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El Manual de Procedimientos

Introduccién al Manual de Procedimientos

En el desarrollo e implantacion de un sistema de gestion es necesario un enfoque
sistémico que sea capaz de identificar las necesidades y expectativas de los usuarios, al
mismo tiempo que establezca unos objetivos de gestiébn e identifigue los procesos y
responsabilidades necesarias para el logro de los objetivos.

Desde este enfoque creamos confianza en los procesos a la vez que establecemos una
base para la mejora continua, lo que puede llevar a una mayor satisfaccion de nuestros
participantes-usuarios y al éxito de las demés partes interesadas.

Cualquiera que sea el modelo de gestion que podamos utilizar como referencia durante la
puesta en marcha de un proyecto de Empleo con Apoyo, siempre debemos incluir los
documentos que reflejen la formalizacion de los procesos de gestién, es decir los
procedimientos.

La palabra procedimiento representa el 20% de las palabras claves utilizadas en
referencias de Sistemas de gestion de la calidad tan conocidos y asumidos como el
propuesto por la norma “ISO 9000. Requisitos de un sistema de gestion de la calidad”.

Un buen procedimiento es un documento que describe una actividad especifica del
sistema en cuestion, precisando responsabilidades y los medios requeridos para obtener
un resultado previsto.

Un buen procedimiento es un documento valido por si mismo. Debe estar redactado de
forma clara para quien debe utilizarlo. A menudo es posible encontrar procedimientos
farragosos, incomprensibles que impiden al lector ir mas alla de la primera pagina.

De un estudio realizado sobre las expectativas de los destinatarios de procedimientos, se
deduce que mas del 70% reconocian que no leian el conjunto del documento. Habia
incluso quien reconocia que los archivaba sin leerlos. ¢ A qué se debe esta situacién?

» Falta de tiempo
« Dificultad para su comprensién
» Procedimientos que estan fuera de la realidad diaria

En relacion con estas visiones mas bien desconcertantes, los destinatarios de
procedimientos estan unanimemente de acuerdo que las dos primeras cualidades de un
procedimiento deberian ser su utilidad y su facilidad de comprension.

Para los responsables, gestores, directivos, la tercera cualidad debe ser la facilidad de
puesta al dia del documento.

Para los que han de utilizarlo, la cualidad mas elegida es que su contenido sea concreto y sirva
para hacer el trabajo solicitado.
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A partir de estas consideraciones, se plantea la posibilidad de mejorar el papel que debe

jugar el procedimiento en el proyecto asi como la asuncién de describir claramente el
tema tratado, a fin de satisfacer las necesidades de los destinatarios.

El conjunto de los procedimientos, si estan bien redactados, deben describir el “Saber
hacer” de la gestion del proyecto y contribuir a la eficacia global del sistema de gestion.

Este conjunto de procedimientos es lo que constituye el Manual de Procedimientos para
la gestion de un proyecto de Empleo con Apoyo para las personas con discapacidad
intelectual.

Una ventaja que afade valor al proyecto es que unos procedimientos bien redactados
constituyen un extraordinario soporte documental para la formacién del personal que lleve
a cabo el proyecto. También es el medio de no perder el “saber-hacer” adquirido con el
tiempo.

Caracteristicas del Manual de Procedimientos
Ya hemos visto que los usuarios de un procedimiento aprecian de sus distintas cualidades:

+ utilidad
 facilidad de comprension.

Por tanto, para los que han de utilizarlo, la cualidad més elegida es que su contenido sea
concreto y sirva para hacer el trabajo solicitado.

El manual debe responder a los procesos de gestion, debe facilitar los elementos para su
desarrollo y debe indicar las caracteristicas que deben obtenerse como resultado de cada
actividad.

Adicionalmente debe tener la cualidad de ser facilmente puesto al dia, si como resultado
de las actividades de control y mejora, se considera que deben modificarse algunos de
los elementos del proceso o incorporarse nuevas practica, el procedimiento debe facilitar
su actualizacion, control y difusion.

Las versiones en vigor deben estar disponibles en todo momento y preservar la utilizacion
de procedimientos o documentos obsoletos o fuera de uso.
Etapas del Manual de Procedimientos

Un procedimiento no se escribe, se redacta después de haberlo estructurado y
visualizado.

El empleo de los diagramas légicos o de flujo evita los textos largos e indtiles que agotan
al lector en lugar de estimular a la accion, maxime con los problemas de comunicacion, con
que hoy nos encontramos en nuestro trabajo, "un dibujo vale mas que mil palabras".
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La elaboracion del Manual de Procedimientos debe contar con la participacion de todas las
personas que van a ejecutar esos procedimientos:

Las etapas que conducen a la emision de un procedimiento son las siguientes:

1. Evaluar la pertinencia de redactar o no un procedimiento, es decir analizar la
oportunidad de redactar el procedimiento o no redactarlo, a partir de la
probabilidad que tengamos de que se produzcan errores en el desarrollo del
proceso que deseamos formalizar:

- si no hay ningun riesgo, quizé no sea necesario redactar el procedimiento.
- si hay riesgo, es deseable comenzar a redactar el procedimiento.

2. Establecer los puntos esenciales del procedimiento, es decir los puntos del
proceso que deseamos que cubra el procedimiento y que son necesarios para
su comprension.

3. Hacer el desarrollo del procedimiento, los puntos esenciales se clasifican
por orden cronoldgico. Recuadrados, constituyen las etapas. Relacionado entre
si por flechas, forman un desarrollo que llega al resultado previsto.

4. Las etapas se vuelven a escribir empezando por un verbo de accion, y en la
parte inferior del cuadro se indica la funcibn que tiene la responsabilidad de

la accion indicada en el mismo.

5. ldentificar las etapas criticas en el procedimiento. Las etapas criticas son
aquéllas donde una situacion, genera dos respuestas posibles. Segun cada
respuesta, la marcha se modifica o no.

6. Hacer el diagrama l6gico del procedimiento, por la introduccién de estas
etapas criticas el camino se modifica. Toma la forma de una red que ha de
mostrar los apropiados feed-back y los medios documentales precisos.

7. Redactar el  procedimiento, el diagrama logico no se basta a si mismo,
es necesario acompafiarlo de los anexos para tal efecto
(presentacién de formulario..., anexos....). Hay que utilizar palabras simples
en frases cortas. El diagrama légico y el texto del procedimiento deben poner
de manifiesto el tema con claridad y dar confianza a los que lo utilicen.

8. Comprobar la facilidad de lectura del procedimiento, es la udltima etapa
para asegurarse que la terminologia y el estilo utlizados al redactar el
procedimiento estan adaptados al lenguaje del proyecto de Empleo con Apoyo.

9. Aprobar el procedimiento. En una organizacion participativa la aprobacion
del procedimiento puede delegarse al nivel del directora/or de servicio que
debe aplicar el procedimiento.
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Estructura del Manual de Procedimientos

El conjunto de los procedimientos describe el “saber-hacer” de la empresa y contribuir a
la eficacia global del sistema de gestion, deben tener una estructura homogénea sencilla
y que facilite su lectura y comprension.

Los procedimientos incluidos en este Manual de Procedimientos, se han estructurado
conforme al siguiente conjunto de apartados:

EMPLEO
CoN
APOYO

1-

Objeto
Recuerda las razones del por qué del procedimiento.
2.- Alcance
Este apartado indica quien, en la organizacion, esta afectado por este
procedimiento y las areas o actividades a las que debe aplicarse.
3.- Referencias
Este apartado incluye documentos internos o externos que se necesitan
para la aplicacién del procedimiento.
4.- Definiciones
Este apartado comprende las definiciones especificas al tema tratado con
el fin de facilitar la comprension.
5.- Responsabilidades
En este apartado se deben indicar los cargos, funciones o &reas que
deben realizar las actividades descritas.
6.- Diagrama de flujo
Es el nucleo del procedimiento. Los puntos esenciales se clasifican por
orden cronoldgico y se representan incorporados en un rectangulo, que
indica la actividad a realizar. En la parte inferior del cuadrado se indica la
funcién o el servicio que tiene la responsabilidad de la accién indicada en
el mismo. Relacionados entre si por flechas, forman un desarrollo que llega
al resultado previsto incorporando las decisiones a tomar, representadas por
el rombo y los medios y resultados documentales necesarios.
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Se emplean los siguientes simbolos para construir el del diagrama légico

Una actividad u operacién Un registro para informacién
Una decision ha de ser tomada Un documento establecido
7.- Descripcion de las actividades del proceso

En este apartado se explica el diagrama logico.
8.-  Archivo y referencia

En este capitulo se indica quien debe conservar la informacion requerida, bajo
gue forma y durante que periodo de tiempo.

