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PRESENTACION

Esta publicacién forma parte de las actividades y productos desarrollados en el
Proyecto Equal LAMEGI. Este proyecto tiene como finalidad crear una estruc-
tura de caracter social que implemente los mercados sociales de empleo y las
clausulas sociales como herramientas para favorecer la insercién socio laboral
de personas en riesgo de exclusion social y situacién desfavorecida. Para ello
desarrolla, fundamentalmente, cuatro lineas de trabajo:

1. Experimentar mercados sociales de empleo.

2. Experimentar herramientas para favorecer el uso de clausulas sociales en
las administraciones publicas.

3. Consolidar las empresas de insercién y solidarias como grupo social orga-
nizado.

4. Experimentar la inclusién laboral como un elemento de la responsabili-
dad social en colaboracién con las empresas.

Ademas, de modo transversal, se fomenta la participacion de las personas en
el proceso, la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, la dimen-
sién transnacional, el disefio para todas las personas, la aplicacion de nuevas
tecnologias de la informacién y la evaluacién como instrumento de mejora
continua.

Este proyecto se enmarca en la Iniciativa Comunitaria Equal, que forma parte
de una estrategia integrada para el empleo, cuyo objetivo es la lucha contra
cualquier forma de discriminacién y desigualdad que se produzca en el mer-
cado de trabajo y, en particular, contra aquéllas basadas en el sexo, el origen
étnico, las creencias o la edad.

Por lo que respecta a este “Manual de Acompafiamiento en las Empresas de
Insercion”, se enmarca en la linea de trabajo del proyecto que persigue el for-
talecimiento del sector de las empresas de insercién y solidarias, linea dinami-



zada por REAS Euskadi-Red de Economia Alternativa y Solidaria. Este trabajo
ha consistido en impulsar la creacion de la Asociacion de Empresas de
Insercion del Pais Vasco, constituida el pasado 4 de noviembre de 2007 por 42
empresas, asi como en desplegar una serie de actividades, productos y grupos
de trabajo que han buscado mejorar la labor de dichas empresas a través de
diferentes herramientas y actuaciones relacionadas con la gestion, comerciali-
zacion, desarrollo legislativo y, como recoge esta publicacién, con el acompa-
flamiento en los procesos de insercion.

Precisamente el acompafiamiento en los procesos de insercion es uno de los
retos fundamentales de estas empresas, cuyo objetivo primordial es el de ofre-
cer un itinerario que posibilite la incorporacion al mercado laboral de perso-
nas que se encuentran en situacion o riesgo de exclusion social. Por lo tanto,
el éxito de las empresas de insercion radica en garantizar mayores y mejores
posibilidades de insercién de estas personas. El acompafiamiento en la inser-
cion se presenta asi como una linea de trabajo fundamental en el marco de
estas empresas y con esta publicacion se pretende ofrecer al personal técnico
que realiza este trabajo herramientas que posibiliten mejorar su labor.

Finalmente, s6lo nos queda agradecer a todas las personas y entidades que han
posibilitado la elaboracién de esta publicacion. A Almudena Ferndndez, Javier
Galarreta y Natxo Martinez responsables de su redaccion y de la coordinacion
del grupo de trabajo que durante dos afios se ha reunido para enriquecer,
mejorar y validar las herramientas. A las personas que han participado en dicho
grupo de trabajo: técnicos y técnicas en acompafiamiento en empresas de
insercion del Pais Vasco y por lo tanto protagonistas directas en esta labor. A
todas las entidades e instituciones publicas que participan en la Agrupacion de
Desarrollo del Proyecto Equal Lamegi y, en especial, a Ana Artetxe y Aitor
Miyar en quienes ha descansado el peso de su gestion y administracion. Asi
como a Ana Santamaria e Ifiaki Palmou que han aportado su buen hacer en el
disefio y maquetacion de la publicacién.

REAS Euskadi
Noviembre de 2007

Se ha desarrollado un aplicativo informatico que recopila las herramientas
presentadas en este Manual para facilitar su utilizacién. El aplicativo se
puede descargar libre y gratuitamente (tras previa inscripcion) desde la web
del Proyecto Equal LAMEGI: www.lamegi.org



EQUIPO DE ELABORACION

Esta publicacidn es fruto del trabajo desarrollado durante los afios 2006 y 2007
por un grupo formado por técnicos y técnicas de acompafiamiento pertene-
cientes a diferentes entidades promotoras de empresas de insercién en el Pais
Vasco:

= Alberto Alvarez (Sartu Gaztaroa)

« |txaso Aranda (Sartu Gaztaroa)

= Lourdes Conde (IRSE-Alava)

= Nerea Dominguez (Beti Gizartean)

« Vicky Elorriaga (Emaus Bilbao S. Coop. IS)
= Sonia Garcia (Goiztiri)

= Rosa Gil (Emadus Bilbao S. Coop. IS)

= Rocio Gutiérrez (IRSE-Alava)

= Elena Maruri (Emaus Bilbao S. Coop. IS)
= Susana Porras (Caritas Bilbao)

= Susana Ruiz (Goiztiri)

= Pepe San José (Lanberri)

= Marivi San Juan (Sartu Erroak)

< Elena Santamaria (Aurkilan)

La dinamizacioén del grupo de trabajo, asi como la elaboracién y redaccion del
texto es responsabilidad de:

= Almudena Fernandez (Universidad de Deusto)
= Javier Galarreta (Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea)
= Natxo Martinez (Universidad de Deusto)

La coordinacion por parte del Proyecto Equal Lamegi fue desarrollada por:
 Carlos Askunze (REAS Euskadi)






INTRODUCCION, OBJETIVOS Y METODOLOGIA

Este manual que presentamos es producto de un esfuerzo colaborativo y de
contraste con la practica de diferentes profesionales con experiencia en fun-
ciones de acompafiamiento en empresas de insercion, coordinados por un
equipo de profesores y profesoras universitarios.

Partiendo de una propuesta inicial de proceso y herramientas de acompafia-
miento*, el equipo de trabajo ha desarrollado un proceso de analisis, ensayo y
mejora de las diferentes herramientas. El producto de este trabajo es una pro-
puesta de acompafiamiento contrastada y validada desde la experiencia de los
y las profesionales de las empresas de insercion.

La pretension de esta propuesta no es simplemente orientativa, aspiramos a
que sea la metodologia habitual que se utilice en las empresas: compartir for-
mas de hacer y herramientas nos parece de especial importancia en un con-
texto de intervencion en desarrollo. A partir de esa utilizacion compartida
estaremos en condiciones de seguir mejorandolas y de aprender de la expe-
riencia.

En este sentido el objetivo de este trabajo es el de “elaborar un modelo de
acompafiamiento en las empresas de insercion y ofertar un paquete de herra-
mientas contrastadas con la practica”

La metodologia que hemos utilizado en este proyecto se encuadra en lo que se
conoce como Investigacién Colaborativa?, cada vez mas referenciada en el

* DARRECHE, L.; FERNANDEZ, A.; MARTINEZ DE LA HIDALGA, Z.; MARTINEZ, N. (2004): Herramientas profesionales en
las empresas de insercién. http://www.lamegi.org/document/itun/manual_acomp__insercion.pdf

2 PARRILLA, M. A. (2001): EI modelo colaborativo en educacion especial. En Salvador Mata, F.: Enciclopedia psicope-
dagédgica de necesidades educativas especiales. Malaga: Aljibe.



ambito de la intervencion social® y que implica a personas académicas, practi-
cas y miembros de la comunidad objeto de estudio de cara a resolver conjun-
tamente problemas, promover cambios o responder a necesidades organizati-
vas 0 comunitarias.

Este enfoque metodoldgico permite superar algunas de las limitaciones de la
investigacion tradicional facilitando la aplicabilidad de los resultados y la legi-
timacion de los mismos a través de la participacion de todas las partes impli-
cadas.

Las principales caracteristicas de esta metodologia son:
= Orientacion a la mejora de la préctica.

= Enfoque holistico, partiendo de la complejidad de las situaciones reales,
tratando de contemplar distintas dimensiones y las relaciones entre ellas.

 Participacion de todos los agentes implicados.

= Proceso circular de investigacion-accion.

Este proceso se ha desarrollado con la participacion de un amplio grupo de
profesionales con funciones de acompafiamiento en empresas de insercion.
Asimismo, han participado dos profesores y una profesora de universidad como
coordinadores del proyecto.

El proceso de trabajo seguido ha tenido dos fases diferenciadas. Una prime-
ra parte centrada en el ensayo y mejora de las herramientas y una segunda
fase del trabajo que se ha centrado en la identificacion de buenas préacticas
en el proceso de acompafiamiento.

Estos dos momentos del trabajo se pueden resumir en las siguientes fases:

Fase 1. Ensayo y mejora de las herramientas:

1. Configuracion del equipo de trabajo formado por personas con funciones
de acompafiamiento en empresas de insercion.

2. Valoracion conjunta de la propuesta base y, en su caso, introduccion de
ajustes iniciales.

3. Ensayo de las herramientas en las empresas de insercion.

4. Evaluacion del ensayo utilizando instrumentos comunes de analisis y pro-
puesta de modificaciones en las herramientas.

# AINSCOW, M. (2002): Rutas para el desarrollo de practicas inclusivas en los sistemas educativos. Revista de educa-
cion, N° 327, pags. 69-82.
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5. Acuerdos sobre las mejoras a introducir en las herramientas y aprobacion
del manual.

Fase 2. Elaboracion de guia de buenas practicas:
1. Configuracion del grupo de trabajo para la segunda fase.
2. Clarificacion de “buena préactica” y criterios de seleccion.
3. Propuestas de buena préactica por parte de los y las profesionales.

4. Discusion, debate y acuerdo sobre buenas practicas.

El proceso metodoldgico seguido se caracteriza por desarrollar de manera
simultanea los elementos tedricos del proceso y su puesta en practica. Se ha
tratado de avanzar en paralelo, de manera que las propuestas que elaboraba-
mos se ponian en practica, se revisaban y mejoraban a partir de las aportacio-
nes de los distintos agentes.

El documento se estructura en los siguientes apartados:
e Comprension y definicion de las empresas de insercion.
« Situacion general de las empresas de insercion y herramientas que utilizan.

< Descripcion de los procesos generales en los que se enmarca el trabajo en
las empresas de insercion.

 Descripcion detallada de las diferentes fases implicadas en el trabajo de
acompafiamiento en las empresas de insercion.

 Descripcion de las principales herramientas.

= Buenas practicas en el proceso de acompafiamiento.

A lo largo del texto se hace un uso especifico de determinados conceptos. En
es0s casos, tratamos de clarificarlos en las notas al pie, indicando cémo enten-
demos ese concepto y, en ocasiones, su diferencia con otros similares.

1. COMPRENSION Y SENTIDO DE LAS EMPRESAS DE
INSERCION E IMPLICACIONES PARA EL ACOMPANAMIENTO

Las empresas de insercién han empezado a jugar un papel importante en los
procesos de insercion laboral de colectivos desfavorecidos. Si repasamos las
politicas de insercidn laboral en las Gltimas décadas, vemos que han ido evo-
lucionando desde la promocién de componentes de insercion al desarrollo de
cadenas o itinerarios de insercion cada vez mas complejos y completos. Al

11



mismo tiempo, ha ido variando la comprensién de la intervencion, desde una
comprensién mas formativa, donde se ponen en primer lugar los recursos per-
sonales y su potenciacion, a una comprension mas ecoldgica, donde cobran
mas importancia los apoyos y las oportunidades que recibe la persona.

