante cuadros de mando de seguimiento, realizara un
control mensual de su cumplimiento, cuando se refieran a los plazos y condiciones en las que
se llevan a cabo los servicios que se prestan ininterrumpidamente a lo largo del afio. En todo
caso, anualmente y en el primer trimestre de cada afio, el Director General del Servicio
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Regional de Empleo y Formacién, a través de la Direccion General de la Funcion Publica y
Calidad de los Servicios, dara cuenta a la Inspeccidon General de Servicios, del resultado de la
evaluacion periddica efectuada respecto del cumplimiento de compromisos durante el afio
transcurrido, asi como, de los métodos de control utilizados y el establecimiento y revision, en
su caso, de las medidas correctoras que correspondan.

MODALIDAD DE PARTICIPACION PARA LA MEJORA DEL SERVICIO

Los usuarios de las Oficinas de Empleo podran presentar sus preguntas, quejas y sugerencias a
través de los siguientes cauces:

Presencialmente: En cualquiera de las dependencias del Servicio Regional de Empleo vy
Formacion

Telematicamente: A través de la pagina web del SEF, http://www.sefcarm.es, en el apartado
Atencion al Ciudadano, mediante la cumplimentacién del cuestionario disponible al efecto.
Ademads, en el Catalogo de Procedimientos y Servicios http://www.carm.es/guiadeservicios
con el cédigo 0867 también se podra acceder a dicha informacién.

Igualmente la ciudadania podra participar a través de cualquiera de los correos electrénicos
disponibles en las distintas dependencias del Servicio Regional de Empleo y Formacion
www.sefcarm.es en el apartado Oficinas de Empleo-Localizacion.

Teleféonicamente: En el 012 (Servicio de Atencidén al Ciudadano) o en cualquier caso llamando
al 968362000.

Escrita: Ante cualquier Oficina Corporativa de Atencion al Ciudadano o por correo postal a la
direccién Avda. Infante Juan Manuel, 14 - 30071- MURCIA (Edificio de Servicios Multiples).

HORARIO DE ATENCION

Horario general: El horario de atencidn al publico en todas las dependencias del Servicio
Regional de Empleo y Formacién sera de 09:00 horas 14:00 horas, de lunes a viernes.

CANALES DE COMUNICACION, INFORMACION Y TRAMITACION

Presencial: En cualquiera de las dependencias del Servicio Regional de Empleo y Formacion,
de 09:00 a 14:00 de lunes a viernes.

Telematico: A través de la pagina web del SEF, http://www.sefcarm.es. y del correo
electrénico de cada una de las Oficinas de Empleo asi como del Centro Nacional de Formacion
Profesional Ocupacional de Cartagena

Telefdnico: En el Teléfono 012 del Servicio de Atencidn al Ciudadano para informacién general
de servicios, o en cualquier caso llamando al 968362000.
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OTRA INFORMACION DE INTERES

TRANSPORTE PUBLICO.- AUTOBUSES:

LINEA CIRCULAR 2 (Pza. Circular/ Pza. Camachos - Hospital San Carlos) (parada 9050 Eroski)
LINEA CIRCULAR 4 (Pza. Circular / Pza. Camachos - Ciudad de la Justicia) (parada 9050 Eroski)
Se pueden consultar mas lineas de transporte en: http://www.tmurcia.com/lineas.aspx

Las Cartas de Servicios de la Administracion Publica de la Regién de Murcia se pueden
consultar en http://www.carm.es/cartasdeservicios
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