9.- Anexos documentales

Los anexos documentales para un procedimiento varian mucho. Permiten
evitar los detalles que hacen de dificil lectura un procedimiento pero que
son indispensables para cumplir correctamente con el objetivo.

De esta forma se han redactado y se presentan los 12 procedimientos que se
corresponden con los doce procesos de gestion definidos por el modelo para la gestion
del Empleo con Apoyo de las personas con discapacidad intelectual.

El Manual de Procedimientos esta formado por los procedimientos relativos a:

Acogida

Valoracion

Orientacion

Seleccion

Insercion laboral: acompafiamiento
Insercion laboral: entrenamiento en el puesto de trabajo
Seguimiento

Sensibilizacién del mercado de trabajo
Segmentacion/ Prospeccion del mercado
10 Captacion de puestos de trabajo

11. Analisis de puesto de trabajo

12. Sensibilizacion de otros agentes sociales.

Co~NoA~wNE
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Ventajas del Manual de Procedimientos

Una de las mayores dificultades que tiene la realizacion de las actividades del proyecto,
es gue se trata de la provision de un servicio, es decir de un producto intangible, que se
caracteriza por:

¢ No se puede almacenar: se entrega al mismo tiempo que se esta produciendo
» Se define a través de sus caracteristicas

» Es dificil de estandarizar, es decir se produce una heterogeneidad, en funcién de
la interpretacién de las diversas personas que lo suministran

La evaluacion del grado de satisfaccion de los perceptores del servicio esta conformada
por la persona que lo entrega, en ocasiones mas que por los resultados finales de la
prestacion.

Teniendo en cuenta estas particularidades, el Manual de Procedimientos ayuda a
minimizar los impactos derivados de la dificultad de gestionar un servicio, puesto que:

» Sistematiza las intervenciones, es decir trabaja por la homogeneidad de la
provisiébn, ya que suministra, las informaciones necesarias para actuar de una
forma similar, con independencia de quien este realizando la actividad.

* Revisa las actuaciones, proporcionando a través de los registros la
posibilidad de analizar los resultados obtenidos y las causas que han servido de
base para obtenerlos.

» Promueve la mejora, ya que permite identificar las No conformidades vy
establecer las acciones correctoras, para evitar su repeticion. El analisis de los
datos facilita igualmente la mejora.

* Facilita la formacion de los trabajadores, ya que los documentos son una
excelente referencia para planificar y desarrollar la formacién en los procesos de
gestion.

« Profesionaliza el proyecto, al permitir el intercambio de experiencias y la
consolidacion de buenas practicas de gestién

» Capitaliza el conocimiento practico sobre el Empleo con Apoyo, permitiendo que se
compartan las pautas de gestion.
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¢, Coémo utilizar el Manual de Procedimientos?

El diagrama de flujo de la figura, representa el despliegue de los procedimientos que
componen el modelo de gestién. Para facilitar la utilizacion del Manual, se ha sefalado
el principal responsable de cada procedimiento, de forma que éste pueda identificar
facilmente aquellos procedimientos que caen directamente en la esfera de sus funciones.

PERSONA

VALORACION

Disefio de Intervencion Individual

Perfil de Empleabilidad
PSICOLOGO

ACOGIDA
ADMINISTRATIVO |———»
PSICOLOGO

SENSIBILIZACION
ORIENTACION SEGUIMIENTO )
Y DIVULGACION A

OTROS AGENTES

SOCIALES

EORIES EQUIPO
ECA.

SEGMENTACION DEL
MERCADO LABORAL TRABAJO TRABAJO

MERCADO LABORAL
EQUIPOECA. BUSCADORA DE EMPLEO| BUSCADORA DE EMPREO | BUSCADORA DE EMPLEO

PSICOLOGO

SENSIBILIZACION |> PROSPECCION Y |> CAPTACION DEL PUESTO DE+ ANALISIS DEL PUESTO DE

E.CA.

MERCADO LABORAL

INSERCION LABORAL

ACOMPANAMIENTO
PREPARADOR
SEGUIMIENTO LABORAL
EQUIPOE.CA. —
ENTRENAMIENTO

PREPARADOR
LABORAL

SELECCION
EQUIPO E.C.A.

Esta panoramica general se desarrollard con todo detalle en los diferentes
procedimientos que la componen: acogida, valoracion, insercién laboral, etc.

Asimismo también se incluyen otros procesos que se realizan dentro del Proyecto
de Empleo con Apoyo y de la metodologia que lo sustenta, como la
sensibilizacion y divulgacion del proyecto, no sélo a nivel empresarial, sino
también a nivel de otros agentes sociales: centros ocupacionales, institutos de
educacion secundaria, servicios de intermediacion laboral, centros especiales de empleo,
sindicatos, etc.

Incorporamos, para facilitar la comprension del Manual, una breve descripcion del
objeto de cada uno de los procedimientos, en el orden cronoldgico que su desarrollo
requiere.
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Procedimiento de acogida:

Es el momento de la entrada del participante al proyecto. Existen dos momentos:

presentacion de los responsables de este proceso al participante y a la familia y
el de explicacién del contenido del proyecto.

Procedimiento de valoracion y perfil profesional:

Proceso de identificacion de las potencialidades de un individuo, de las
necesidades de desarrollo y de las necesidades de servicios. Incluye las
necesidades, expectativas y deseos del individuo y de su familia y las condiciones
externas que pueden favorecer o impedir el desarrollo y el acceso a oportunidades
de desarrollo individual y de integraciéon en la comunidad. También recoge el
compromiso por parte del participante del acceso al proyecto y lo que del mismo
se derive.

Hace referencia la descripcion de un conjunto de roles, conocimientos,
competencias y aptitudes necesarias para el ejercicio de una profesion, en las
condiciones geogréficas, sociales, econdmicas y culturales del contexto en el que
se interactua.

Procedimiento de Orientacion:

Es la actividad destinada a ayudar a las personas a llevar a cabo los pasos
necesarios de manera satisfactoria para conseguir una O6ptima insercion en el
marco laboral.

La actividad de orientacion se puede realizar mediante el apoyo de datos
obtenidos a través de los agentes especializados, de entrevistas individuales, del
balance de competencias.

En la orientacion se ayuda al interesado a:
- reconocer y evaluar sus capacidades y aspiraciones
- reajuste de expectativas
- entender cudles son las mejores herramientas para optimizar su empleo,
su busqueda de empleo, o bien otros recursos necesarios para una vida
plena.
- Afrontar otros procesos (ceses laborales, vida independiente, etc.)

Procedimiento de seleccién:

EMPLEO
CoN
APOYO

Es el ajuste entre el perfil de empleabilidad de la persona y el analisis del puesto
de trabajo, en funcion de su adecuacion, situacion geogréafica, aceptacion de
su entorno sociofamiliar, etc.
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Procedimiento de insercidn laboral: acompafiamiento

Acompafiar a una persona en su proceso de insercion laboral es tanto guiarla con

el fin de apoyarla en la firma del contrato, como efectuar la presentacion al
responsable de la empresa contratante, a sus encargados y compafieros de
trabajo y orientarla en el espacio que va a ser su medio de trabajo.

Procedimiento de insercion laboral: entrenamiento

Procedimiento por el que se entrena (formacién en el puesto) al participante que

ha firmado su contrato laboral, en las tareas que tiene asignadas en funciéon de su
puesto. Se lleva a cabo principalmente en el propio puesto, pero, también en
ocasiones, fuera del mismo.

Procedimiento de seguimiento:

Es el procedimiento que nos permite obtener informaciéon del desempefio de las
tareas del participante y de sus habilidades sociales con compafieros de trabajo.
Mediante el Seguimiento reforzamos las conductas positivas o modificamos las
negativas, tanto “in situ” como en la sede del proyecto. Y, resaltamos aqui la
importancia de este proceso en el Seguimiento a la empresa, de por si dificil de
llevar a cabo y necesario para la buena insercion del participante.

