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Instruccié 5/2024 de la directora del Servei d’Ocupacié de les Illes Balears relativa
a la comunicacié de la contractacié al SOIB

Base normativa de la comunicacié de contractacioé al serveis publics d'ocupacié

El Reial decret 438/2024, de 30 d'abril, pel qual es desplega la Cartera Comuna
de Serveis del Sistema Nacional d'Ocupacié i els serveis garantits que estableix la
Llei 3/2023, de 28 de febrer, d'Ocupacio.

La Llei 39/2015, d"1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques.

El Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text refés
de la Llei de I'Estatut dels Treballadors.

El Reial decret 1424/2002 de 27 de desembre, que regula la comunicacié del
contingut dels contractes de treball i les copies basiques als serveis publics
d'ocupacié i I'ds dels seus mitjans telematics.

L'Ordre TAS/770/2003, de 14 de marg, modificada per I'Ordre ESS/1727/2013, de
17 de setembre, que desplega el Reial decret 1424/2002, que regula la
comunicacié del contingut dels contractes i les copies basiques als serveis
publics d'ocupacié i I'is dels mitjans telematics.

La Llei 44/2007, de 13 de desembre, per a la regulaci6 del regim de les empreses
d'insercid.

La Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6é de dades personals i
garantia dels drets digitals.

La Llei 27/2009, de 30 de desembre, de mesures urgents per al manteniment i el
foment de l'ocupacié i la proteccié de les persones desocupades.

El Manual d'usuari del Servei Public d'Ocupacié Estatal: «Comunicacié de la
Contractaci6 Laboral a través d'Internet».
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Els serveis de la Cartera Comuna del Sistema Nacional d'Ocupacid, coherents amb els
estandards internacionals i la distribuci6 constitucional de competéncies de
l'ordenament juridic espanyol, han d'ajudar les persones treballadores a trobar una
ocupacié adequada a les seves caracteristiques i a les persones i les entitats
ocupadores a contractar les persones treballadores apropiades a les seves necessitats;
facilitar la mobilitat professional i geografica voluntaria a fi de corregir els
desajustaments entre 'oferta i demanda d'ocupacid; recollir i analitzar la situacié i
evolucié del mercat de treball; vincular-se amb el sistema de proteccié de la
desocupacié amb subjeccié al compromis d'activitat; i coordinar-se amb la resta de
politiques actives d'ocupacio.

Els serveis inclosos en la Cartera Comuna del Sistema Nacional d'Ocupacié son els
seguents:
a) Serveis d'orientacié per a lI'ocupacié personalitzada, integra i inclusiva.
b) Serveis d'intermediacio, col-locacié i assessorament a empreses.
c) Serveis de formacié en el treball.
d) Serveis d'assessorament per a l'autoocupacio, I'emprenedoria viable i la
dinamitzacié del desenvolupament economic local.

Els serveis d'intermediacio, col-locacio6 i assessorament a empreses comprendra les
activitats seguents:
a) Gestio de les ofertes d'ocupacio.
b) Informacié i assessorament a la contractacié i les mesures de suport.
c) Prospeccio i captacio d'ofertes d'ocupacié.
d) Identificaci6 de les necessitats de les empreses.
e) Informacié i suport sobre processos de comunicacié de les
contractacions.
f) Suport en els processos de recol-locacio.
g) Informacié i assessorament sobre la difusié d'ofertes en 'ambit de la Uni6
Europea a través de la Xarxa EURES.
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L'article 8 del Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text
refos de la Llei de I'Estatut dels Treballadors estableix que I'empresariat esta obligat a
comunicar a l'oficina publica d'ocupacio, en el termini dels 10 dies segUents a la seva
concertacio els continguts dels contractes que se signin i de les prorrogues, s’hagin o
no de formalitzar per escrit.

El Reial decret 1424/2002, de 27 de desembre, que regula la comunicacié del contingut
dels contractes de treball i les copies basiques als serveis publics d'ocupacio i I'ds de
mitjans telematics, ofereix una regulacio unitaria i completa sobre l'obligaci6 de la
comunicacioé de la contractacio, aixi com sobre I'is dels mitjans telematics en relacié
amb la comunicacio del contingut dels contractes de feina i de les copies basiques en
I'ambit dels serveis publics d'ocupacio.

El citat Reial decret estableix que els procediments per a dur a terme la comunicacié de
la contractaci6 podra ser telematica o mitjancant la presentacié en els serveis publics
d'ocupacié de copia dels contractes de feina o de les seves prorrogues.