Ademas, los itinerarios de insercion han corrido el riesgo de convertirse en iti-
nerarios a largo plazo, en los que el horizonte del empleo quedaba relegado,
para determinados colectivos, al cumplimiento de nuevos requisitos persona-
les o laborales. Por ello, para muchas personas es preciso acercar ese horizon-
te para hacerlo presente a través de dispositivos que verifiquen, en la practi-
ca, que las personas pueden trabajar. Se trata de poner a disposicion de las per-
sonas oportunidades de empleo reales, compensando la desigualdad de opor-
tunidades.

Las empresas de insercion plantean el reto de acompafiar a las personas en
su itinerario a través del desempefio laboral, del ejercicio de un puesto de
trabajo real. Pero el hecho de que se desarrolle una actividad productiva no
implica que no se desarrollen vertientes de acompafiamiento y tutorizacion,
como forma de garantizar que esa actividad productiva se desarrolla con
éxito y que, ademas, le es de utilidad a la persona en su proceso de inser-
cion social y laboral.

En nuestro contexto, las empresas de insercion se han regulado normativa-
mente?, siendo definidas como:

“Estructuras productivas de bienes o servicios (...) que tengan como fin la
incorporacién al mercado laboral de colectivos en situacion de desventa-
ja social o exclusién y lleven a cabo un proyecto personal de insercion
mediante un proceso de aprendizaje adecuado que contemple la consecu-
cion de habilidades sociales, laborales, formacion basica, cualificacion
laboral y conocimientos del mercado que les permitan mejorar sus condi-
ciones de empleabilidad.”

Asimismo se exige de las empresas de insercion, entre otras cuestiones®:

“Proporcionar al personal en proceso de insercién medidas personalizadas
de apoyo, entendiendo por tales:

« Una formacion dirigida al aprendizaje de una determinada actividad
profesional y a la adecuacion del nivel formativo o las competencias
profesionales a las exigencias del mercado laboral.

* Decreto 305/2000, de 26 de diciembre, por el que se regula la calificacion de las empresas de insercion, se establece el
procedimiento de acceso a las mismas y se crea el registro de empresas de insercién. (BOPV 2 de febrero de 2001).

° |dem, art. 3.2.
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« El establecimiento de unas pautas de funcionamiento destinadas a la
adquisicion de habitos sociales y de trabajo.

e Un servicio de acompafiamiento social, encaminado a satisfacer o
resolver probleméticas personales y de convivencia que impiden o difi-
cultan el normal desarrollo del proceso de adaptacién laboral.”

Tanto en la definicién como en el tipo de servicios a proporcionar, aparece con
claridad la idea de que las empresas de insercién son un instrumento en el pro-
ceso de insercion social y laboral de una persona. En este sentido, en la regu-
lacion normativa se enfatizan los aspectos formativos y de aprendizaje, asi
como de soporte personal al trabajador y trabajadora.

ARadir, ademas, que las empresas de insercion se enmarcan en un proceso inte-
gral de insercion sociolaboral que se articula en torno a un itinerario de inser-
cion, concretado a través de la herramienta Convenio de Insercion®, destinado
a facilitar a la persona diferentes procesos que contribuyan a su insercion
social.

Los Convenios de Insercion son documentos—programa en los que las partes
intervinientes formulan las acciones especificas de caracter social necesarias
para conseguir la insercion personal, social y laboral. Por tanto, se establece un
proceso o itinerario individualizado de insercidn que tenga en cuenta las nece-
sidades globales de la persona.

Los Convenios de Insercion podran contemplar:

= Acciones encaminadas al desarrollo de los elementos necesarios para pro-
mover la estabilidad personal, el equilibrio en la convivencia y la insercion
y participacion social, en especial en su entorno de vida cotidiana.

= Acciones que faciliten el acceso al sistema general de salud.

» Acciones que permitan el desarrollo de las actitudes y de los hébitos
necesarios para la adquisicién de nuevos conocimientos educativos o
formativos.

» Actividades especificas de formacién que permitan adecuar el nivel de for-
macion o las competencias profesionales adquiridas a las necesidades del
sistema productivo.

= Acciones que posibiliten el acceso a un puesto de trabajo.

< Ademas, también podran incluir otras acciones que promuevan la autono-
mia, la libertad y el desarrollo personal.

¢ Decreto 1/2000 de 11 de enero, por el que se regulan los Convenios de Insercién. (B.O.P.V. 31 de enero 2000).

13



Las empresas de insercion, con el objetivo de capacitar laboralmente a la per-
sona en un entorno real de trabajo, son un paso dentro de ese itinerario, y
cobran sentido desde la vinculacién que mantienen con dicho itinerario y con
el trabajo previamente realizado.

En este sentido, precisar que este documento, a la hora de definir los procesos
y herramientas, toma como referencia una vision transitoria de las empresas
de insercion’.

Aunque la normativa sefiala con bastante claridad la importancia de los pro-
cesos formativos y de apoyo personal y social, asi como su caracter temporal,
nos parece que no disponemos de un modelo acerca de como desarrollar y
combinar las diversas dimensiones implicadas. Ademas todo ello en un contex-
to econdmico exigente que le afiade complejidad®.

En el caso de este trabajo, y sin pretender agotar toda la variedad de experiencias
posibles, nos inclinamos por articular la intervencion y el acompafiamiento en las
empresas de insercion en torno a lo que nos parece su elemento mas caracteris-
tico, el desempefio laboral® en contextos reales, tal como se vera a lo largo del
documento, de forma que formacion y trabajo estan permanentemente unidos.
Es preciso sefialar, también, que el desempefio laboral exitoso no garantiza, de
manera exclusiva o automatica, el avance en las competencias personales y pro-
fesionales®® de las personas. El desempefio es condicién pero requiere, ademas,
integracion y control de la persona sobre las diferentes dimensiones (tareas, roles,
ambiente, relaciones y procesos de trabajo) que implica el desempefio laboral.

2. SITUACION DE LAS EMPRESAS DE INSERCION

De manera general, algunos rasgos que pudieran definir la identidad y la evo-
lucion de las empresas de insercion en nuestro contexto son:

* Empresas pequefias con una experiencia limitada.

< Diversidad de las personas trabajadoras en las empresas de insercion.

" Este posicionamiento no pretende evitar el debate entre empresas de insercion transitorias y finalistas, que supera
el alcance de este documento, ni negar las aportaciones que pueden tener unas estructuras estables de empleo. De
cara a elaborar un proceso general nos parece mas ldgico enmarcar en todas las fases posibles, independientemen-
te de que, en ocasiones, una persona o empresa no desarrolle todas las fases.

% En este sentido, nos parece de utilidad tener presente la experiencia de los Centros Especiales de Empleo dirigidos a
las personas con discapacidad, como un referente, que aunque con importantes diferencias, también tiene impor-
tantes similitudes.

° Es importante destacar, ademas, la estrecha relacion que se puede establecer entre desempefio laboral y el concep-
to de competencia profesional, que se esté utilizando como el concepto clave en la formacion profesional. Las com-
petencias suponen la aplicacién en contextos laborales reales de conocimientos, destrezas y actitudes y responden a
la preocupacion de lo que realmente ocurre en el lugar de trabajo. VARGAS, F.; CASANOVA, F; MONTANARO, L.
(2001): El enfoque de competencia laboral: manual de formacion. Cinterfor/OIT. www.cinterfor.org.uy.

0 ECHEVERRIA, B. (2001): Configuracion actual de la profesionalidad. Letras de Deusto, 91 (31), 35-55.
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< Diversidad de proyectos empresariales y sectores de actividad, con predo-
minio del sector servicios.

» Gestionadas, en su mayor parte, por entidades del Tercer Sector con expe-
riencia en procesos de acompafiamiento y formacion pero con menor
experiencia en el desarrollo de proyectos empresariales.

e Fase de desarrollo del sector inicial, trabajando en diversos frentes de
manera simultanea.

Algunas caracteristicas de las empresas de insercion®:

< Las experiencias son muy variadas. El tipo de trabajo que se desempefia
abarca un gran abanico de tareas como es la gestion de residuos solidos-
urbanos, fontaneria, madera, restaurantes, servicios de limpieza, pintura,
jardineria, etc.

 Las entidades cuentan, en su mayor parte, con una experiencia reconoci-
da en el ambito de la insercion laboral de colectivos desfavorecidos.

El funcionamiento que cada entidad lleva a cabo depende de la realidad a la
que tiene que responder (jovenes con fracaso escolar, personas con problemas
de drogadiccién, personas con enfermedad mental, etc.). Se utilizan herra-
mientas para ir registrando datos, apoyandose, en algunos casos, en aplicacio-
nes informaticas, pero, en general, se echan en falta una mayor sistematicidad
y herramientas comunes.

Los procesos de seleccion de las personas que van a incorporarse a la empresa
y la salida o transicion al empleo ordinario son dos periodos criticos. También
es destacable la importancia que se concede al seguimiento personal y a la
coordinacion entre todos los agentes, tanto internos como externos.

Se participa de una vision general en clave de acompafiamiento, aunque, en
general, las formas de desarrollo son desiguales.

3. EL PROCESO DE FUNCIONAMIENTO EN UNA EMPRESA
DE INSERCION EN EL MARCO DE OTROS PROCESOS
MAS AMPLIOS
En este apartado vamos a tratar, por una parte, de situar brevemente el pro-

ceso de trabajo en una empresa de insercion en el marco de otros procesos mas
amplios pero interconectados.

 REAS Euskadi, Agrupacién de Desarrollo LAMEGI (2007): Empresas de insercion y solidarias en la Comunidad
Auténoma Vasca. Catalogo 2006. Bilbao.
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Por otra parte, tratamos de definir esos procesos y, con mas detalle, el proce-
so de una persona en una empresa de insercion, como base para el disefio de
posibles herramientas. Nos interesan, particularmente, las relaciones entre los
diversos procesos para poder vincular y conectar las diversas herramientas de
manera que posibiliten un trabajo en red desde un marco compartido.

3.1. LAS EMPRESAS DE INSERCION EN EL MARCO DE OTROS PROCESOS

Las empresas de insercion, por su misma finalidad, se conciben como un recur-
so para facilitar procesos de insercion laboral. En este sentido podemos tomar
como referencia mas amplia el proceso de insercion laboral, que a su vez tiene
sentido desde el papel que, en nuestro contexto, juega el empleo en la inser-
cion social de las personas (Figura 1).

Figura 1. Procesos implicados

Modelo de referencia:
Proceso de acompafiamiento

Proceso de incorporacion social
Proceso de insercion laboral

Proceso en una El "]l»

No resulta sencillo sintetizar todos los aspectos implicados en los procesos
de insercion laboral y social, dada su complejidad y diversidad, pero si tene-
mos que establecer un proceso basico, lo podemos hacer en torno a las fases
de cualquier intervencién: evaluacion — planificacion — desarrollo - evalua-
cion. Evidentemente, estos momentos los entendemos més en clave circular
que lineal.

16



Por otra parte, estas fases se pueden desarrollar desde diferentes enfoques ted-
ricos con sus implicaciones metodoldgicas y practicas. En nuestro caso, adop-
tamos el enfoque que se ha venido en llamar “acompafiamiento”, que es una
forma particular de facilitar los procesos.

A continuacion, aln a riesgo de simplificar en exceso, vamos a delimitar estos
diferentes momentos y las herramientas tipo que se suelen utilizar.

De todas formas, es preciso puntualizar que aunque los procesos que vamos a
describir a continuacion son procesos diferenciados, en la practica no sélo
aparecen de forma mas indiferenciada, sino que incluso la misma empresa de
insercion® juega un papel aglutinador o coordinador del conjunto de procesos.