Procedimiento de sensibilizacién del mercado laboral:

Es el procedimiento que nos permite acercarnos al mercado laboral en un primer
momento y por el cual podemos dar a conocer el proyecto de Empleo con Apoyo. Se
realiza mediante cualquiera de las técnicas existentes: campafias de
sensibilizacion, contactos personales, mailings, etc. Y por cualquier persona del
equipo de trabajo, siendo labor fundamental del prospector de empleo y de sus
gestores. Es conveniente desarrollar este proceso fundamentalmente en el/llos
momentos Optimos, esto es cuando tengamos valorados los participantes y
definidos sus perfiles.

Procedimiento de segmentacion y prospeccién del mercado laboral:

La prospeccibn de empleo es la busqueda de trabajo para personas con
discapacidad intelectual en el mercado laboral ordinario que nos permite conocer el
grado de compromiso de las empresas y en funcion de ello y de los perfiles de los
participantes-usuarios podemos llevar a cabo una segmentacién adecuada. Con
ésta acotamos el circulo a aquellas empresas que nos ofrecen, en principio, mayores
garantias de contratacion a nuestros participantes.
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Procedimiento para la captacion de puestos:

Este procedimiento es el procedimiento denominado en una organizacion
cualquiera “de venta del producto” y, por el cual, entablamos una relacién
colaboradora con la empresa interesada en la contratacibn de personas con
discapacidad intelectual y en la metodologia de Empleo con Apoyo. La
relacién lleva el establecimiento de vinculos de distinta indole: de compromiso
social, de marketing social, de vinculos emocionales, etc., que, necesariamente
ayudan a una insercion de éxito.

Procedimiento de analisis del puesto de trabajo:

EMPLEO
CoN
APOYO

Con este procedimiento establecemos el balance de competencias necesarias
para el desempefio de un puesto y la adecuacion puesto-persona. Un buen
analisis llevara consigo un desglose exhaustivo de tareas, tiempos, relaciones,
orientacion espacial, distancia del puesto de trabajo, medios de locomocion para

Su acceso, tipo de contrato, salarios, vacaciones, etc.
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1.- OBJETO
El objeto de este procedimiento es describir el proceso de acogida
que se realiza en el Proyecto de Empleo con Apoyo.
Mediante este procedimiento se explican los pasos que se siguen
desde que una persona es derivada desde el Centro Base N°© 4 al
Proyecto de Empleo con Apoyo, hasta que se le da cita para acudir
a la entrevista de evaluacion inicial.
2.- ALCANCE
Este procedimiento afecta al administrativo y al psicélogo — coordinador
del Proyecto de Empleo con Apoyo.
3.- REFERENCIAS
Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:
e Protocolo de derivacibn de participantes en el Proyecto de
Empleo con Apoyo. (documento externo, Centro Base N° 4).
e Ficha de recogida de datos personales.
e Ficha de abandono del Proyecto de Empleo con Apoyo.
4.- DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:
» Discapacidad Intelectual.
» Empleo con Apoyo.
» Ficha de recogida de datos personales.
» Ficha de abandono del Proyecto de Empleo con Apoyo.
» Protocolo de derivacion de participantes en el Proyecto de Empleo con
Apoyo.
5.- RESPONSABLES
Los responsables de este proceso son el administrativo y el
psicélogo - coordinador del Proyecto de Empleo con Apoyo
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE : 1

Descripcion:

Al Proyecto de Empleo con Apoyo, desarrollado por Labor 3 AFANIAS, las personas
llegan derivadas desde el Centro Base N° 4. Para este procedimiento se utiliza el
protocolo de derivacion, en el mismo se recogen los siguientes aspectos: (ver
anexo 3)

e Un curriculo profesional con los datos personales, la formacion adquirida, la
trayectoria laboral y los intereses profesionales detectados.

e Ademas se aporta una valoracion de la competencia laboral, de las
habilidades sociales, del apoyo familiar, las habilidades de busqueda de
empleo, habitos laborales y la orientacion laboral prevista.

Reqistros: Anexo 3: Protocolo de derivacion de participantes en el Proyecto
de Empleo con Apoyo. (documento externo, Centro Base N° 4).

FASE : 2,3y 4

Descripcion:

Posteriormente se realiza el primer contacto con la persona derivada, lo lleva
a cabo el psicologo, ya que en el mismo se rellena una ficha de datos
personales y se informa de las caracteristicas del Proyecto de Empleo con
Apoyo.

Si la persona estd interesada en participar en el Proyecto de Empleo con
Apoyo o en recibir méas informacion sobre el mismo, se le da una cita para
la entrevista de valoracion inicial.

Reqistros: Anexo 1: Ficha de recogida de datos personales.

FASE : 5

Descripcidn:

En caso de que la persona no quiera participar en el Proyecto de Empleo
con Apoyo se cumplimenta una ficha de abandono del usuario del Proyecto
y se comunica esta circunstancia al Centro Base N° 4.

Reqistros: Anexo 2: Ficha de abandono del Proyecto de Empleo con Apoyo.

FASE : 6

Descripcion:

Cuando la persona acude a la cita, la recibe la administrativo, en la zona
habilitada a tal efecto, que toma nota de su nombre y le pasa con el
psicélogo que serd el encargado de realizar dicha valoraciéon inicial,
finalizando el proceso de acogida.
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Regqistros: No aplica.

FASE : 7

Descripcion:

En caso de que la persona no acuda a la entrevista de valoracion, se
vuelve a contactar via telefébnica con ella (lo hace el psicdlogo) y si
continlla interesado en pertenecer al Servicio de Insercion Laboral, se le da
una nueva cita

Reqistros: No aplica.

FASE : 8

Descripcidn:

Si no esta interesado, se cierra igualmente el proceso de acogida por
abandono del usuario, se rellena la ficha de abandono del Proyecto por

parte del usuario y se comunica dicho suceso al Centro Base N° 4.

Reqistros: Anexo 2: Ficha de abandono del Proyecto de Empleo con Apoyo.

ARCHIVO Y REGISTRO

Las fichas (Anexo 2 y 3) se guardaran en el expediente individual del

usuario.

En caso de que se registren los datos de una persona y al

final

abandone el proceso antes de la entrevista de evaluacion inicial, sus

datos pasan a un fichero de usuarios registrados, que al
continuado el proceso no tienen expediente individual.

Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal
que en funcibn de Ila informacibn que recojan
expediente individual de cada usuario,
Estaran guardados bajo
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.

constituiran

Reqistros:

Anexo 1: Ficha de recogida de datos personales.
Anexo 2: Ficha de abandono del Proyecto de Empleo con Apoyo.

Anexo 3: Protocolo de derivaciobn de participantes en el
Empleo con Apoyo. (documento externo, Centro Base N° 4).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VALORACION
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Y ASUNTOS SOCIALES

UNION EUROPEA

Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEQ

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

1.- OBJETO
El objeto de este procedimiento es pautar la valoracion de los
beneficiarios del Proyecto de Empleo con Apoyo.
Mediante este procedimiento se explican los pasos que se siguen
para valorar a una persona y definir su perfil de empleabilidad.
2.- ALCANCE
Este procedimiento afecta al psicélogo — coordinador del Proyecto de
Empleo con Apoyo.
3.- REFERENCIAS
Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:
e Contrato de participacion en el Proyecto de Empleo con
Apoyo.
e Ficha informativa para los participantes.
e Valoraciéon de la entrevista de evaluacion inicial.
e Disefio de intervencion individual.
e Entrevista de evaluacién inicial.
e Perfil de empleabilidad.
4.- DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:
» Contrato de participacion en el Proyecto de Empleo con Apoyo.
» Discapacidad Intelectual.
> Disefio de intervencion individual.
» Empleo con Apoyo.
» Entrevista de evaluacion inicial.
» Protocolo de derivacién al Proyecto de Empleo con Apoyo.
5.- RESPONSABLES
El responsable de este proceso es el psicélogo — coordinador del
Proyecto de Empleo con Apoyo.
EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Direccién: C/ Rogelio Folgueras, 3
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE : 1

Descripcién:

Una vez que la persona ha sido derivada al Proyecto de Empleo con Apoyo
y que ha mostrado su interés en participar en el mismo, mediante el
procedimiento de acogida se le cita para realizar la entrevista de valoracion
inicial.