Els serveis publics d'ocupacié estaran obligats a incorporar a la base de dades del SEPE,
compartida per tots els membres del Sistema Nacional d'Ocupacié totes aquelles dades
que siguin definides com obligatories pel Ministeri de Treball i Assumptes Socials.
Incorporaran a la base de dades tota la informaci6 procedent de copies basiques dels
contractes de feina, enviades o remeses pels empresaris o per qui legalment els
representen.

L'article 14 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques estableix els subjectes que estan obligats a relacionar-se
electronicament amb les administracions publiques:

a) Les persones juridiques.

b) Les entitats sense personalitat juridica.

c) Els qui exerceixin una activitat professional per a la qual es requereixi
col-legiaci6 obligatoria, per als tramits i les actuacions que facin amb les
administracions publiques en exercici d'aquesta activitat professional. En tot
cas, dins d'aquest col-lectiu s'entendran inclosos els notaris i els registradors
de la propietat i mercantils.

d) Els qui representin un interessat que estigui obligat a relacionar-se
electronicament amb I'Administracié.
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e) Els empleats de les administracions publiques per als tramits i les actuacions
que executin per rad de la seva condicié d'empleat public, en la forma que es
determini reglamentariament per a cada Administracio.

El SEPE creara els registres telematics oportuns per a la recepci6 o la sortida de
comunicacions.

Les persones treballadores podran en qualsevol moment sol-licitar als serveis publics
d'ocupacié informacio6 del contingut de les comunicacions de les seves contractacions, i
que a més, tenen disponible a la seu electronica del SEPE, a la qual poden accedir amb
sistemes basats en certificats electronics. Aixi mateix, aquesta informacio estara a
disposicio dels representants legals de les persones treballadores, a través dels organs
de participacio institucional en els corresponents serveis publics d'ocupacio.

Per a I'is de mitjans telematics en relacié amb la comunicacié del contingut dels
contractes i les copies basiques, la persona, 'empresa o I'entitat ocupadora haura de
ser autoritzada pels serveis publics d'ocupacié dins el marc normatiu establert pel
Ministeri. Aquesta autoritzacio es podra sol-licitar a qualsevol Servei Public d'Ocupacié,
tindra validesa en tot el territori estatal i permetra als empresaris o les persones o
entitats que legalment representen, efectuar les citades comunicacions.

Per la seva banda, I'Ordre TAS/770/2003 de 14 de marg, actualitzada per I'Ordre
ESS/1727/2013, de 17 de setembre, desplega el Reial decret 1424/2002, que regula la
comunicacioé del contingut dels contractes i les copies basiques als serveis publics
d'ocupacié i I'is de mitjans telematics, estableix que podran disposar de l'autoritzacio
per a I'Us de mitjans telematics en relacié amb la comunicacié dels contractes, els
subjectes obligats a comunicar el contingut de la contractacio laboral als serveis publics
d'ocupacidé i les empreses i professionals col-legiats que en l'exercici de la seva activitat
professional realitzin les citades comunicacions sempre que ocupin la representaci6 de
les empreses en el nom de les quals actuen.

Per a poder sol-licitar 'autoritzaci6 s’haura de fer en el document que estableixi el
Servei Public d'Ocupacid i, hi constaran les clausules i les condicions que s’han
d'acceptar. Es podra facilitar per mitjans telematics. El Servei Public d'Ocupacié haura
d'establir els mitjans que permetin la identificaci6 de la persona sol-licitant i hauran de
respondre i notificar les sol-licituds en el termini maxim de 15 dies al correu electronic
facilitat a la sol-licitud.
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En aquesta Ordre, s'informa de la creacié de l'aplicacié web del SEPE denominada
«Comunicacié de la contractacio laboral a través d'Internet» mitjancant la qual, les
persones o les entitats ocupadores podran sol-licitar les autoritzacions i fer les
comunicacions de les contractacions a les quals fa referencia la norma. Aquesta
aplicacié complira els requisits necessaris per a assegurar l'autenticitat, la
confidencialitat, la integritat, la disponibilitat, la conservacié i altres condicions
establertes en el Reial decret 1671/2009, de 6 de novembre, pel qual es desplega
parcialment la Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis
publics.

La funcionalitat d'aquesta aplicacio es concreta en les utilitats sequents:
1. Sol‘licitud i gestié d'autoritzacions d'Us.
2. Comunicacio, seguiment, anul-lacié i consulta de les comunicacions realitzades.

Sol-licitada l'autoritzacié mitjancant el «<Formulari de sol-licitud d’Autoritzacio» i
aportada la documentacié indicada, el Servei Public d'Ocupacié resoldra la sol-licitud i la
notificara en un termini maxim de 15 dies al correu electronic indicat per la persona
usuaria.