3.2. EL ACOMPANAMIENTO®® COMO MODELO DE INTERVENCION

Durante mucho tiempo, en los diferentes ambitos de la intervencién social
hemos sido los y las profesionales los que, basandonos en modelos deficitarios,
hemos definido lo que les ocurria a las personas, cuales eran sus “carencias” y
cdmo llenarlas. Este modelo de intervencion que ha recibido diferentes nom-
bres —tecnicista, rehabilitador..—, aunque bastante denostado desde diversos
puntos de vista, sigue conformando una parte de las practicas actuales.

También desde hace tiempo, y en contraposicion a este modelo, se vienen
planteando formas alternativas de entender la intervencion social que toman-
do como eje la relacién persona-entorno, quieren replantear la relacion profe-
sional-persona usuaria en términos igualitarios, participativos y dialdgicos.
Estos planteamientos suponen poner en primer plano determinados principios
y valores.

Parece que existe un consenso, por lo menos en teoria, acerca de la centrali-
dad de las personas y el respeto hacia ellas como la pauta principal de relacion
en los servicios que trabajan con personas.

Esto implica tomar como punto de partida de las actuaciones profesionales el
punto de vista de la propia persona. Se dice, en este sentido, que las personas
son las que marcan sus metas -aquellos logros o resultados importantes para

2 Aunque es importante diferenciar los diversos procesos para tener claro lo que hacemos y cual es la contribucion
de cada agente, también es preciso reconocer que en la situacién actual de los servicios sociales y de empleo no esta
suficientemente desarrollado el trabajo en red. Ademas, ocurre frecuentemente en la intervencion social que el ser-
vicio en el que la persona participa de manera mas intensa juega, l6gicamente, funciones de coordinacion y enlace
con el resto de la red de servicios, y en su ausencia, desarrolla funciones de sustitucion.

= El término “acompafiamiento” se tiende a utilizar con dos sentidos, que aunque cercanos, a veces dificultan la
comunicacién y que conviene matizar. En ocasiones se utiliza para referirse de manera especifica a determinadas
funciones de tutoria o educativas que se realizan en los procesos de insercion. En otras, se refiere no tanto a deter-
minadas funciones concretas como a un modelo teérico de intervencion que enfatiza el papel protagonista de las
personas en proceso de incorporacion.
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ellas— y lo que desean, y que nuestra funcion es acompafiar desde nuestro
marco de referencia. Se suele apuntar, también, la necesidad de ver desde lo
positivo a las personas y no tanto desde las carencias, confiando en la capaci-
dad de la persona y manteniendo siempre altas expectativas.

Una primera implicacion de este enfoque es la necesidad de una gran flexibi-
lidad o versatilidad en el comportamiento de los y las profesionales y de los
servicios y soportes que se les prestan a las personas. La pregunta central se
formularia en términos de ;qué es importante para la persona? El centrarse en
los logros lleva a trabajar conjuntamente a persona usuaria y profesional, tra-
bajando desde un esquema de colaboracion. Implica, asimismo, una atencion
especial a los procesos de relacion y comunicacion, tratando de identificar de
una manera permanente las prioridades de las personas.

Cuando hablamos de que nuestra funcién principal es la de facilitar procesos
de cambio, no los entendemos exclusivamente en clave de capacidades de la
persona, sino en relacion también al entorno y, de manera mas precisa, a la
relacion entre persona y entorno.

Este enfoque implica la necesidad de dedicar tiempo, de revisar constantemen-
te con las personas, de hablar, de analizar, de dialogar, de comentar, de pre-
guntar, de reunirse... con las personas, con los grupos... de seguir el proceso de
las personas y de los grupos de trabajo que se van formando, de estar ahi
cuando se nos precisa, en definitiva, de acompafar.

Desde este punto de vista, las herramientas que se disefien tienen que tener
como caracteristicas basicas las siguientes:

= Sensibles al punto de vista de la persona, recogiendo sus expectativas y
aspiraciones.

« Accesibles a todos y todas, utilizando un lenguaje sencillo y evitando la
tecnificacion innecesaria.

= Procesuales, permitiendo la recogida progresiva de informacion.
» Orientadas a la situacién actual.

= De carécter ecoldgico, es decir, con relacion a los recursos, ayudas y pro-
gramas disponibles.

Este modelo de referencia, que se suele denominar como acompafiamiento, es
el que toman como referencia buena parte de los y las profesionales de las
empresas de insercion, aunque también se reconocen dificultades y contra-
dicciones en su desarrollo préctico.
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3.3. EL PROCESO DE INCORPORACION SOCIAL

Aunque los procesos de incorporacion social no son objeto de analisis en este
documento, nos parece importante hacer una referencia a ellos por dos moti-
vos fundamentales.

En primer lugar, por la necesidad de enmarcar los procesos de insercion labo-
ral y de desempefio laboral en el méas amplio de la incorporacion social que les
da sentido y direccion. El empleo tiene sentido si mejora la calidad de vida de
las personas y les facilita el acceso a unas condiciones de vida dignas. Aunque,
en nuestro contexto, el empleo es una de las principales vias de insercidn social
y mecanismo basico para la participacion social, no podemos perder de vista
su caracter instrumental al servicio de la mejora de la calidad de vida de las
personas. Ademas, es preciso tener presente, por una parte, la existencia de
trabajo al margen del empleo y, por otra, las particulares condiciones del mer-
cado de trabajo que lo hacen, en muchas ocasiones, excluyente e injusto.

En segundo lugar, tenemos que considerar el proceso de incorporacion
social para tener en cuenta los condicionantes metodol6gicos que nos plan-
tea con relacidn a nuestro trabajo y, en particular, algunos de los procesos
y sus correspondientes herramientas que ya se vienen utilizando en la préac-
tica profesional y que, en consecuencia, son punto de partida para nuestras
propuestas.

En particular, es importante que consideremos la existencia de Convenios de
Insercion o, de manera general, un Itinerario de Insercién o Plan de trabajo
compartido®, donde se sefialen las metas personales y las acciones de insercion
a desarrollar. La existencia, en teoria, de un acuerdo de estas caracteristicas
enmarca y da sentido al proceso de insercion laboral y, por tanto, es una refe-
rencia para el trabajo de acompafiamiento en la empresa de insercion.

En este sentido, entendemos que el acompafiamiento social en cuestiones rela-
cionadas con la situacion sociofamiliar, sanitaria... sera responsabilidad de
otros servicios o0 equipos profesionales aunque, como hemos sefialado, la
empresa de insercidn como servicio mas cercano a la persona va a jugar fun-
ciones de coordinacion y dinamizacion de la red de apoyo y, en su ausencia,
funciones de sustitucion, aunque no sea deseable.

 MARTINEZ, N.; RAYA, E. (2001): EI acompafiamiento y los procesos de incorporacion social. Herramientas profesio-
nales. Gobierno vasco. www.gizarte.net/exclusion/herraprof_c.htm (1.11.06).
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3.4. EL PROCESO DE INSERCION LABORAL: FASES Y HERRAMIENTAS?®

En las Gltima décadas, en la medida que el problema de desempleo ha ido
cobrando importancia, se han venido desarrollando, bajo el paraguas de las
politicas activas de empleo, una variedad de programas, medidas y actua-
ciones: informacion, orientacion, formacion, insercion... Estas medidas, adn
con sus evidentes y amplias limitaciones, estan configurando un cierto aba-
nico de posibilidades, de manera que vislumbramos una oferta como base
desde la que promover procesos de insercion laboral.

Asimismo, y en la medida que las dificultades de insercion laboral, sobre todo de
determinados colectivos, han aumentado, se recomienda el desarrollo de itinera-
rios personales de empleo. El itinerario de empleo trata de realizar conexiones,
facilitando el proceso de insercién laboral, a través de conectar los resultados
esperados con relacion al empleo, con las cualificaciones y competencias reque-
ridas y con las acciones y planes de formacion que se tienen que desarrollar®, Este
itinerario se suele concretar a través de diversas herramientas que, con matices,
responden a esa idea: Proyecto Profesional, Plan Individual de Empleo...

El proceso se inicia con la acogida, presentacion de la oferta y recogida de
informacién basica de la persona. La elaboracion del itinerario parte de una
evaluacion de la empleabilidad, es decir, de la posicion de la persona frente al
mercado de trabajo. Las variables que se suelen considerar son variables per-
sonales, profesionales y psicosociales. Las cuestiones tipicas que se suelen eva-
luar son la formacién, experiencia laboral, actitudes frente al empleo... De
todas formas, es importante entender el concepto de empleabilidad de una
forma relativa y dindmica, también en funcién de las variables del contexto y,
en particular, de los recursos y apoyos de insercion laboral disponibles.

Al hilo de estos procesos se han desarrollado diversas herramientas que permi-
ten recoger de manera sistematica la situacion de la persona ante el mercado
laboral. Los Servicios de Empleo han venido desarrollando buenos ejemplos de
herramientas’. Desde el punto de vista de quien busca empleo, el curriculum
vitae es la herramienta tipica que recoge esta informacion.

5 En este texto, y en funcién del encargo que tenemos, adoptamos una perspectiva del proceso de insercion laboral
desde las personas, a pesar de que la ocupabilidad depende tanto del contexto como de las personas, y siendo cons-
cientes de que las politicas de empleo se han centrado mas en las personas —con mayores exigencias— que en la
accesibilidad del mercado laboral.

1 SWEET, R. (2003): “La transicion entre la educacion y la vida laboral. Perspectivas del estudio de la OCDE” En MAR-
CHESI, A. y HERNANDEZ C. (Coors.): El fracaso escolar. Una perspectiva internacional; Madrid: Alianza.

" La mayor parte de las entidades han ido elaborando sus propias herramientas para un uso interno, aunque con
menor difusion pablica. Algunos ejemplos publicados son: CARITAS (1999): ;Cémo desarrollar la empleabilidad?
Madrid; GRANDAL, E. (2003): Guia de Orientacion para el Empleo. La accion social. Cuadernos de Formacion 48.
Madrid: Céritas.
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En base a esta evaluacion se elabora un Proyecto Profesional, Plan Personal de
Empleo o Itinerario de Insercién. Independientemente del nombre que adop-
temos, las caracteristicas basicas de esta herramienta son:

< Es un documento de trabajo conjunto entre profesionales y persona que
busca empleo.

e Establece las metas perseguidas con relacion al empleo y los objetivos
intermedios en términos de mejora de empleabilidad.

= Determina las acciones mas importantes a realizar para mejorar el nivel de
empleabilidad y conseguir un empleo. Establece las responsabilidades de
su ejecucion.

e Establece los criterios y formas de seguimiento y evaluacion del plan.

El seguimiento del plan, de las acciones que se estan desarrollando y su valo-
racion y reajuste se puede realizar a través de entrevistas de seguimiento y se
plasmara en una ficha de seguimiento y tutoria.

En sintesis, podemos sefialar como herramientas del proceso de insercion labo-
ral que nos interesa tener presentes las siguientes:

e Curriculum vitae de la persona como sintesis de su trayectoria.

< Herramientas de analisis de la empleabilidad donde se realiza un balance
de la situacion de la persona con relacion al mercado de trabajo.

= Proyecto Profesional o Plan Personal de Empleo donde se sefialan las metas
y objetivos con relacion al empleo y las acciones a desarrollar.