En esta primera entrevista se le informar a la persona sobre las caracteristicas del
proyecto, se le entrega una ficha de informacion sobre el mismo. Si la
persona desea participar firma un contrato de participacion (ver anexos). A
continuacién el psicélogo realiza la valoracion de la persona.

Reqistros:

Anexo 4: Contrato de participacién en el proyecto de empleo con apoyo.
Anexo 5: Ficha informativa para los participantes.
Anexo 6: Entrevista de valoracion

FASE : 2

Descripcién:

Una vez realizada esta primer contacto con el usuario y en caso de considerar
necesario recabar mas informacion sobre la persona, el psicélogo contacta con la
familia y realiza una segunda entrevista.

Reqistros: Anexo 7: Valoracion de la entrevista inicial de evaluacion

FASE : 3y 4

Descripcion:
A continuacién valora la informacion recopilada y realiza el analisis de intervencion
individual (ver disefio de Intervencion individual).

Reqistros:
Anexo 7: Valoracion de la entrevista inicial de evaluacion

Anexo 8: Disefio de intervenciéon individual

FASE : 5

Descripcion:

Por dltimo y en funcidon de todos los subprocesos antes mencionados el psicélogo
determina si la persona esta preparada para el empleo.

En caso afirmativo define el perfil de empleabilidad siguiendo la metodologia de la
Fundacién Lantegi Batuak.

En funcion de la valoracion se obtiene una grafica que define el perfil de la persona
y gque se interpreta segun la metodologia anteriormente definida.

Regqistros: Anexo 9: Perfil de empleabilidad

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
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FASE : 6

Descripcion:

En caso negativo el psicélogo, partiendo de toda la informacién recopilada, orienta
laboralmente a la persona y se lo comunica al Centro Base.

Reqistros: No aplica.

8.- ARCHIVO Y REGISTRO

Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estardn guardados bajo llave en armarios y a ellos so6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.
Reqistros:
Anexo 4: Contrato de participacion en el proyecto de empleo con apoyo.
Anexo 5: Ficha informativa para los participantes.
Anexo 6: Entrevista de valoracion
Anexo 7: Valoracion de la entrevista inicial de evaluacion
Anexo 8: Disefio de intervencion individual
Anexo 9: Perfil de empleabilidad
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Direccion General de Servicios Sociales
CONSEJERIA DE FAMILIA
Y ASUNTOS SOCIALES

UNION EUROPEA

Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEQ

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir el proceso de
orientacion de los usuarios del Proyecto Empleo con Apoyo.

Mediante este procedimiento se explican los pasos que se siguen
cuando una persona necesita orientacion y asesoramiento, bien a
demanda propia, bien por necesidades del Proyecto.

Es un proceso de apoyo transversal y permanente.

ALCANCE

Este procedimiento afecta al wusuario, preparador Ilaboral y al
psicologo — coordinador del Proyecto de Empleo con Apoyo.

REFERENCIAS

Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:

e Registro de actuaciones
e Perfil de Empleabilidad.
e Disefio de Intervencion Individual.

DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:

Competencia.

Destrezas Profesionales.
Discapacidad Intelectual.
Dossier Profesional.
Empleabilidad.

Empleo con Apoyo.
Perfil de Empleabilidad.

VVVYYYVYY

RESPONSABLES

El responsable de este proceso es el propio usuario y el psicélogo
— coordinador del Proyecto de Empleo con Apoyo.

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Direccién: C/ Rogelio Folgueras, 3
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE : 1

Descripcién:

El proceso de orientacibn es transversal debido a que una persona bien
puede demandar asesoramiento en muy diferentes situaciones o bien, desde
el Proyecto, se puede valorar que es necesario orientarle / asesorarle.

La orientacion que comenzd siendo laboral, ha ido evolucionando, con el
devenir del Proyecto, hacia una orientacibn mas socio-laboral, en la que sin
perder importancia la parte laboral (reajuste de expectativas, derivacion a
formaciéon externa, etc.), ha ido ganando importancia la orientacion social,
vida con apoyo, en la que se asesora a la persona sobre temas de vivienda,
ocio y tiempo libre, relaciones con la familia, etc.

El proceso de orientacibn puede comenzar por una de estas dos vias:
e Iniciativa de la persona
e Iniciativa del Proyecto

Reqistros: No aplica.

FASE : 2

Descripcidn:

Independientemente de si el proceso de orientacibn ha comenzado por
iniciativa de la persona o del Proyecto, para poder dar respuesta a la
demanda de asesoramiento, se realiza una entrevista de orientacién.

Es el psicdlogo el encargado de realizar esta entrevista.

Reqistros: Anexo 10: Registro de actuaciones

FASE : 3

Descripcién:

Una vez finalizada la entrevista de recogida de informacién se pasa a
analizar la misma. Clasificando las demandas en laborales y no laborales
(sociales).

En funcibn de la demanda y / o necesidad, se decide si el Proyecto tiene
capacidad para dar respuesta a la misma.

Regqistros: No aplica.

FASE : 4y 5

Descripcién:

En caso de estimar que desde el Proyecto no se puede responder
directamente a la demanda se deriva a la persona a un recurso externo.
Realizando seguimiento de la derivacion.

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS

CON Direccion: C/ Rogelio Folgueras, 3
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Regqistros: No aplica.

FASE : 6

Descripcién:

En caso de estimar que desde el Proyecto si se puede responder
directamente a la demanda se pasa a diseflar un plan de actuacién.

El encargado de disefiar este plan de actuacién es el psicélogo.

Reqistros: No aplica.

FASE : 7

Descripcidn:

Una vez elaborado y consensuado con el participante el plan de actuacién,
se lleva a la practica.

En esta fase ademas del psicélogo, puede colaborar el trabajador social del
servicio de intermediacion laboral o alguna de las preparadoras laborales del
Proyecto de Empleo con Apoyo.

Regqistros: No aplica.

FASE : 8y 9

Descripcién:

Una vez ejecutado el plan de actuacion se evalta la eficacia del mismo, en
caso de dar respuesta a las demandas y / o necesidades de la persona se
da por finalizado el proceso de orientacion. En caso de no ser asi, se
redisefia el plan de actuacion y se vuelve a ejecutar.

Reqistros: No aplica.

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
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8.- ARCHIVO Y REGISTRO
Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estaran guardados bajo llave en armarios y a ellos s6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.
Reqistros:
Anexo 10: Registro de Actuaciones.
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Direccion General de Servicios Sociales
CONSEJERIA DE FAMILIA
Y ASUNTOS SOCIALES

UNION EUROPEA

Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEQ

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

1.- OBJETO
El objeto de este procedimiento es realizar campafias de sensibilizacion
dentro del mundo empresarial con el objetivo de fomentar Ila
contratacion e insercibn en el mercado laboral ordinario de las
personas con discapacidad intelectual.
2.- ALCANCE
Este procedimiento afecta a todo el equipo del Proyecto de Empleo
con Apoyo.
3.- REFERENCIAS
Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:
e Ficha de evaluacion de la sensibilizacion del mercado de
trabajo
e Protocolo Datos Empresa
4.- DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:
» Discapacidad intelectual.
» Empleo con apoyo.
» Mercado laboral.
» Sensibilizacion.
5.- RESPONSABLES
El responsable de este proceso es el buscador de empleo y el
coordinador del Proyecto de Empleo con Apoyo.
EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Dire,cci()r!: C/ Rogelio Folgu‘eras, 3
APOYO Sraniar Eval bhora@aanasorg
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Direccion General de Servicios Sociales
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Y ASUNTOS SOCIALES

UNION EUROPEA

Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEQ

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE : 1

Descripcién:

Realizar una campafa de sensibilizacion y de divulgacion para el tejido empresarial
con el fin de divulgar el Proyecto de Empleo con Apoyo y, consecuentemente buscar
empleos.

Reqistros: No aplica

FASE : 2

Descripcidn:
Se dispone de diversos materiales de divulgacion: folletos, mailing a empresas,
presentaciones en empresas y entre otros agentes sociales, etc.

Reqistros: Anexo 13: Carta presentacion a empresas

FASE : 3

Descripcion:
Como medios de difusiébn para realizar estas campafias se utilizan: mailing a
empresas, nuevas tecnologias, realizacion de jornadas, reuniones puntuales, etc.