Les persones autoritzades poden comunicar el contingut de la contractacio laboral i de
les copies basiques de forma individualitzada o multiple.

La comunicaci6 individualitzada es pot fer comunicant les dades obligatories del
contingut del contracte que previament han subscrit les parts.

La comunicacié multiple permet la transmissio de fitxers al Servei Public d'Ocupacié
dels contractes préviament subscrits per les parts, enviant només les dades
obligatories de la comunicacio.

Objecte i abast de la instruccié

Definida l'aplicacio i la normativa d’aplicacio, pel que fa a les tasques que du a terme el
SOIB, l'organitzaci6 del servei de comunicacié de la contractacio laboral mitjangant
I'aplicacié Contrat@, és la que s'estableix en aquesta instruccid i que es defineix a
continuacié.

S'entén com a persona interessada qualsevol persona, empresa o entitat ocupadora.
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1. Autoritzacions

1.1. Sol-licitud d’autoritzacié

Per comunicar un contracte a través de |'aplicacié Contrat@, les persones interessades
o qui legalment les representi han de sol-licitar préviament una autoritzacié
administrativa (punt 2 del manual de «Comunicacié de la Contractaci6 Laboral a través
d'Internet»). Sha d'emplenar el formulari de «Sol-licitud d'autoritzacié» que hi ha a
I'aplicacié. Previament, s’han d'acceptar les clausules i les condicions com a entitat
autoritzada. Superades les validacions, les persones interessades o qui legalment les
representi han d'escollir una clau personal alfanumeérica, que ha de tenir entre 8 20
caracters.

Aquesta sol-licitud es tramita a través de la seu electronica del SEPE. Aixi, la persona
interessada o qui legalment la representi (identificada dequdament amb les seves
credencials de Cl@ve Permanent, certificat digital o DNI electronic) pot fer tant la
sol-licitud inicial d'autoritzaci6 d'Us administratiu de I'aplicacid, com les sol-licituds
posteriors de canvi de clau d'accés.

1.2. Concessi6 de I'autoritzacié

L'oficina del SOIB notificara la concessio de l'autoritzacié per correu electronic en un
periode maxim de 15 dies. A partir d'aquest moment, la persona interessada o qui la
legalment la representi pot fer les comunicacions dels contractes.

2. Comunicaci6 de la contractacié

L'aplicacié Contrat@ permet que les persones interessades o qui legalment les
representi puguin comunicar contractes, prorrogues, transformacions a fixos de
contractes eventuals i formatius, crides de contractes fixos discontinus, pactes d’hores
complementaries i les copies basiques (punt 4.1 i 5 del manual de «Comunicacio de la
Contractacié Laboral a través d'Internet»).

No s’han de comunicar al SOIB les novacions de contractes, és a dir, les substitucions
d'una obligacié d'un contracte per una altra de nova que extingeix la primera (canvis de
jornada, horari, grup de cotitzacid, modalitat de fix indefinit a fix discontinu o
viceversa...), ni les excedencies, les baixes voluntaries, els periodes d'activitat, els
certificats d'empresa, i altres que no s'indiquin en el manual de «Comunicacié de la
Contractacio Laboral a través d'Internet» que, si escau, s’han de comunicar al SEPE o la
Seguretat Social. El SOIB no enregistra ni segella contractes de feina comunicats.
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3. Certificat de dades de contractes formatius i d'empreses d'insercié

L'article 11.7 del Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre, pel qual s'aprova el text
refos de la Llei de I'Estatut dels Treballadors, especifica que: «Les empreses que
pretenguin subscriure contractes formatius, podran sol-licitar per escrit al servei public
d'ocupacié competent, informacié relativa a si les persones a les quals pretenen
contractar han estat previament contractades sota aquesta modalitat i la durada
d'aquestes contractacions. Aquesta informacié haura de ser traslladada a la
representacio legal de les persones treballadores i tindra valor deslliurador a I'efecte de
no excedir la durada maxima d'aquest contracte».

Aixi mateix, l'article 10.3 de la Llei 44/2007, de 13 de desembre, per a la regulacio del
regim de les empreses d'insercio, estableix que les empreses d'insercié es relacionaran
amb els serveis publics d'ocupacié a 'efecte de: «b) Certificar, abans de la celebraci6 del
contracte, si el treballador, en els dos anys previs a la contractacié que es pretén
realitzar, ha prestat serveis en la mateixa o diferent empresa d'insercidé». A més, l'article
2.1 estableix que les empreses d'insercié poden contractar com a treballadors, a efectes
del que preveu aquesta Llei, a les persones en situacié d'exclusio social desocupades i
inscrites en els serveis publics d'ocupacié, amb especials dificultats per a la seva
integracio en el marcat de treball, incloses en els col-lectius indicats.