4. EL PROCESO EN UNA EMPRESA DE INSERCION:
CONCEPTOS PREVIOS

4.1. EL DESEMPENO LABORAL COMO EJE DEL ACOMPANAMIENTO

4.1.1. Desempefio laboral...

En el marco de las diversas acciones que se pueden desarrollar en los Itinerarios
de Empleo, un recurso disponible son las empresas de insercién. La caracteris-
tica basica de las empresas de insercion, desde el punto de vista de las perso-
nas, es la oportunidad de un desemperio laboral exitoso, en un sentido amplio,
desarrollando una tarea productiva de manera eficaz. Al margen de otras con-
sideraciones como su valor formativo, de reconstruccion personal y de vincu-
lacion social, el eje central de las empresas de insercién y, por tanto, la refe-
rencia para el acompafiamiento es el desempefio o funcionamiento laboral.
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En este sentido, es preciso enfatizar que la vertiente formativa de las
empresas de insercion la entendemos fundamentalmente vinculada a ese
desempefio laboral. El objetivo de la formacion es la mejora del rendimien-
to-funcionamiento de las personas en su entorno social, en este caso el
laboral. Pero este funcionamiento, como hemos sefialado en otros momen-
tos, es ecoldgico y estd en funcién de los marcos sociales que proponemos
a las personas. Por tanto, el primer elemento de cualquier accion formativa
sera la variacion/ajuste de los marcos sociales en los que se mueve la persona
de manera que le sean de utilidad a él (y a la institucion) en su desarrollo for-
mativo. En consecuencia, el avance formativo sera eficaz si lo integramos en
el funcionamiento real de la empresa de manera que la formacion se desarro-
lle a través de los procesos productivos.

En el fondo estamos discutiendo sobre el modelo de aprendizaje de las perso-
nas. Esta discusion es enormemente relevante para el conjunto del documen-
to, ya que en funcién a nuestra comprension del aprendizaje-desarrollo de las
personas, se tendran que desarrollar las herramientas. En este sentido, es pre-
ciso explicitar que comprendemos el aprendizaje en clave de construccion per-
sonal a través del desarrollo de acciones significativas en el medio social®® y
que, por tanto, la ordenacién-enriquecimiento de los medios sociales es la
clave de la formacidn®. En consecuencia, el énfasis no lo ponemos en los com-
portamientos de las personas de modo individual, ni en la adquisicion de
determinados requisitos hasta alcanzar el aprendizaje —modelo conductual—.
Se trata de construir medios sociales ricos en oportunidades de acciones sig-
nificativas como motor del avance.

Esto implica que la clave de la intervencion no se encuentra en poder listar con
precision las competencias y comportamientos que esperamos de las personas
—implicito en buena parte de los modelos basados en competencias—, sino en
generar un medio rico en oportunidades e interacciones de hacer con sentido
—proyecto-y hablar sobre lo que hacemos —reflexion—, para poder desarrollar,
en ese proceso, las competencias profesionales.

En este sentido, tomar el desempefio como referente del acompafiamiento,
tiene importantes implicaciones organizativas a la hora de establecer espacios
y tiempos de planificacion, reflexion y seguimiento de las tareas productivas.

Por tanto, el desarrollo de herramientas no pondréa el énfasis en los inter-
minables listados de competencias sucesivamente mas especificadas que las
personas tienen que adquirir y que el o la profesional deben ir “controlan-

1 VYGOTSKI, L. (1979): El desarrollo de los procesos psicoldgicos superiores. Grijalbo, Barcelona.
19 ORCASITAS, J. R. (1997): La deteccion de necesidades y la intervencion socioeducativa. Educar 21, 67-84.
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do” —modelo de intervencidn tecnoldgico—, sino en herramientas dindmicas
que, permitiendo el control de las acciones por parte de todos los agentes,
ayuden a su regulacidn y reflexion -modelo participativo—.

4.1.2. ... en el marco de un proyecto compartido...

El desempefio laboral es producto de numerosas variables personales, sociales,
situacionales y procesuales (Figura 2) que no podemos analizar en profundi-
dad, pero si queremos sefialar que, desde nuestro punto de vista, el disefio y
configuracion de los entornos es critico en el desempefio laboral. La primera
cuestion que nos planteamos es, por tanto, como hay que organizar los entor-
nos para facilitar-acompafar los procesos de desempefio laboral exitoso, pro-
moviendo, ademas, de forma explicita una mejora en las competencias de las
personas.

Figura 2. Contexto y variables del desempefio laboral

Proyecto colectivo de empresa

Procesos de trabajo Tareas

Estructura

Desempefio
laboral

Competencias
de la persona

el
Relaciones / \

Roles Ambiente

<ouoon>

En este sentido es preciso, antes de abordar algunos procesos individuales,
recoger la importancia de los procesos de motivacion vinculados a la implica-
cion en un proyecto colectivo. Un grupo que tiene que responder a un reto-
demanda productiva y que, para eso, se organiza desde una perspectiva de tra-
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bajo solidario, colaborativo. En definitiva, un equipo de trabajo que se hace
responsable de todas las personas y que es eficaz para responder al reto de la
tarea.

Es necesario estipular unos tiempos de grupo, en los que se analizan las tareas, se
organiza el trabajo y se evallan los resultados. Este proceso, costoso al principio,
permite a medio plazo realizar mejor las tareas y optimiza el clima laboral. Este
marco nos parece imprescindible para desarrollar otros procesos de caracter mas
individual, que de lo contrario se quedan sin contexto de referencia.

Por otra parte, el desarrollo de procesos formativos, de aprendizaje profesio-
nal, se puede facilitar a través de estrategias de reflexion sobre la préactica.
Pensamos que el método basico se articula en torno al proceso circular de pla-
nificacion-accidn-evaluacion.

Si conseguimos que este proceso sea participativo, estamos sentando las bases,
ademas de mejorar el desempefio laboral, para desarrollar las competencias
profesionales, tanto técnicas como, sobre todo, transversales.

Por tanto, nos parece que a la hora de facilitar el proceso de desempefio labo-
ral tenemos que considerar, por lo menos, dos niveles. Un nivel grupal, de equi-
po de trabajo, que se propone unas metas a nivel productivo, que se implica
en su logro y que analiza y evalla lo que va consiguiendo para reajustar lo
necesario. Este es el proceso central que tenemos que cuidar y desde el que
tiene sentido y coherencia el establecimiento y seguimiento de procesos de
acompafiamiento mas individuales.

Aunque el proceso grupal tiene muchas diferencias en funcién del tipo de
empresa, tamafio, forma juridica, evolucion..,, de cara a nuestro trabajo nos
parece clave lo que es el mismo proceso de trabajo, de realizacion de la acti-
vidad productiva en el funcionamiento cotidiano.

4.1.3. ... para la mejora de las competencias

Como hemos comentado, el concepto de competencia esta sirviendo de base
al desarrollo de procesos de formacion profesional. No es sencillo proponer un
tnico modelo de competencias en las empresas de insercion. La existencia de
diversas orientaciones a la hora de construir un modelo de competencias, asi
como las diversas modalidades de empresas nos obligan a formular un mode-
lo de competencias con las siguientes caracteristicas:

* Modelo flexible que nos permita recoger competencias que se pueden
definir y objetivar con més facilidad porque remiten a “operar con cosas”
y otras competencias mas complejas que implican una variedad de destre-
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zas combinadas —sociales, cognitivas y emocionales—. Ademas, estas Ultimas
se pueden caracterizar como altamente situacionales con fuerte influencia
del contexto social en el que la persona se encuentra. Por Ultimo, este tipo
de competencias también las podemos caracterizar como intersubjetivas en
su desarrollo en la medida que implican las perspectivas de las diferentes
personas y, por tanto, con necesidad de consenso para objetivarlas.

= Modelo abierto que no se refiera a una propuesta Unica, sino que nos sirva
de referente para sefialar, en las distintas situaciones, las competencias
mas relevantes. En este sentido, vemos importantes limitaciones a los
modelos que listan una variedad de competencias muy desmenuzadas y
estandarizadas —salvo, quizas, en las competencias técnico-profesionales—.
Planteamos, en este sentido, unos bloques de competencias que sirvan
como guia para la concrecion en los diferentes puestos de trabajo y no
tanto un listado preciso de todas las competencias posibles.

< Modelo facil que se pueda manejar con una cierta sencillez y que sea accesi-
ble tanto a profesionales sin cualificacion socioeducativa, como para las tra-
bajadoras y trabajadores en proceso de insercion. En esta misma linea, debe
ser un modelo que permita la participacion de las personas en su concrecion.

Tomando como referencia estas ideas proponemos un modelo que parte del
esquema habitual de tres grandes areas de competencias: técnico-profesional,
sociolaboral y personal.

Las competencias técnico profesionales suelen estar desarrolladas para los dis-
tintos perfiles profesionales.

Para el desarrollo del area sociolaboral hemos revisado algunas propuestas® y
las hemos adaptado y agrupado para ofrecer, como deciamos antes, unos blo-
ques de competencias. Las hemos subdividido en competencias sociales e inter-
personales que agrupan a las competencias que giran mas directamente en
torno al desenvolvimiento con las personas y las competencias metodoldgicas
que agrupan las formas de afrontamiento del puesto de trabajo y las tareas.
Recogen, asimismo, lo que se suele denominar como actitudes laborales.

Por ultimo, el ambito personal agrupa aquellas otras competencias que supe-
ran el marco del desempefio laboral. La propuesta se resume en el Cuadro 1.

2 FUNDACION PENASCAL (2000): Eustarrri 2000. Instrumentos para la individualizacion. Materiales de evaluacion.
Bilbao: Fundacion Pefiascal. FUNDACION LANTEGI BATUAK (2005): Método de perfiles de adecuacion de la tarea a
la persona. Bilbao: Lantegi Batuak (www.lantegi.com). SARTU (2003): Formacién y tutorizacion para el desarrollo
de un modelo de competencias. Materiales fotocopiados elaborados por un equipo de trabajo. Bilbao: Sartu.
GILMAN, CJ.; MORREAU, L.E.; BRUININKS, RH.; ANDERSON, JL; MONTERO, D. Y UNAMUNZAGA, E. (2002).
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Cuadro 1. Esquema de competencias profesionales

MODELO DE COMPETENCIAS

TECNICO-PROFESIONALES

- Referentes a los contenidos especificos de una profesion, ligados a una
especialidad profesional. Desde las diferentes instancias formativas se han
desarrollado propuestas concretas.

= Incluyen las competencias relacionadas con la seguridad: reaccionar ante
emergencias y sefiales de peligro, respetar medidas de seguridad, usar
maquinarias autorizadas, llevar ropa adecuada y medios de proteccion, usar
formas adecuadas de levantar y manejar pesos.

SOCIOLABORALES

= Necesarias para diversas profesiones y que tienen que ver con el modo de
enfrentarse a las tareas y con las relaciones sociales. Hacen referencia, por
tanto, a dos grandes aspectos:

= Competencias sociales e interpersonales en el ambito laboral:

- Comunicacion: capacidad para escuchar activamente, asimilar y trans-
mitir mensajes verbales y no verbales y para establecer relaciones inter-
personales adecuadas a las distintas situaciones y objetivos sociales y/o
laborales. Incluye: escuchar, mantener conversaciones, entender a las
demaés personas, pedir disculpas, reconocer a los demas, plantear, for-
mular y responder a criticas y quejas y hacer sugerencias para mejorar.

- Trabajar en equipo: capacidad para trabajar con otras personas con el
fin de conseguir un objetivo comun, estableciendo una relacion eficaz
y siendo capaces de resolver conjuntamente los problemas que puedan
surgir, asumiendo los limites y funciones de cada persona. Incluye las
habilidades de pedir y aceptar ayuda y colaboracion.

- Autocontrol: es la capacidad de respuesta de la persona a la hora de
controlar su conducta, de modo que no surjan problemas consigo
misma o con las demas. Incluye: manejarse adecuadamente en situa-
ciones conflictivas, resolver problemas o desacuerdos con compafieros
y compafieras.