Reqistros: No aplica

FASE : 5

Descripcidn:

Siempre que se realiza una accién divulgativa se recogen datos interesantes como:
tipo de empresa, grado de sensibilizaciéon hacia el colectivo de la discapacidad
intelectual, etc.

Reqistros: Anexo 12: Datos de Empresa

FASE : 6

Descripcién:

Al finalizar la camparfa de divulgaciéon y sensibilizacion se procede a evaluar el
impacto de la misma. Nuestra experiencia nos dice que obtenemos mejores
resultados cuando nos dirigimos a las empresas de manera individual que de
manera conjunta; por lo que desaconsejamos la utilizacion del correo tanto
tradicional como electrénico.

Reqistros: Anexo 11: Evaluacion de la segmentaciéon en el mercado laboral

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS

CON Direccion: C/ Rogelio Folgueras, 3
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Direccion General de Servicios Sociales
CONSEJERIA DE FAMILIA
Y ASUNTOS SOCIALES

UNION EUROPEA

Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEQ

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

8.- ARCHIVO Y REGISTRO
Todas las fichas, registros, etc., utilizados serdn guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estaran guardados bajo llave en armarios y a ellos s6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.
Reqistros:
Anexo 11: Evaluacion de la segmentacién en el mercado laboral
Anexo 12: Datos de Empresa
Anexo 13: Carta presentacion a empresas

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS

CON Direccién: C/ Rogelio Folgueras, 3

APOYO <~ N Teléfono: 91 333.97.01 Fax: 91 328.89.69
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Direccion General de Servicios Sociales
CONSEJERIA DE FAMILIA
Y ASUNTOS SOCIALES

UNION EUROPEA

Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEQ

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

OBJETO

El objeto de este procedimiento es conseguir una adecuada comprension
y valoracién del significado y de la importancia del contenido de la
segmentacion.

El analisis de los mercados a partir de un estudio individual y de
una segmentacion de mercados como actividad necesaria para una
posterior elaboracion de planes y estrategias de acercamiento.

ALCANCE

Este procedimiento afecta al buscador de Empleo.

REFERENCIAS

Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:

e Perfil Empresa

DEFINICIONES

En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:

Analisis de puesto.
Discapacidad intelectual.
Empleo con apoyo.
Perfil de empleabilidad.

YVVVY

RESPONSABLES

El responsable de este proceso es el buscador de empleo y el
coordinador del Proyecto de Empleo con Apoyo.

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Direccién: C/ Rogelio Folgueras, 3

APOYO
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

Determinar las variables de
segmentacion adecuados a Clasificar en grupos
los perfiles demandantes de homogéneos las variables

empleo
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PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

El objetivo de la segmentacion es identificar grupos de empresas y
agentes sociales que reaccionan de forma distinta y que reflejen por
tanto multiples necesidades y preferencias.

Nos dirigimos a cada empresa de forma global e individualmente.

FASE : 1

Descripcién:
Clasificacion de los comportamientos: numero de trabajadores en riesgo de
exclusion, tipos de contratos, etc.

Reqistros: No aplica

FASE : 2
Descripcidn:
Determinacién de las variables de segmentacion.
Entendemos por variables, aquellas cosas que hacen diferentes a unas
empresas de otras (por ejemplo: edad de los trabajadores, situacion fisica
de la empresa, etc)., segun utilicemos variables demograficas, geogréficas,
por tamafio o conductuales.
Otras variables utilizadas:

e La informaciébn a bajo costo.

e El valor presente de la empresa, es decir el potencial de utilidades

de futuro en un horizonte de tiempo determinado.
e Sensibilidad ante las bonificaciones.
e Lealtad a la marca o estilo del Proyecto de Empleo con Apoyo.

La metodologia que empleamos para segmentar es:
e Estudios exploratorios con pequefios grupos de clientes.
e Informacién sobre las empresas, proveniente de bases de datos y de
empresas clientes.
. Encuestas.
o Clasificacion intuitiva.

Reqistros: No aplica

FASE : 3,4,5y 6

Descripcidn:

Clasificacién en grupos homogéneos de las variables.

Elegir cual o cuales segmentos son mas apropiados.

Desarrollar una propuesta de valor ad hoc,

Una vez identificados los segmentos meta, describir “Perfii de Empresas”
clasificadas en cada segmento.

Reqistros: Anexo 14: Perfil Empresas

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
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Direccion General de Servicios Sociales
CONSEJERIA DE FAMILIA
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UNION EUROPEA

Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEQ

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

8.- ARCHIVO Y REGISTRO
Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estaran guardados bajo llave en armarios y a ellos s6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.
Reqistros:
Anexo 14: Perfil Empresas.
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Direccion General de Servicios Sociales
CONSEJERIA DE FAMILIA
Y ASUNTOS SOCIALES

UNION EUROPEA

Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEQ

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

OBJETO

El objeto de este procedimiento es analizar el puesto de trabajo
con el fin de determinar de la manera mas detallada y fidedigna
posible las caracteristicas del mismo.

ALCANCE

Este procedimiento afecta al buscador de empleo.

REFERENCIAS

Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:

e Protocolo de analisis del puesto de trabajo.

DEFINICIONES

En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:

Andlisis de puesto.
Discapacidad intelectual.
Empleo con apoyo.
Perfil de empleabilidad.

YV VY

RESPONSABLES

El responsable de este proceso es el buscador de empleo y el
coordinador del Proyecto de Empleo con Apoyo.

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Direccién: C/ Rogelio Folgueras, 3

APOYO

. Teléfono: 91 333.97.01 Fax: 91 328.89.69
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE : 1

Descripcion:

Cuando la empresa ha dado su conformidad para emplear a una persona
con discapacidad intelectual, desde el Proyecto de Empleo con Apoyo
pasamos a realizar el proceso de analisis del puesto de trabajo.

Es el buscador de empleo el que analiza el puesto de trabajo, para ello
utilizamos el Protocolo de Analisis de Puesto de Trabajo.

El buscador de empleo acude a la empresa para entrevistarse con la
persona que conoce el puesto que vamos a analizar.

Regqistros: Anexo 17: Protocolo de Andlisis del Puesto de Trabajo.

FASE : 2

Descripcion:
Durante esta entrevista intentamos detallar al maximo las caracteristicas y
tareas a realizar por el trabajador.

Reqistros: Anexo 17: Protocolo de Analisis del Puesto de Trabajo.

FASE : 3Y 4

Descripcidn:

Si la empresa lo permite visitamos fisicamente el puesto de trabajo (nuestra
experiencia nos dice que esto sucede la mayor parte de las veces). De esta
visita también obtenemos informacion para cumplimentar el andlisis del
puesto de trabajo.

Reqistros: Anexo 16: Protocolo de Analisis del Puesto de Trabajo.

FASE : 5

Descripcién:

En caso de necesitar mas informacién y / o de que la empresa nos Ilo
permita, también podemos entrevistarnos con trabajadores que desarrollen el
puesto laboral que nosotros estamos analizando, con jefes, coordinadores,
etc.

Al finalizar el analisis del puesto de trabajo, obtenemos un perfil detallado
del mismao.

Reqistros: Anexo 17: Protocolo de Andlisis del Puesto de Trabajo.

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
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Direccion General de Servicios Sociales
CONSEJERIA DE FAMILIA
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Comunidad de Madrid FONDO SOCIAL EUROPEQ

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

8.- ARCHIVO Y REGISTRO
Todas las fichas, registros, etc., utilizados serdn guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estaran guardados bajo llave en armarios y a ellos s6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.
Reqistros:
Anexo 17: Protocolo de Andlisis del Puesto de Trabajo.
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UNION EUROPEA
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PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

1.- OBJETO
El objeto de este procedimiento es pautar la seleccion de los
usuarios del Proyecto de Empleo con Apoyo.
Mediante este procedimiento se explica los pasos que se siguen
desde que una persona es seleccionada para un empleo hasta que
se procede a realizar la insercion laboral.
2.- ALCANCE
Este procedimiento afecta a todo el equipo de Empleo con Apoyo.
3.- REFERENCIAS
Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:
e Dossier oferta de empleo.
e Registro de actuaciones.
4.- DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:
» Discapacidad Intelectual.
» Dossier oferta de empleo.
» Empleo con Apoyo.
» Registro de actuaciones.
5.- RESPONSABLES
El responsable de este proceso es el preparador laboral y el
psicologo — coordinador del Proyecto de Empleo con Apoyo.
EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Dire,cci()r!: C/ Rogelio Folgu‘eras, 3
APOYO. Zroriar s 20
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE : 1
Descripcién:

El proceso de seleccibn del candidato méas adecuado para cubrir una oferta
laboral, comienza logicamente cuando se tiene una oferta de trabajo.