Aquests certificats es poden sol-licitar al SOIB mitjangant els procediment especifics
recollits en el sequent apartat.

4. Presentaci6 de sol-licituds

La persona interessada o qui legalment la representi poden presentar sol-licituds al
SOIB, mitjancant el procediment especific corresponent habilitat a la seu electronica de
la CAIB per a:

+ Dur aterme comunicacions de la contractacié que no permeti fer I'aplicacio de
Contrat@ i ho derivi a l'oficina d'ocupacié.

» Dur aterme correccions de comunicacions de contractes que no hagin finalitzat
quan s'ha superat el termini per fer-les des de l'aplicacié de Contrat@.

* Anullar comunicacions de contractes realitzades per error quan s’ha superat el
termini per fer-les des de I'aplicaci6 de Contrat@.

* Obtenir la certificacié dels contractes formatius d'una persona treballadora que
constin a la base de dades de Contrat@, abans de formalitzar els contractes
regulats a l'article 11 del Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d'octubre.

+ Obtenir la certificacié que la persona treballadora que pretenen contractar no
ha prestat serveis en la mateixa o diferent empresa d'inserci6 en els dos darrers
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anys, segons les dades que consten a la base de dades de Contrat@, i que esta
inscrita en el SOIB com a desocupada, abans de formalitzar els contractes
regulats en la Llei 44/2007, de 13 de desembre.

» Sollicitar un identificador provisional per a les persones treballadores amb
nacionalitat d'un pais de la Unié Europea o de 'Espai Economic Europeu.

+ Donar dalta la persona interessada com a empresa en el registre d'entitats
comunes per tal de poder fer comunicacions de contractes i d'accions
formatives amb FUNDAE.

* Donar dalta un nou Codi de Compte de Cotitzacié de la Seguretat Social en el
registre d'entitats comunes per tal de poder fer comunicacions de contractes.

La persona interessada o qui legalment la representi que no estigui obligada a
relacionar-se amb les administracions publiques per mitjans electronics, segons
estableix I'article 14 i els apartats 4 i 6 de l'article 16 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre,
poden presentar sol-licituds al SOIB mitjancant els models disponibles, en les oficines
d'Assistencia en Materia de Registres que poden consultar a I'apartat d’Atenci6 a la
Ciutadania de la pagina web de la CAIB.

El termini per atendre i gestionar les sol-licituds presentades és de deu dies des de la
data d'entrada en el registre electronic del SOIB.

5. Coordinacié de la comunicacié de contractacié al SOIB

El personal d'intermediaci6 i demandes de les oficines territorials del SOIB realitza les
tasques indicades en els punts anteriors i ha de resoldre els dubtes, les consultes i les
incidéncies relacionades amb Contrat@ incloses en el manual de «Comunicacio de la
Contractacio Laboral a través d'Internet» que plantegin les persones interessades o qui
legalment les representi, considerant com a criteri de distribucio el del seu codi postal,
que poden consultar a l'apartat «Xarxa d'oficines» de la pagina web del SOIB.

El personal indicat en el paragraf anterior dona resposta de les gestions realitzades
amb relaci6 a les sol‘licituds presentades mitjancant els procediments de la seu
electronica de la CAIB i distribuits des dels Serveis Centrals del SOIB, a la persona
interessada i, si escau, a qui legalment la representi, via NOTIB (carpeta ciutadana) o
VALIB (si es tracta d'una unitat organica de I'administracié de la CAIB), segons
correspongui.

Per part seva, els Serveis Centrals del SOIB unicament responen les incidéncies i les
sol-licituds que no pugin resoldre i plantegin les oficines territorials del SOIB, i també fa
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la distribucio6 de les sol-licituds presentades per les persones interessades o per qui
legalment les representi mitjancant la seu electronica de la CAIB.

Per tant, el personal d’intermediacié i demandes de les oficines territorials del SOIB és
I'interlocutor Unic amb les persones interessades o qui legalment les representi. Els
Serveis Centrals del SOIB no atendran ni els dubtes, ni les consultes ni les incidencies
que plantegin les persones interessades o qui legalment les representi.

6. Efectes
Aquesta Instruccié és d'aplicacié des que s'hagi signat.

La directora del SOIB

Catalina Jiménez Alefiar
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