- Derechos y obligaciones: hace referencia a la capacidad de conocer y
defender sus derechos como trabajadora o trabajador asi como el cum-
plimiento de normas y obligaciones y el seguimiento de instrucciones
y Ordenes.
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= Competencias metodolégicas o actitudes basicas:

- Adaptacion: capacidad y disposicién para realizar diferentes tareas,
aprender nuevos roles y funciones y de trabajar de forma eficaz en
nuevas situaciones y con personas o grupos diversos.

- Responsabilidad: es la capacidad para asumir y realizar las tareas ade-
cuadamente y de forma auténoma. Incluye aceptar y asumir la respon-
sabilidad, dar parte de accidentes o problemas y aceptar su responsabi-
lidad en errores.

- Productividad: es la capacidad de producir en cantidad y calidad ade-
cuada. Incluye la concentracion en las tareas, el uso adecuado de
herramientas, materiales y orden y al ajuste a plazos de finalizacion.

- Iniciativa y autonomia: capacidad de identificar soluciones, tomar deci-
siones, proponer ideas y actividades y llevarlas a cabo, con una actitud
de busqueda de nuevas alternativas. Incluye anticipar y planificar las
tareas laborales, aprendizaje progresivo (con menos ayuda cada vez, con
mas autonomia), tratar de solucionar antes de solicitar ayuda, reaccionar
ante las dificultades buscando alternativas.

- Apariencia y autocuidado: incluye aquellas destrezas relacionadas con
la higiene e imagen personal adecuada al trabajo.

- Autoestima y confianza: es el convencimiento de ser capaz de desarrollar
con éxito sus objetivos socio-laborales a partir de un conocimiento rea-
lista de las capacidades y limitaciones propias. Incluye asimismo la moti-
vacion hacia la tarea.

PERSONALES

= Aspectos personales que inciden en el proceso de incorporacién social y
que, aunque no tienen que ver directamente con el desempefio laboral,
pueden incidir en él. En este ambito, mas que formular competencias con-
cretas, proponemos un guion para explorar en cada situacion los que sean
aspectos relevantes. Las agrupamos® en:

= Capacidades fisicas: vision, audicion, habla, motricidad fina (destreza ma-
nual), motricidad gruesa (movilidad, cargas), estado de salud.

= Cuidado personal: habilidades relacionadas con el aseo, comida, vestido,
higiene y apariencia personal.

2 AAMR (1992): ya citada.
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« Salud y seguridad: habilidades relacionadas con el mantenimiento de la
salud, en términos de comer; reconocer cuando la persona esta enferma,
tratamiento y prevencion; primeros auxilios; sexualidad; estado fisico;
consideraciones basicas sobre seguridad; chequeos médicos y dentales
regulares; y habitos personales.

= Autorregulacién: habilidades relacionadas con el elegir, aprender y
seguir un horario; iniciar actividades adecuadas a la situacion, condi-
ciones, horarios, e intereses personales; acabar las tareas necesarias o
exigidas; buscar ayuda cuando se necesite; resolver problemas en situa-
ciones familiares y novedosas; y demostrar asertividad adecuada y
habilidades de autodefensa.

< Habilidades académicas funcionales: habilidades cognitivas y habilidades
relacionadas con aprendizajes escolares que tienen también una aplicacion
directa en la vida personal (escritura, lectura, utilizacion practica de los con-
ceptos matematicos basicos, conceptos basicos de ciencias en la medida en
que se relacionan con el conocimiento del entorno fisico y la propia salud y
sexualidad; geografia y estudios sociales). En este apartado también inclui-
mos el uso y utilizacién del lenguaje.

« Utilizacion de la comunidad: habilidades relacionadas con la utilizacion
adecuada de los recursos de la comunidad; que incluyen el transporte;
comprar u obtener servicios de otros negocios de la comunidad; utilizar
el transporte publico y otros servicios publicos como escuelas, librerias,
parques y areas recreativas.

= Vida en el hogar: comprende habilidades relacionadas con el funciona-
miento dentro del hogar, que incluyen el cuidado de la ropa, tareas del
hogar, mantenimiento adecuado, preparacion y cocinado de comidas,
planificacion y presupuesto de la compra, seguridad en el hogar y plani-
ficacion diaria.

- Busqueda de empleo: tener un objetivo profesional; desenvolverse en
entrevistas de trabajo; inscrito en fuentes empleo; solicitar carta de reco-
mendacion; solicitar entrevista; buscar ofertas de empleo (prensa...);
obtener informacion sobre un puesto de trabajo; preparar un curriculum
vitae...
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4.2. LA INSERCION EN EL MEDIO ORDINARIO COMO HORIZONTE
DEL ACOMPANAMIENTO

Junto al desempefio laboral, el otro aspecto central en el proceso en una
empresa de insercion es el horizonte de la insercion en el mercado laboral ordi-
nario. En este sentido, es necesario sefialar algunas cuestiones. En primer lugar,
es importante tener ese referente desde el principio en la medida que puede
orientar todo el proceso de la persona, desarrollando procesos de acomparia-
miento no proteccionistas, dirigidos a la insercion en el medio ordinario®. En
segundo lugar, hay que enfatizar el papel que desempefia la formacion com-
plementaria, entendida como aquellas acciones explicitas de formacion que
enriquecen y complementan la formacidn que se produce vinculada al desem-
pefio laboral. Este papel se destaca ain més cuando el contenido de un pues-
to de trabajo concreto sea limitado y, por tanto, cuando es mas necesario enri-
quecer el itinerario personal.

El tener como horizonte la insercion nos lleva a la conveniencia de secuenciar
o temporalizar la permanencia del trabajador o trabajadora en la empresa de
insercion, distinguiendo objetivos y acciones en las distintas fases, establecien-
do la frecuencia de seguimientos y tipos de seguimiento... En este sentido, en
el disefio del Itinerario Personal o Proyecto Profesional se debe contemplar
dicha temporalizacion. Aspectos como la bisqueda de empleo, conocimiento
del entorno empresarial, desarrollo de aspectos formativos no implicitos en el
puesto de trabajo... son elementos a considerar.

4.3. LAS Y LOS PROFESIONALES

Con relacion a los y las profesionales de la empresa de insercion que parti-
cipan y facilitan el proceso, no es sencillo presentar una unica formula dada
la diversidad de entidades y caracteristicas de las empresas implicadas. Por
una parte, puede haber empresas que tengan diferenciadas, desde el punto
de vista organizativo, algunas fases del proceso, mientras que en otras, por
su tamario, el conjunto del proceso sea desarrollado por la misma figura
profesional.

De todas formas, entendemos que, tanto por la normativa que regula las
empresas como por la experiencia de una parte de ellas, nos podemos encon-
trar con dos perfiles: el técnico o la técnica de produccién y el técnico o la téc-
nica de acompafamiento, que pueden aparecer de forma mas o menos dife-
renciada.

2 Es preciso sefialar, en todo caso, que esto no esta exento de algunas contradicciones que hay que considerar. Por
ejemplo, nos podemos encontrar en ocasiones con mejores condiciones laborales en el medio protegido que en el
ordinario.
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Desde nuestra comprension, el proceso de acompafiamiento es facilitado desde
ambos perfiles. Por una parte, en la medida que una referencia central en la ofer-
ta de las empresas es el desempefio laboral, la figura del técnico o la técnica de
produccion es clave para facilitar un funcionamiento laboral exitoso. En este sen-
tido, buena parte de las herramientas que se proponen en este manual tienen que
contar con la participacion imprescindible de la o el profesional de produccion.

Por otra parte, en la medida que el acompafiamiento se proyecta en un futu-
ro mas global, que precisa relacion con recursos diversos y el desarrollo de
acciones complementarias, también supone un perfil profesional especifico y
la utilizacién de herramientas también especificas.

Por tanto, nos aparecen dos niveles de acompafiamiento que exigen una gran
articulacién y que son desarrollados por dos perfiles profesionales que requie-
ren, consecuentemente, un trabajo conjunto.

También hay que sefialar que tanto los Servicios Sociales de Base, como los
Servicios de Empleo juegan un papel muy importante en la fase de acceso y
salida de la persona, asi como funciones de seguimiento y apoyo. En cualquier
caso, entendemos que los y las profesionales de las empresas y, particularmen-
te, el técnico o la técnica de acompariamiento juega un papel de coordinacion
con ellos y, de manera mas general, con la red de servicios.

5. EL PROCESO EN UNA EMPRESA DE INSERCION

Junto a los procesos grupales que hemos descrito en el apartado anterior, es posi-
ble establecer otros procesos, de caracter mas individual, y que giran en torno a
los diferentes pasos® que puede seguir una persona en una empresa de insercion,
desde el momento en el que desea acceder a una oferta de puesto de trabajo,
hasta que abandona la empresa tratando de incorporarse al mercado ordinario.

En concreto hemos ordenado el proceso en las siguientes fases, que nos va servir
de referencia para el disefio posterior de las herramientas:

 Fase 1: Acceso a la oferta de un Puesto de Trabajo.
= Fase 2: Acogida e incorporacion.

 Fase 3: Actualizacion del Proyecto Profesional.

= Este proceso pensamos que es similar aunque puedan variar las personas destinatarias o la misma concepcion de la
empresa de insercion. Por ejemplo, si la empresa de insercion se entiende como la fase final de un proceso de inser-
cion laboral y, por tanto, dirigida a personas con competencias e intereses profesionales definidos o si se entiende
como una estructura adecuada para personas que en su proceso de insercion laboral precisan de apoyos mas inten-
sivos en el mismo puesto de trabajo. Por tanto, este proceso basico se deberd ajustar en funcion del tipo de perso-
nas destinatarias de las empresas de insercion.
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 Fase 4: Desempefio laboral.
e Fase 5: Certificacion y Transicion.

El desarrollo de cada una de estas fases implica un proceso continuo de evalua-
cion-planificacion-accién-seguimiento, aunque a diferentes niveles.

En la siguiente figura se dibujan estas fases a lo largo de todo el proceso.

Figura 3. Fases del proceso de trabajo

Acogida e

Acceso . y
incorporacion

Actualizacion
Proyecto Profesional

Desempefio laboral y
mejora de la empleabilidad

Transicion

5.1. ACCESO A LA EMPRESA DE INSERCION

Esta fase implica una clarificacion previa sobre las caracteristicas de la empre-
sa de insercion. La fase se concreta en 3 momentos:

» Oferta de empleo.
< Solicitud de Acceso de posibles candidatos y candidatas.

* Proceso de seleccion.

5.1.1. Oferta de Puesto de Trabajo

El primer paso en la incorporacién de un trabajador o trabajadora a una
empresa de insercion es, evidentemente, la oferta de un puesto de trabajo. En
este momento, y aunque en muchas ocasiones pueda parecer que no es im-
prescindible, es muy importante desarrollar esta fase con sistematicidad, de
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manera que se determine con claridad las caracteristicas del puesto, sus con-
diciones y exigencias.

El desarrollo con rigor de este momento va a tener una importancia critica
a lo largo de todo el proceso, es mas, pensamos que es la base del mismo.
La oferta de un puesto de trabajo toma como referencia lo que se conoce
como descripcién del puesto de trabajo (u ocupacion)*, que finaliza con la
difusién de la oferta de empleo entre los agentes implicados. En este pro-
ceso podemos establecer los siguientes pasos:

a. Detectar la necesidad o posibilidad de empleo.
b. Describir el puesto de trabajo.
c. Difusion de la oferta de empleo.

En el primer momento, se trata de prever la posibilidad de crear un nuevo
empleo con la mayor anticipacion posible de cara a poder analizarlo con dete-
nimiento y a desarrollar el proceso de difusion y seleccion con garantias, tanto
para las personas candidatas, como para la empresa. Aunque pueda estar esta-
blecido de manera general para el conjunto de puestos de trabajo de la empre-
sa, es importante tener determinados previamente los criterios minimos que
tiene que tener un puesto de trabajo.