Una vez realizado el analisis del puesto de trabajo, se hace una primera
preselecciéon con los candidatos que mejor se ajustan al perfil solicitado por el
empleador.

El nimero de personas preseleccionadas puede variar, dependiendo de las
caracteristicas del empleo, del nimero de puestos vacantes a cubrir, etc.

Reqistros: Anexo 18: Dossier oferta de empleo.

FASE : 2

Descripcién:
Para comunicar la oferta de empleo, desde el Servicio de Inserciébn Laboral
se cita a las personas preseleccionadas.

Esta reuniébn en la que se comunica a los distintos candidatos la oferta de
empleo, esta dirigida por el psicélogo y el preparador laboral que después
va a realizar la insercibn en el puesto de trabajo (entrenamiento,
seguimiento, etc.)

Reqistros: No aplica

FASE : 3

Descripcion:
En el desarrollo de dicha reunién, puede haber candidatos que se auto
excluyan, puede que no les interese la oferta laboral por diferentes razones.

Reqistros: Anexo 10: Registro de Actuaciones.

FASE : 4

Descripcion:
Posteriormente entre el preparador laboral y el psicologo deciden que
persona es la mas adecuada para realizar el trabajo.

Reqistros: Anexo 18: Dossier oferta de empleo.
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FASE : 5

Descripcion:

A continuacibn se comunica la decision tomada tanto a la persona elegida
como a los no elegidos.

Todo este proceso se recoge en el expediente individual del usuario.

Reqistros: No aplica.

FASE : 6

Descripcidn:
Con la persona seleccionada se pasa a realizar la insercién laboral en la
empresa empleadora.

Reqistros: No aplica.

8.- ARCHIVO Y REGISTRO

Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estaran guardados bajo llave en armarios y a ellos s6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.

Reqistros:

Anexo 10: Registro de Actuaciones.

Anexo 18: Dossier oferta de empleo.

Mod. AS114 Ed. 1
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1.- OBJETO
En este procedimiento se explica los pasos que se siguen desde que
se determina que se va a producir una insercion, hasta que se establecen
la red de apoyos, variable en funcién del momento y las circunstancias,
que se supone van a favorecer dicha insercion.
El objetivo es reajustar la informacion obtenida anteriormente (tanto en el
andlisis del puesto de trabajo como en la valoracién de la persona) sobre el
entorno laboral, las habilidades necesarias para el puesto, niveles
esperados en la ejecucion de las tareas , capacidades con las que cuenta la
persona, etc
2.- ALCANCE
Este procedimiento afecta de forma directa al Preparador laboral y al
coordinador del proyecto.
3.- REFERENCIAS
Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:
e Registro de actuaciones.
e Protocolo de estimaciéon de red de apoyos.
e Registro de llamadas
4.- DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:
» Empleo con Apoyo
» Preparador Laboral
» Registro de actuaciones.
» Protocolo de estimacion de red de apoyos.
» Registro de llamadas
5.- RESPONSABLES
Preparador laboral del Proyecto de Empleo con Apoyo, coordinador y
usuario.
EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON . '[r) irle'(fmiér!:gcll 3§ggge7li%1Fglgl{es;isé238 89.69
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7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE : 1

Descripcién:

Una vez seleccionada la persona para el puesto de trabajo, el preparador laboral
realiza un estudio comparativo de las destrezas y habilidades necesarias para el
desempefio del puesto y las capacidades de la persona, basandose en la
informaciéon recogida tanto en el andlisis del puesto como en la valoracién del
usuario.

Fruto de este andlisis el preparador elabora una estrategia de intervencion para la
insercién concreta, que se plasma en el “Protocolo de estimacién de la red de
apoyos”. Estableciendo la red de apoyos que a priori resulta adecuada para
asegurar la insercion .

Reqistros: Anexo 21: Protocolo de estimacion de red de apoyos.

FASE : 2y 3

Descripcion:

A continuacién le informa al usuario sobre esta primera estimacion, en caso de no
estar de acuerdo, juntos el preparador y el trabajador reelaboran el plan de
intervencion, y quedara plasmado en el “Protocolo de estimacion de la red de
apoyos”.

Reqistros: No aplica

FASE : 4,5, 6y 7

Descripcion:

Después el Preparador laboral acompana al trabajador en su primer dia de trabajo.
Le presenta tanto a la entidad; trayectos, horarios, particularidades de acceso,
riesgos laborales asociados al puesto, particularidades de la empresa, sitios
comunes (comedor, zona de descanso), como a las personas fisicas; supervisores,
encargados y compafieros. Y se queda con €l en el desarrollo de las funciones en
ese primer dia.

Regqistros: Anexo 10: Registro de actuaciones.

FASE : 8

Descripcion:

De este primer acompafiamiento el preparador redne informacioén tanto sobre las
actitudes, habilidades y conocimientos concretos de la persona en relacion a el
puesto de trabajo, como sobre las particularidades de ejecucion de las tareas.

Reqistros: No aplica

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS

CON Direccion: C/ Rogelio Folgueras, 3
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FASE : 9

Descripcion:

Basandose en esta informacién, junto a la que ya poseia con anterioridad,
(perfil de empleabilidad y andlisis del puesto de trabajo) el preparador laboral
redefine la red de apoyos, desglosando en primer lugar las tareas que la persona
debe realizar, de la manera mas detallada posible , asi como el ritmo de ejecucion
de las mismas. A continuacion informa al usuario, Yy si es necesario la reelaboran
hasta establecer entre los dos el estrategia de intervencién que se va a desarrollar
(los apoyos que posibiliten la insercidon socio-laboral del trabajador. )

Reqistros: Anexo 21: Protocolo de estimacion de red de apoyos.

FASE : 10y 11

Descripcion:

Asi mismo y de forma transversal a todo el proceso se contactara, si se estima
conveniente, con personas del contexto sociofamiliar del trabajador. Este contacto lo
realizard el psicologo o el preparador laboral y tendrd como finalidad potenciar el
apoyo a la insercidon desde este contexto.

Reqistros: Anexo 10: Registro de actuaciones.

8.- ARCHIVO Y REGISTRO
Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estardn guardados bajo llave en armarios y a ellos s6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.
Reqistros:
e Anexo 19: Registro de llamadas.
¢ Anexo 10: Registro de actuaciones.
e Anexo 21: Protocolo de estimacion de red de apoyos.

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
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1.- OBJETO
En este procedimiento se explica los pasos que se siguen desde que
una persona se incorpora a su puesto de trabajo hasta que el equipo de
Empleo con Apoyo considera ajustada esta insercidon y se decide pasar a
un seguimiento perioddico de la misma. Se realiza un entrenamiento en el
puesto de trabajo, el tiempo que dure dicho entrenamiento sera variable
en funcién de la persona y el puesto.
Mediante estos pasos aseguramos el proceso de insercibn ya que se
entrenan los requisitos especificos del puesto de trabajo hasta conseguir
el ajuste y adaptacion que permita la continuidad.
También se da respuesta individualizada a las caracteristicas del trabajador
con discapacidad intelectual y a las necesidades del empresario.
Por ultimo se detectan los apoyos naturales del entorno integrandolos en la
red de apoyos disefiada.
2.- ALCANCE
Este procedimiento afecta al Preparador laboral del Proyecto de
Empleo con Apoyo, asi como a su Coordinador.
3.- REFERENCIAS
Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:
e Registro de actuaciones.
e Registro de llamadas
e Protocolo de estimacion de la red de apoyos.
e Protocolo de informe de insercion.
4.- DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:
» Apoyo
» Apoyo Natural
» Empleo con Apoyo
5.- RESPONSABLES
EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Dire,cci()r!: C/ Rogelio Folgu.eras,S
APOYO Sraniar Eval bhora@aanasorg
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Preparador laboral del Proyecto de Empleo con Apoyo, su coordinador,

y el usuario.
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO

K Protocolo de
Registro de Apoyos naturales en . =
. ) estimacion de lared
actuaciones el puesto de trabajo
de apoyos
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7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Una vez establecida la red de apoyos idénea para la insercion, se pasa a la
materializacion de la misma.

En este manual se establece el proceso tipico, esto no quiere decir que en todas
las inserciones se desarrollen todas las acciones, ni en el mismo orden.
Dependera siempre de las circunstancias concretas, del usuario y el puesto de
trabajo.

FASE : 1

Descripcién:

En primer lugar el preparador laboral entrenara a la persona en el propio puesto de
trabajo durante el tiempo que sea necesario. Se trata de una formacion ligada a las
necesidades y demandas del trabajador en ese momento concreto.

Reqistros: Anexo 10: Registro de actuaciones

FASE : 2y 3

Descripcion:

Simultaneamente el preparador favorece la instauracién de los apoyos naturales
establecidos con anterioridad, a la vez que detectan nuevos apoyos Y los incorpora
al proceso de insercion.

Reqistros:

Anexo 20: Estimacion de la red de Apoyos naturales
Anexo 21: Protocolo de estimacion de la red de apoyos

FASE : 4y 5

Descripcion:

En este punto se evalla el momento en el que se encuentra la insercion. Esta
evaluacion la efectia el Preparador laboral y el resultado de la misma se lo
comunicara al usuario. Si la adaptacion al puesto esta siendo positiva vy el
trabajador esta de acuerdo se procede a la retirada paulatina de los apoyos
externos. Si no se incorpora otro tipo de apoyos que el preparador considere
facilitadores del proceso de adaptacion al puesto; entrenamiento fuera del puesto
de trabajo, apoyos que proviene del contexto sociofamiliar del usuario, etc .

Reqistros: No aplica

FASE : 6y 7

Descripcién:

Una vez que el preparador considere que el ajuste entre la persona y el puesto de
trabajo es idéneo, retirara de forma paulatina los apoyos externos y verificara la
adecuacion de los apoyos naturales.

Reqistros: No aplica

FASE : 8
Descripcién:
Es el momento de evaluar el proceso. Si el trabajador ha conseguido un nivel de
EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Direccion: C/ Rogelio Folgueras, 3
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ajuste y adaptacién al puesto que permitan la continuidad laboral se pasa a un
seguimiento de la insercidon. Si no se vuelve a iniciar el proceso, detectando otros
apoyos naturales, mientras se continua con el entrenamiento diario y todos los
apoyos que se consideren necesarios.

Reqistros: Anexo 24: Andlisis de situaciones criticas

FASE : 9 Y 10

Descripcion:

Asimismo y de forma transversal a todo el proceso se contactara, si se estima
conveniente, con personas del contexto sociofamiliar del trabajador. Este contacto lo
realizard4 el psicologo o preparador laboral y tendrd como finalidad fomentar el
apoyo a la insercion desde este contexto.

Reqistros: Anexo 10: Registro de actuaciones

8.- ARCHIVO Y REGISTRO

Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estardn guardados bajo llave en armarios y a ellos s6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.

Reqistros:

e Anexo 10: Registro de actuaciones.

e Anexo 20: Estimacion de la red de Apoyos naturales.

e Anexo 21: Protocolo de estimacion de la red de apoyos.

e Anexo 24: Analisis de situaciones criticas.
EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
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1.- OBJETO
El objetivo de este procedimiento es doble. Por un lado, asegurar el
mantenimiento del puesto de trabajo, mediante distintas técnicas de
seguimiento que garantizan la intervencion en el proceso, en caso de
necesidad tanto en el ambito del trabajador, como en el del empresario.
Este seguimiento es individual.
Y por otro lado existe el seguimiento grupal en la sede del proyecto, con el
que se pretende vincular a los participantes en el proyecto, trabajar la
motivacion laboral y prevenir situaciones criticas.
2.- ALCANCE
Este procedimiento afecta al Preparador laboral del Proyecto de
Empleo con Apoyo, asi como a su Coordinador.
3.- REFERENCIAS
Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:
e Registro de actuaciones.
e Registro de llamadas
e Protocolo de situaciones criticas
e Cuestionario de Satisfaccion del trabajador
¢ Cuestionario de Evaluaciéon general
¢ Informe mensual
e Informe anual
4.- DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:
» Situacion Critica
» Grupos de Apoyo
» Seguimiento y tipos
5.- RESPONSABLES
Preparador laboral del Proyecto de Empleo con Apoyo, asi como a su
coordinador.
EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Direccion: C/ Rogelio Folgueras, 3
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6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE : 1,2y 3

Descripcion:

De forma periddica el Preparador Laboral realiza un seguimiento en el puesto de
trabajo de la persona. Para ello informacion de tantos agentes pueda; responsable,
comparieros y el propio usuario. La periodicidad de este tipo de seguimiento varia
en funcion del momento de la insercion. La temporalizacion natural de este proceso
es la siguiente: comienza con un seguimiento semanal, evoluciona a mensual y por
dltimo a bimensual durante el tiempo que sea necesario.

El' momento de decidir un cambio en la frecuencia del recurso corresponde al
Preparador laboral, que tomaréa la decisién en funcion del desarrollo del proceso,
teniendo en cuenta a todos los agentes implicados en la misma.

En funcidon del momento en que se encuentra la insercion se aplica un protocolo u
otro. A los tres meses recogeremos la informacion referida al grado de satisfaccion
del usuario, cada dos meses aplicaremos el Registro de evaluacion general y la
informacién obtenida en el resto de inserciones se recoge en el Protocolo Registro de
Actuaciones.

Mensualmente el Preparador recoge toda la informaciéon obtenida en un informe
laboral.

Reqistros:

Anexo 19: Registro de llamadas.

Anexo 10: Registro de actuaciones.

Anexo 24: Analisis de situaciones criticas.

Anexo 25: Cuestionario de Satisfaccion del trabajador.
Anexo 26: Cuestionario de Evaluacion General.

Anexo 27: Informe de seguimiento.

FASE : 4

Descripcion:

En cualquier momento puede producir una situacion critica, que ponga en peligro la
continuidad de la insercion. El Preparador Laboral se puede enterar bien en un
seguimiento rutinario en la empresa, bien en los grupos de apoyo, bien por una
demanda directa del usuario o la empresa.

Reqistros: No aplica

FASE : 5,6, 7y 8

Descripcidn:

Cuando esta situaciéon se produce el preparador laboral recabara toda la informacién
posible, de todos los agentes implicados. A continuacion analizara los motivos por
los que se esta produciendo esta situacion, para a partir de ahi establecer un plan
de intervencion en el que implicard también al usuario. Una vez puesto en marcha
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dicho plan, se evalGan los resultado. Si la situacion critica se ha solventado se pasa
a un seguimiento rutinario, mediante visitas a la empresa y grupos de apoyo. Si no
el Preparador laboral vuelve ha establecer otro modo de intervencion .

Reqistros: Anexo 24: Andlisis de situaciones criticas.

FASE : 9

Descripcion:

De forma complementaria cada mes y medio los trabajadores son convocados a
Grupos de apoyo. Estos se realizan en el local de ECA y son conducidos por los
miembros del equipo. Mediante esta otra via por la que se realiza el seguimiento se
recoge la informacion de la insercién proporcionada por el usuario.

Reqistros: No aplica

FASE : 10y 11

Descripcion:

Asi mismo y de forma transversal a todo el proceso se contactara, si se estima
conveniente, con personas del contexto sociofamiliar del trabajador. Este contacto lo
realizara el psicologo o el preparador laboral y tendrd como finalidad potenciar el
apoyo a la insercidon desde este contexto.

Reqistros: Anexo 10: Registro de actuaciones.

8.- ARCHIVO Y REGISTRO

Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estardn guardados bajo llave en armarios y a ellos s6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.

Reqistros:

Anexo 19: Registro de llamadas.

Anexo 10: Registro de actuaciones.

Anexo 24: Andlisis de situaciones criticas.

Anexo 25: Cuestionario de Satisfaccion del trabajador.
Anexo 26: Cuestionario de Evaluacion General.