En el segundo, la descripcion y analisis del Puesto de Trabajo es el aspecto cen-
tral, en la medida que va a ser la referencia mas importante a lo largo de todo
el proceso y punto de conexion del conjunto de herramientas. El disponer de
una buena definicion del puesto de trabajo nos va a permitir desarrollar de
manera adecuada tanto el desarrollo de aspectos formativos, como el estable-
cimiento de objetivos y metas de desempefio laboral.

Los dos aspectos centrales de la descripcion del Puesto de Trabajo giraran en torno
a las funciones® del puesto de trabajo y a los requisitos® para su desempefio.

Por Gltimo, un tercer paso consistente en la difusion de la oferta de empleo
entre los agentes implicados, principalmente Servicio Publico de Empleo o
Servicios de Orientacion, y entre los Servicios Sociales de Base. En esta comu-
nicacion serd importante la utilizacion de un modelo establecido.

# Utilizamos ocupacion en un sentido mas amplio que un puesto de trabajo concreto, haciendo referencia, por tanto,
a grupos de puestos de trabajo similares.

» Funciones que formativamente se entienden como competencias y que reflejan lo que se espera de las personas para
lograr los objetivos de la empresa. “Los estandares —de competencias— establecen, en términos de consecuencias o
resultados de las actividades de trabajo, las funciones que se esperan de la persona (y sus niveles correctos de rea-
lizacién) en las situaciones de trabajo de un campo ocupacional”. (Instituto vasco de cualificaciones y formacién
profesional (1999): El sistema de cualificaciones profesionales del Pais Vasco. Bilbao: IVAC. P.33).

* Los requisitos se relacionan directamente con los conocimientos, capacidades y actitudes que una persona tiene
que desarrollar para alcanzar determinada competencia. (IVAC, 1999, obra citada).
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5.1.2. Solicitud de acceso de la persona a una oferta de empleo

La normativa define un procedimiento basico y los agentes implicados en el
acceso de una persona a una oferta de trabajo en una empresa de insercion.

Los elementos centrales de este procedimiento son:

« El tramite se realiza a través del Servicio Social de Base, bien a iniciativa
propia o de los Servicios de Empleo o de la empresa de insercion.

< Implica el establecimiento, con caracter previo, de un Convenio de Insercion.

< El Servicio de Orientacién?, ademas de certificar la adecuacion de la per-
sona al puesto de trabajo, recopila toda la documentacion y pone en con-
tacto a la persona con la empresa de insercion.

e La empresa y la persona deciden la incorporacion o no.

< La empresa de insercion informa y, en su caso, remite copia del contrato a
los Servicios Sociales de Base y al Servicio de Orientacion.

Aunque en la realidad este procedimiento es mas una declaracion de intencio-
nes con un caracter, en muchos casos, meramente formal, si hay un acuerdo
en la necesidad de avanzar en un trabajo coordinado sobre la base de un
mayor desarrollo de los Servicios Sociales de Base.

5.1.3. Proceso de seleccion

Si el proceso de seleccion en cualquier empresa es importante y complejo, en
las empresas de insercién cobra una importancia ain mayor y, ademas, se com-
plejiza al tener que considerar mas criterios.

En esencia, en este momento, se trata de identificar a la persona que mas se
ajusta a las necesidades y posibilidades de la empresa de insercion, consideran-
do tanto criterios productivos como sociales.

No es sencillo mantener un equilibrio entre el candidato o candidata que méas
se puede ajustar al puesto en cuanto a los requisitos del mismo y quien mas se
puede beneficiar o lo puede necesitar.

En ocasiones este proceso puede verse facilitado porque la persona ha partici-
pado en procesos formativos en la entidad y se tiene un conocimiento de la
persona que facilita tomar las decisiones.

7 La normativa hace referencia a la participacion de los Servicios Publicos de Empleo o, en su caso, de un Servicio de
Orientacion para el Empleo. A lo largo del texto, utilizaremos la expresion Servicio de Orientacion para referirnos a
ambos, entiendo que forma parte del Servicio Publico de Empleo.
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Por tanto, el procedimiento de seleccion tratara, por una parte, de valorar en
qué medida las personas cumplen con los requisitos minimos y, por otra, esti-
mar el nivel de necesidad de la persona con relacién al recurso. Ademas, la dis-
posicion de la persona hacia el empleo y el encaje en su Proyecto Profesional
seran otros elementos a considerar.

Las personas responsables de esta fase del proceso pueden variar de una
empresa a otra. En ocasiones habra un servicio externo a la empresa de inser-
cion concreta —por ejemplo un servicio de orientacion de la entidad promoto-
ra— que realice los pasos de recogida de solicitudes y preseleccion e, incluso,
seleccion. De todas formas, es deseable que una persona de la empresa de
insercion participe en la seleccion y en la toma de decisiones.

En cualquier caso, en este momento siempre hay un nivel de “juicio profesio-
nal” que, atendiendo al conjunto de variables, debe valorar toda la informa-
cion disponible.

Dada la complejidad de esta fase y los diversos agentes intervinientes, presen-
tamos un cuadro en el que se resumen los principales pasos a realizar, asi como
la documentacion de referencia.

Cuadro 2. Fases del proceso de seleccion

Pasos Documentacion de referencia®

< Remision de candidatos | « Ficha de Solicitud.
y candidatas por = Acreditacion del Servicio Social de Base en el
Servicio Publico de que se estima la necesidad del recurso.

Empleo o los Servicios p " . .,
P » Certificado del Servicio de Orientacion de no
Sociales de Base. L . -,
participacion en empresa de insercion en los 2

Gltimos afios.

e Preseleccion  Dictamen de aptitud del Servicio de
atendiendo a los Orientacion con relacion a la oferta realizada.
requisitos de = Curriculum Vitae y sus Acreditaciones
documentacion. formativas.

» Proyecto Profesional®.

» Por documentacion de referencia nos referimos a la documentacion que seria necesaria o conveniente tener para
poder realizar el proceso de seleccién en cada uno de sus pasos. Haria referencia a la documentacién que aporta el
trabajador o trabajadora que accede al proceso de seleccién y a la documentacién aportada por los Servicios que
remiten a las candidatas y candidatos a dicho proceso.

» No entendemos que sea un documento imprescindible, pero si conveniente. En cualquier caso en la fase de selec-
cién uno de los principales aspectos sera recoger el Proyecto Profesional de la persona.
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= Estudio y valoracion de | < Curriculum vitae.
candidatos y candidatas
(entrevista, pruebas
profesionales...).

* Toma de decisiones. < Herramientas que utilice la empresa de
insercion en el proceso de seleccién.

« Notificacion de la » Ficha de devolucién de resultados.
decision a Servicios
Sociales de Base y

Servicios de
Orientacion.

e Acuerdo y Firma de = Acuerdo Inicial.
Contrato Laboral. « Convenio de Insercion.

« Contrato laboral®.

5.2. ACOGIDA E INCORPORACION

Podemos definir esta fase como el proceso por el que se acoge y se facilita la
incorporacion de la persona a la empresa de insercion.

La incorporacion de la persona a la empresa de insercion es un momento de
gran importancia: se elabora una primera imagen de la Empresa, de su funcio-
namiento general, de las relaciones y actitudes existentes.. También es el
momento en el que se concretan las expectativas de las personas y en el que es
importante aclarar el sentido y el horizonte de la persona en la empresa. Es, en
definitiva, un momento que requiere ser pensado y organizado de antemano
para iniciar la relacion con el nuevo trabajador o trabajadora en términos ade-
cuados y favorecer su posterior ajuste a la empresa.

La fase de acogida estaria integrada por dos momentos fundamentales:
1. Acogida/incorporacion.

2. Primeros pasos en la empresa.

5.2.1. La acogida e incorporacion

La primera fase del proceso de acogida consiste, precisamente, en acoger al nuevo
trabajador o trabajadora, proporcionandole toda la informacion que pueda nece-
sitar. Un elemento clave en esta fase es, en consecuencia, la informacion.

® En principio planteamos que este momento sea en el que se firma el contrato laboral, aunque también pudiera ser
en la siguiente fase, al inicio de la acogida y tras mantener una entrevista en la que se confirma el interés de la per-
sona y las condiciones de la oferta.
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El nuevo trabajador o trabajadora debe sentir una buena acogida a través de
la actitud positiva e interesada que muestran al recibirle la persona responsa-
ble de la empresa y el o la profesional de referencia. Recibirle en un lugar tran-
quiloy crear un clima favorable a través de la conversacién e intentando cono-
cer datos sobre su historia personal, situacion sociolaboral, manera de pensar,
intereses, expectativas y deseos del trabajador o trabajadora son de utilidad
tanto para empezar a conocerse, como para llegar a acuerdos iniciales acerca
de su plan de insercion en la empresa. Conocer las necesidades, metas y deseos
de la persona va a permitir valorar y decidir junto con ella aspectos como, por
ejemplo, el desempefio de determinadas funciones en la empresa.

También es importante presentarle la informacion relevante sobre la empresa
de insercion (objetivos de la empresa, personas, espacio fisico...) y sobre el
puesto de trabajo. Con toda esta informacion se podria elaborar un documen-
to que se entregaria y comentaria con el trabajador o trabajadora.

Un modo de ir integrando al trabajador o trabajadora en el nuevo contexto es
a través del conocimiento de los diferentes espacios de la empresa (vestuario,
taquillas, talleres, secciones, servicios, direccién, administracion, recursos hu-
manos, espacios de ocio, garaje, aseos...). Organizar una visita guiada en la que
el o la profesional de referencia ensefie la empresa al trabajador o trabajado-
ra puede ser una solucion adecuada.

Junto con lo anterior, la presentacion del nuevo trabajador o trabajadora al
personal de la empresa es otra medida que, sin duda, va a contribuir a una ade-
cuada incorporacién. En este sentido, conviene tener en cuenta que la forma
en la que presentamos a una persona dice mucho de cuél es nuestra percep-
cion sobre ella y del tipo de relacién que se va a mantener.

La informacion al trabajador o trabajadora sobre las caracteristicas, condicio-
nes y exigencias mas relevantes de su puesto de trabajo, es otra de las accio-
nes que habra que realizar en el Plan de Acogida. En concreto, estamos hacien-
do referencia al didlogo con el trabajador o trabajadora acerca de los que ese
puesto de trabajo requiere, las impresiones que el trabajador o trabajadora
tiene al respecto, las ayudas que pueda necesitar, los miedos que pueda tener...
En este sentido, entendemos que tan importante como dar una informacién
realista y completa del puesto de trabajo, es escuchar a la persona. Sus opinio-
nes, intereses, deseos, expectativas nos van a proporcionar una informacién
muy util de cara a favorecer su insercién en el puesto de trabajo.

El conocimiento in situ del taller, seccion, servicio... donde va a desempefiar
su trabajo, es otra accién que, junto con la anterior, va a contribuir a una
mejor incorporacion del nuevo trabajador o trabajadora. Conocer a los com-
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pafieros y compafieras de trabajo con los que va encontrarse cada dia, cono-
cer el lugar donde va a trabajar, la ubicacion concreta donde va a realizar el
trabajo, la maquinaria, material que va a utilizar, los productos que va a pro-
ducir o va a contribuir a producir..., permite una mejor comprension que la
mera informacion.

5.2.2. Primeros pasos en la empresa

El plan de acogida concluiria con el acompafiamiento del trabajador o traba-
jadora durante las primeras jornadas (la primera semana) de su incorporacion.
El objetivo es facilitar su incorporacion a la empresa a través de un acompa-
flamiento cercano que permita ir resolviendo las dudas que puedan ir surgien-
do y que nos pueda proporcionar informacion a cerca de la insercion de la per-
sona en la empresa y en el puesto de trabajo.