Anexo 27: Informe de seguimiento.
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1.- OBJETO
El objeto de este procedimiento es pautar el trabajo que se ha de
realizar con el entorno sociofamiliar del participante en el Proyecto.
Mediante este procedimiento se explican los pasos que se siguen
para valorar el peso que debe tener el entorno sociofamiliar en la
insercion laboral de la persona con discapacidad intelectual. Y se
establecen las pautas a seguir en caso de que dicho papel sea
primordial.
2.- ALCANCE
Este procedimiento afecta al psicologo — coordinador y a las
preparadoras laborales del Proyecto de Empleo con Apoyo.
3.- REFERENCIAS
Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:
e Registro de actuaciones
e Registro de evaluacion de expectativas laborales
e Cuestionario para el entorno sociofamiliar
e Registro de ajuste de expectativas laborales
4.- DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:
> Registro de actuaciones
5.- RESPONSABLES
El responsable de este proceso es el psicélogo — coordinador del
Proyecto de Empleo con Apoyo.
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7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE : 1

Descripcién:

Si a partir de la valoracién inicial se considerara necesario conocer mas
informacién sobre la propia persona y / o su entorno sociofamiliar, se
procedera a tener una reunién con los padres. (habra que tener en cuenta
el nivel de autodeterminacion de la persona)

Asimismo seria adecuado mantener una reunion con la familia si la persona
tiene desajustadas sus expectativas laborales. (el desajuste en las
expectativas laborales tendra que ser corroborado con el registro de
evaluacion de expectativas laborales). Asi podriamos determinar si el
desajuste puede estar generado y/o mantenido desde el entorno sociofamiliar
o afecta exclusivamente al participante.

Los objetivos para esta primera entrevista familiar seran:

e Aumentar el grado de conocimiento de la persona.

e Aumentar el nivel de conocimiento de la familia.

e Conocer cuales son las expectativas laborales que tiene la familia
respecto a su hijo.

Reqistros: Anexo: Registro de evaluacion de expectativas laborales y
Cuestionario para el entorno sociofamiliar

FASE : 2

Descripcidn:
Una vez mantenida esta primera entrevista con la familia, se procederd a
analizar la informacién obtenida en la misma.

Reqistros: Anexo 10: Registro de actuaciones.

FASE : 3

Descripcion:

En caso de que Ila familia tenga desajustadas las expectativas laborales
respecto a su hijo, se procedera a trabajar con ellos en sesiones
individuales para el reajuste de las mismas.

Cuando esto se haya conseguido se realizard& una sesion final junto al
participante en el Proyecto para asi poder reajustar también sus expectativas
laborales.

Reqistros: Anexo: Registro de ajuste de expectativas laborales

EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS

CON Direccion: C/ Rogelio Folgueras, 3

APOYO <~ N Teléfono: 91 333.97.01 Fax: 91 328.89.69
arraniaus E-Mail: [abor3@afanias.org

LABOR -3



Cofinanciado por

Direccion General de Servicios Sociales
CONSEJERIA DE FAMILIA
Y ASUNTOS SOCIALES
UNION EUROPEA
Comunidad de Madrid

FONDO SOCIAL EUROPEQ
PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

FASE : 4

Descripcién:

En caso de que se detecte que la dinamica familiar va a obstaculizar la
integracion laboral de la persona con discapacidad intelectual se procedera a
trabajar previamente con la familia.

El objetivo va a consistir en eliminar las dificultades que se plantean ante
dicha incorporacion laboral, visualizando las causas de las mismas (como por
ejemplo puedan ser cuidado de mayores, cuidado de sobrinos, tareas en la
casa, etc.)

La solucibn a estos problemas se trabajarA en sesiones individuales y
grupales con todo el sistema familiar.

Si desde el Proyecto de Empleo con Apoyo no se pudieran solucionar dichas
dificultades, se procederia a informar al Centro Base n° 4, para que
conjuntamente se citard a la familia y se tomara una decisiéon al respecto.
(como por ejemplo la derivacion a Servicios Sociales Generales, Terapia
Familiar, etc.)

Reqistros: Anexo 10: Registro de actuaciones

FASE : 5

Descripcion:

Una vez solventadas las dificultades que inicialmente existian y que
dificultaban la insercion laboral de la persona con discapacidad intelectual,
ésta retomard su itinerario de insercibn y estara en disposicion de
incorporarse al empleo ordinario.

Reqistros: No aplica.

8.- ARCHIVO Y REGISTRO

Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de la informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estardn guardados bajo llave en armarios y a ellos sélo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.
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Reqistros:

Anexo 10: Registro de actuaciones
Anexo: Registro de evaluacion de expectativas laborales
Anexo: Cuestionario para el entorno sociofamiliar

Anexo: Registro de ajuste de expectativas laborales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SENSIBILIZACION DE OTROS
AGENTES SOCIALES
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1.- OBJETO
Dar a conocer el Proyecto de Empleo con Apoyo entre agentes
sociales de nuestro entorno y expertos del mundo de la formacion,
exclusién social, etc., a fin de pulsar el conocimiento que de esta
metodologia existe.
2.- ALCANCE
Este procedimiento afecta a todo el equipo del Proyecto de Empleo
con Apoyo.
3.- REFERENCIAS
Para la aplicacion de este procedimiento se necesitan los siguientes
documentos:
e Fichas de recogida de informacion de los distintos agentes
sociales.
¢ Ficha de evaluacién de la campafa de sensibilizacion.
4.- DEFINICIONES
En el Glosario se incluyen las siguientes definiciones:
» Discapacidad intelectual.
» Empleo con apoyo.
» Integraciéon social.
» Sensibilizacion.
5.- RESPONSABLES
El responsable de este proceso es el buscador de empleo y el
coordinador del Proyecto de Empleo con Apoyo.
EMPLEO A LABOR — 3 AFANIAS
CON Dire,cci()r!: C/ Rogelio Folgu‘eras, 3
APOYO Sraniar Eval bhora@aanasorg

LABOR -3



Cofinanciade por

Direccion General de Servicios Sociales RN

CONSEJERIA DE FAMILIA ':* ‘f

Y ASUNTOS SOCIALES R
UNION EUROPEA

FONDO SOCIAL EUROPEC

Comunidad de Madrid

PROYECTO DE EMPLEO CON APOYO PARA LA INSERCION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

6.- DIAGRAMA DE FLUJO
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y contenidos » ! >
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A . N
S N
\ 4
Recoger la informacién de los = =
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——————— de informacion de
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7.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Los colectivos a los que se dirigen las acciones divulgativas son los que
van a marcar el tipo de estrategia que se va a desarrollar para la
ejecucion de las mismas, sin olvidar que el objetivo es divulgar el
Proyecto de Empleo con Apoyo, su metodologia y resultados.

De forma colateral también se consigue favorecer la red social, ya que el
Proyecto de Empleo con Apoyo es un recurso mas dentro de la
comunidad.

Se realizan diferentes acciones de divulgaciéon y sensibilizacion:

e Jornadas entre técnicos y profesionales en general de los
Servicios Sociales, tanto en servicios generales y servicios
especificos.

e Jornadas en el contexto educativo, entre los orientadores y
pedagogos.

e Jornadas con los agentes sociales, sindicatos, Camara de
comercio.

e Jornadas con los centros ocupacionales y centros especiales de
empleo.

¢ Reunién divulgativa a otros servicios de insercion laboral, a
través de FEAPS.
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8.-

CON
APOYO

ARCHIVO Y REGISTRO

Todas las fichas, registros, etc., utilizados seran guardados en
formato papel en carpetas, archivadores adecuados a tal efecto y
que en funcibn de Ila informacibn que recojan constituiran el
expediente individual de cada usuario, directorio de empresas, etc.
Estaran guardados bajo llave en armarios y a ellos s6lo podran
acceder los profesionales del Proyecto de Empleo con Apoyo.

Reqistros:

e Anexo 29: Ficha de recogida de informacion para centros educativos.

¢ Anexo 30: Ficha de recogida de informacién para empresas.

e Anexo 31: Ficha de recogida de informacion para centros de servicios
sociales.

e Anexo 32: Ficha de recogida de informacion para sindicatos.

e Anexo 33: Ficha de recogida de informacidon para asociaciones de
madres y padres de discapacitados intelectuales o de ocio y tiempo
libre para personas con discapacidad intelectual.

e Anexo 34: Fichas de evaluaciéon de la campafia de sensibilizacién.
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