5.3. ACTUALIZACION DEL PROYECTO PROFESIONAL

Una vez que la persona se ha incorporado al puesto de trabajo, y casi en parale-
lo a su integracion en la empresa, se produce un dialogo sobre la situacién inicial
en el que, tomando como referencia el Proyecto Profesional, se trata de actuali-
zarlo de manera que ajusten los resultados personales que se esperan del proce-
so de participacion de la persona en la empresa de insercion y las acciones de
indole diversa que se han de poner en marcha para lograr esos resultados.

Por tanto, en este momento se trata de actualizar, de manera consensuada, €l
Proyecto Profesional como herramienta a medio plazo que ayuda a gestionar
de una manera global el itinerario de insercion laboral de la persona y, desde
ahi, ordenar las acciones que se van a desarrollar, incluyendo aquellas accio-
nes que tienen que ver con el puesto de trabajo, pero también otro tipo de
acciones de informacidn, orientacion o formacién complementarias.

De cara a la elaboracion-actualizacion del Proyecto Profesional los pasos tipi-
cos que se pueden tomar como referencia son:

< Situacion de la persona con respecto al mercado laboral, expectativas de la
persona con respecto a su futuro profesional y actualizacion de las metas
profesionales.

= Proyecto de la empresa de insercion y oportunidades que ofrece (compe-
tencias que permite adquirir, oferta de formacion...).

» Objetivos de la persona para alcanzar la meta profesional.

e Formulacion de las acciones, responsabilidades y tiempos para lograr los
objetivos, particularmente de aquellas que tienen que ver con la empresa
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de insercion, pero sefialando otro tipo de acciones de informacion, forma-
cion o apoyo personal.

= Seguimiento del plan.

Concebimos el Proyecto Profesional como una herramienta general que toma-
remos como referencia en esta planificacion a medio plazo y que puede incluir
una variedad de acciones que no siempre tienen por qué desarrollarse en la
misma empresa.

5.4. DESEMPENO LABORAL Y MEJORA DE LA EMPLEABILIDAD

De cara al funcionamiento cotidiano en la empresa y de cara a la sistematizacion
de las dinamicas de trabajo, tenemos que situarnos ya en el desempefio laboral y
utilizar sistemas de seguimiento de como se estan realizando las diversas tareas y
otros comportamientos en la empresa y que nos permitan, en consonancia con
las informaciones obtenidas, mejorar ese funcionamiento cotidiano, en los diver-
sos aspectos (técnico-profesional, sociolaboral y personal) y adecuar sistematica-
mente el Proyecto Profesional.

Vamos a ver este proceso mas detenidamente. El Proyecto Profesional se ali-
mentara del desarrollo de la préactica en diversos ritmos y contenidos. De
manera sistematica a través de la Ficha de Seguimiento del Proyecto
Profesional, que ira concretando en la practica las orientaciones generales
del Proyecto Profesional y, a su vez, de sus aportaciones nos surgiran orien-
taciones para la adecuacion del proyecto.

De una manera mas pormenorizada y vinculada al desempefio de las tareas, reco-
geremos informaciones concretas a través de los Partes (practicamente diarios) de
Trabajo. Esto nos permitira un andlisis pormenorizado de las tareas desempefia-
das por la trabajadora o trabajador.

Con una perspectiva mas general y, a la vez, mas dilatada en el tiempo (orien-
tativamente de modo trimestral) y a través del Seguimiento y Evaluacion de
las Competencias Profesionales, recogeremos informaciones sobre el desarro-
llo de las competencias previstas a desarrollar en el puesto de trabajo.

Este proceso de desempefio, revision y mejora nos permitird mantener actua-
lizado el Proyecto Profesional y ajustado al desarrollo que cada persona vaya
realizando a lo largo de su permanencia en la empresa.

Es interesante concebir estos procesos de evaluacién y seguimiento continuo,

en primer lugar, como una autoevaluacion del trabajador o trabajadora —cues-
tién que nos obliga a facilitarlo a través de algunas herramientas de apoyo-,
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en segundo lugar, como una heteroevaluacion y, por Ultimo, como un contras-
te-didlogo-acuerdo entre una y otra.

5.5. TRANSICION

Se trata de evaluar tomando como referencias las diversas herramientas utiliza-
das, de cara a acreditar las diversas competencias profesionales de la persona.

En este momento también es importante tratar de planificar la fase de salida
de la persona, tratando de anticipar lo que puede ocurrir al acabar el trabajo
en la empresa de insercion. El desarrollo de esta fase implicard un ajuste del
Proyecto Profesional con relacion a acciones de busqueda de empleo en el
mercado laboral y las acciones de soporte a esa busqueda activa.

6. HERRAMIENTAS

En el cuadro siguiente se presenta nuestra propuesta de herramientas en cada
de una de las fases del proceso. También se dibujan las principales herramien-
tas en el proceso de la empresa (Figura 4).
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Cuadro 3. Indice de la propuesta de herramientas

Fases y propuestas de herramientas

Incorporacion

1. Acceso = Ficha de Acceso (1a).
a la oferta = Ficha de Analisis del Puesto de Trabajo (1b).
de un Puesto . . L .
: = Cuestionario de evaluacién de la Calidad de un Puesto
de Trabajo . : o
de Trabajo con respecto al proceso de insercion laboral
(1c).
= Modelo de anuncio de oferta de empleo (1d).
= Plantilla de Idoneidad (1e).
= Ficha de Resultados de Seleccion de Candidatos y
Candidatas (1f).
2. Acogida e = Documentacién a entregar/comentar con el trabajador

o trabajadora (2a).
= Ficha de descripcion de la empresa de insercion (2b).

3. Actualizacién = Ficha de Actualizacion del Proyecto Profesional (3a).
del Proyecto
Profesional

4, Desempefio = Ficha de Seguimiento del Proyecto Profesional (4a).
Laboral

= Parte de Trabajo (4b).

= Seguimiento y Evaluacion de las Competencias
Profesionales (4c).

5. Certificacion

y Transicion

= Plan de transicién (5a).
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7. RELACION DE HERRAMIENTAS

A continuacion se presentan todas la bateria de herramientas, con un cuadro
explicativo de cada una de ellas en las que se sefiala su finalidad, componen-
tes principales e indicaciones de uso.
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Ficha de Acceso (1a)

©
Finalidad

Es la primera herramienta y la que da inicio al proceso
de seleccion. Debe recoger todos los datos necesarios
para el proceso de seleccién y estar conectada con otras
herramientas.

Sirve para tener recogida la informacion bésica e
imprescindible de una persona que solicita un puesto de
trabajo en una empresa de insercion de cara al inicio de
un proceso de seleccion o para su inclusién en una
“bolsa de trabajo”

©

Componentes
fundamentales

= Datos de Identificacion.

« Situacion personal
 Historia profesional

= Competencias.

= Expectativas profesionales.
= Documentos asociados.

©

Indicaciones
de uso

Se rellena a través de entrevista personal, cuando una
persona solicita un puesto de trabajo en una empresa de
insercién, como paso previo al proceso de seleccion.

La informacion es la aportada por la persona, incluyendo
en los apartados necesarios, documentos acreditativos.

El apartado de competencias recoge informacion muy
bésica. La idea es identificar cuestiones criticas de cara
a un posible puesto de trabajo. Se trata de marcar, en
base a la informacién aportada por la persona (y en
algunos aspectos a la propia impresion del entrevistador
0 entrevistadora) en una escala de 1 (importantes limi-
taciones) a 5 (sin limitaciones) los diferentes apartados.
Se incluyen algunos apartados de otros por si la entidad
quiere afiadir algun otro aspecto que sea relevante.

El apartado de Orientacion inicial lo cumplimenta el
entrevistador o entrevistadora en el caso de que tenga
alguna consideracion que realizar de cara al proceso de
seleccién (conveniencia, plazos, procedimientos...).
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©

Otros elementos

Llevara anexados otros informes o documentos que
haya que considerar en el proceso (curriculum vitae,
Informe trabajador/a social, informe médico, proyecto
profesional...).

©

Referencias

Materiales diversos.
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Ficha de Acceso (1a)

Empresa:

Puesto de Trabajo:

1. Datos de identificacion

Nombre: Apellidos:
Direccion: Poblacion:
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento:

Lugar y fecha de empadronamiento:

DNI: Teléfonos:

2. Situacion personal
2.1. Datos econémicos (sefialar con una cruz lo que corresponda)
Tipo de ingresos (3 Propios 3 Ajenos
Situacion econémica
O Insuficiente: existen ingresos pero son insuficientes
0 En precario: IMI/AES, pensiones bajas, a punto de terminar el paro
O Grave: persona sin ingresos o ha solicitado IMI y esperando respuesta

Otro tipo de ayudas o0 ingresos:

2.2. Situacion familiar
Unidad convivencial

Personas a su cargo: a1 a2 a3
04 as5 0 Més de 5

Vivienda: (3 Sin problemas (J En precario (3 Situacion grave

2.3. Situacién social
Situacion legal o administrativa: J Regularizada 3 Con problemas

Red Social J Cuenta con apoyos 3 En precario 3 Ausencia

Convenio insercion

aOSi  Fecha: Hasta:
3 No Posibilidad: Ayuntamiento:
Trabajadora Social: Teléfono:
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2.4, Otras informaciones relevantes:
Salud: [ Sin problemas relevantes 3 Problemas ocasionales (3 Problemas intensos

Certificado de Minusvalia asi 3 No

Datos de Derivacion

Persona Entidad Teléfono

Otras:

3. Historia profesional

3.1. Formacién académica, ocupacional y complementaria
Nivel de estudios
03 Sin estudios 0 Graduado Secundaria [ Formacién profesional
O Certificado de escolaridad [ Bachiller O Estudios universitarios

Formacion ocupacional y complementaria

Especialidad Duracion Fecha

Carné de conducir: Tipo:

Otras:

3.2. Experiencia Profesional
Empleos

Empresa y actividad Puesto Fecha Motivo cese

Otras experiencias o actividades Fecha
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Situacion laboral 3 Paro

Tiempo desempleo:
O Estudiando

(3 Trabajo en casa 3 Inscrito INEM

O Ninguna actividad 3 chapuzas o trabajos esporadicos
 Langai

3 Proyecto Profesional

0 Realiza actividades de busqueda de empleo (Indicar cuales):

4. Competencias

4.1. Competencias personales

a. Capacidades fisicas

Observaciones

Visién

Audicion

Habla

Motricidad fina

Motricidad gruesa

NINININIDN

WIWwWw| w|w

Salud

S

2

R I I I o S R
ajo|jo|lofo|f o

b. Habilidades Académicas Funcionales

Lectura 112(3(4|5
Escritura 112(3(4|5
Célculo 112|3(4|5
Comunicacion oral 1(2|3]4|5
Otros ... 112(3(4|5

4.2. Competencias socio-laborales

a. Competencias sociales e interpersonales

Normas basicas de 112(3[4|5
interaccion (saludar,

mirar a los 0jos...)

Mantiene una 1(2|3(4|5
conversacion

(respeta turno,

tono de voz...)

otras ..o | 1123415

b. Competencias metodolégicas

Apariencia personal [1|2[3|4]|5
Responsabilidad 1(2|3|415
Motivacion 112|3|4|5
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4.3. Competencias técnico-profesionales

Conocimientos especificos
(a través de CV: formacion y experiencia o pruebas especificas)

Otras consideraciones

5. Expectativas profesionales

Motivos de solicitud empresa de Insercion

Interés Profesional

Aspiraciones econémicas

Habilidades busqueda de empleo

Disponibilidad geogréfica y horaria

Otras consideraciones

6. Documentos asociados (sefialar aquellos disponibles)

Informe Social asi 1 No
Convenio de Insercion asi (1 No
Vida Laboral asi 3 No
C. Vitae asi 3 No
Pruebas profesionales complementarias asi 1 No
Otros

7. Orientacion Inicial

Fecha: Entrevistador/a:
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Ficha de Analisis del Puesto de Trabajo (1b)

©
Finalidad

Determinar con claridad y simplicidad las principales
caracteristicas que definen el puesto de trabajo, aten-
diendo fundamentalmente a las funciones a desempe-
fiar, las principales competencias implicadas y los requi-
sitos del mismo.

La ficha consiste en una plantilla en la que se resume la
informacion mas relevante para analizar el puesto de
trabajo.

Existen diferentes formas de describir el puesto de tra-
bajo. En el caso de las empresas de insercion hemos
optado por un modelo en el que, mé&s que hacer una
descripcion detallada de las tareas o actividades impli-
cadas, se describen las funciones en clave de competen-
cias técnicas, sociolaborales y personales. Aungue esto
supone un mayor esfuerzo inicial a la hora de describir
el puesto, nos permite adoptar desde el inicio una pers-
pectiva formativa y de desarrollo profesional.

©

Componentes
fundamentales

= |dentificacion del Puesto

= Descripcion del puesto atendiendo a:
< Finalidad o Funcion General.
= Competencias Técnico-profesionales.
= Competencias sociolaborales.
= Competencias personales.

= Desarrollo del trabajo.

= Requisitos.

La competencia incluye las habilidades y conocimientos
requeridos para que una persona tenga un desempefio
efectivo en el sitio de trabajo. La competencia se espe-
cifica en términos de resultados a ser alcanzados y los
criterios del desempefio esperado. Las competencias
técnicas son especificas de cada ocupacion y, en conse-
cuencia, variaran de una ocupacion a otra. Las compe-
tencias Socio-Laborales y Personales, aunque son mas
transversales, también se deben de concebir como espe-
cificas, no deben ser consideradas como absolutas o
universales y variaran de una ocupacion a otra.
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©

Indicaciones
de uso

Aunque lo formulamos como Andlisis del Puesto de
Trabajo, entendemos que, siempre que sea posible, se
tratard de hacer una descripcion en clave de ocupacion,
mas que de un puesto de trabajo muy especifico. En
este sentido, su referencia es mas amplia que la que se
limita al mismo momento de la contratacion.

Las competencias técnico profesionales se pueden des-
componer o detallar utilizando como referencia algunas
de las propuestas elaboradas desde las entidades de for-
macion ocupacional. Estas concreciones se pueden
incorporar a modo de anexo y nos serviran para el
seguimiento.

Para la descripcion de las competencias sociolaborales y
personales se recomienda tomar como referencia el
modelo de competencias desarrollado en este manual, y
mas en concreto las competencias minimas que se reco-
gen en la ficha de acceso.

El apartado de métodos y procedimientos recogeria c6-
mo se organiza el trabajo de manera general. En algu-
nos puestos de trabajo puede ser necesario describir
cémo se desarrolla el trabajo en cuanto a organizacion,
funcionamiento o uso de procedimientos especificos.

En el apartado de “requisitos” quedarian recogidos
aquellos que se consideran como imprescindibles para el
acceso a un puesto de trabajo.

Dentro de los requisitos, el apartado de competencias
profesionales hace referencia a las diversas competen-
cias (técnicas, sociolaborales y personales) necesarias
para incorporarse al puesto.

Esta ficha se complementa con una propuesta de pro-
cedimiento de andlisis del puesto.

Esta Ficha sera cumplimentada por la técnica o técnico
de produccién y de acompafiamiento.

©

Referencias

Para la elaboracién de esta herramienta nos hemos apo-
yado en instrumentos no publicados elaborados por la
Fundacién Lantegi Batuak.
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Procedimiento de analisis del puesto de trabajo
Objetivo: Conocer objetivamente el perfil profesional acorde al puesto
Procedimientos/Acciones
1. La observacion directa

= Asegurarse que los trabajadores y trabajadoras mas proximos al puesto
conocen la finalidad de la observacion.

= Acercarse al puesto y familiarizarse con él (situacion en el organigrama;
mision; equipamientos, materiales y Utiles que se manejan; vocabulario
especifico, uniforme de trabajo...).

= ldentificar el conjunto de tareas y operaciones que componen el puesto.

= Categorizar las operaciones en funcion de su frecuencia, incidencia, causas
que las originan segun rutinas centrales, episddicas y/o subrutinas.

- Especificar las condiciones fisicas y psico-sociales que rodean al puesto.
= Definir los posibles riesgos derivados del puesto.

2. La observacion participante
= Desempefiar la actividad tomando conciencia de su grado de complejidad.

= ldentificar gestos y movimientos mas operativos para el desempefio del
puesto con buen rendimiento.

= Conocer las categorias y caracteristicas de los procesos de pensamiento
puestos en juego en la tarea.

= Definir los conocimientos necesarios para el desempefio correcto de la tarea.
= Percibir los métodos de trabajo, el control ejercido en el puesto y el mar-
gen de iniciativa.

= Registrar los posibles errores y sus consecuencias e idear como prevenirlos
0 subsanarlos.

3. La entrevista

= Preparar un guion estructurado de preguntas referidas a aspectos genera-
les (caracteristicas del personal que ocupa la familia de puestos, descrip-
cion general del puesto, aspectos valorados en los y las trabajadoras de la
empresa...).

= Aplicar técnicas de entrevista semi-estructurada a personas clave con un
posicionamiento jerarquico sobre el puesto a analizar, responsables de area,
jefas y jefes de equipo, etc.

= Preparar un guién de preguntas dirigidas a las personas titulares del pues-
to para aclarar cuestiones planteadas en la observacion.

= Aplicar técnicas de entrevista estructurada a titulares de puestos, si las téc-
nicas de observacion resultan insuficientes.

= Redactar sistematicamente el analisis del puesto.
= Presentarlo a la empresa y conmensurarlo.
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Ficha de Analisis del Puesto de Trabajo (1b)

Identificacion del puesto

Denominacion:

Localizacion: Dependencia:
Horario: Retribucion (bruto anual): ...
Tipo de Contrato: Duracion prevista:

Descripcion del puesto

Finalidad y Funciones principales

Competencias Técnico-Profesionales

Competencias Socio-Laborales

Competencias sociales y relacionales

Competencias metodoldgicas

Competencias personales
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Desarrollo del trabajo

Relaciones

Utiles de trabajo, maquinaria

Medios de proteccion, seguridad

Métodos o procedimientos

Otros aspectos

Requisitos

Formacion

Experiencia

Competencias Profesionales (técnicas, sociolaborales, personales)

Disponibilidad horaria:

Otros requisitos:
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Cuestionario de evaluacion de la Calidad de un Puesto de Trabajo
con respecto al proceso de insercion laboral (1c)

©
Finalidad

La herramienta va dirigida, prioritariamente, a la En-
tidad Promotora y tiene una doble finalidad:

« Facilitar la reflexion sobre si un puesto de trabajo en
una E.I. cumple los requisitos suficientes para propi-
ciar el proceso de insercién laboral de la persona.

- Facilitar la organizacion de acciones de formacion
complementarias, tanto internas como externas, para
propiciar la insercion.

No se trata, por tanto, de evaluar la calidad del puesto en

si mismo, sino en cuanto a una serie de variables que se

estiman relevantes para favorecer el proceso de insercion.

La ficha consiste en un conjunto de preguntas sobre las
caracteristicas del puesto de trabajo. Permite una esti-
macion cuantitativa, justificada con evidencias.

©

Componentes
fundamentales

= Una primera parte con 10 preguntas que recogen los
requisitos minimos que debiera tener un puesto de
trabajo para facilitar la insercién laboral.

= Una segunda parte donde se recogen las considera-
ciones (Valoracién y Consecuencias y Recomendacio-
nes) que la Empresa realiza de los resultados obteni-
dos en la valoracion del puesto.

© | Cada pregunta se estimara numéricamente en una
Indicaciones | escala del 1 (nada) al 5 (mucho), justificando la respues-
de uso | ta con evidencias.
Es recomendable valorar la informacién que nos propor-
ciona esta herramienta en interaccion con el Proyecto de
la Persona y con el Proyecto y Finalidad de la Empresa
que contribuyen a ponderar dicha informacion.
Seria aconsejable utilizar esta herramienta a la par que
se disefia el puesto de trabajo o al disefiar la empresa de
insercion.
©
Otros elementos
©

Referencias
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Cuestionario de evaluacion de la Calidad

de un Puesto de Trabajo con respecto
al proceso de insercion laboral (1c)

Preguntas Estimacion Evidencias

1. ¢Es representativo del oficio 112|3|4
u ocupacion?

2. Se solicitan ese tipo de puestos? 112|3|4

3. ¢Tiene similitudes en el mercado? 112|3|4

4. ;Cual es el nivel de relacion entre  |1(2(3|4
Perfil Profesional de la Ocupacion
y el Puesto de Trabajo?

5. (El puesto de trabajo ofrece 112|3|4
posibilidades de participacion
(autonomia, iniciativa, toma de
decisiones...) a la persona?

6. ;Permite la relacion con diversas 112(3|4
personas?

7. ¢Permite promocionar o construir 112|3|4
itinerarios profesionales?

8. ¢Ofrece posibilidades al trabajador |1(2|3|4
o trabajadora de desempefiar otros
puestos de trabajo?

9. ¢Se utilizan maquinaria, dispositivos |1 (2|3 |4
y procedimientos actuales?

10. ¢Existen programas de formacion? |1(2|3|4

Consideraciones de la Empresa con relacion a los resultados de la evaluacion del puesto:

Valoraciones de la Empresa:

Consecuencias y Recomendaciones (enriquecer el puesto de trabajo; desarrollar accio-

nes complementarias...):
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Modelo de anuncio de oferta de empleo (1d)

© | Disponer de un formato unificado de ofertas de empleo
Finalidad | para facilitar la comunicacion con los Servicios de Em-

pleo y los Servicios Sociales de Base.
La herramienta consiste en una plantilla en la que se
resumen las caracteristicas fundamentales que definen
el puesto.

© | Esté estructurada en cuatro apartados:

Componentes

fundamentales

= Datos de la Empresa.

= Datos del Puesto de trabajo.

= Requisitos para acceder al puesto.
= Se valorara para acceder al puesto.

Aunque el apartado Requisitos y Se Valorard estan
estructurados de la misma manera, refieren a valoraciones
diferentes. Asi, por ejemplo, en algunas empresas y para
determinados puestos pude que no existan requisitos, sino
s6lo determinados aspectos a valorar. De la misma forma,
para un determinado puesto de trabajo puede haber
requisitos y aspectos a valorar simultaneamente.

© | Cumplimentar la herramienta tomando como referencia
Indicaciones | |a ficha de analisis del puesto de trabajo (1b).
de uso
Tomar como referencia central los requisitos o los
aspectos a valorar para acceder a ese puesto de trabajo
en el momento de la contratacion (Ficha 1b).
©

Otros elementos

©

Referencias

Langai. INEM.
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Modelo de anuncio
de oferta de empleo (1d)

Datos de la empresa

Nombre de la empresa: CIF;
Direccion: Poblacion:
Persona de Contacto: Teléfono:
Fax: E-mail:

Datos del puesto de trabajo

Denominacion:

Ubicacion del Puesto:

Breve Descripcion del puesto (Funciones principales):

Tipo de contrato: Duracion:
Jornada laboral: Salario (bruto anual):

Fecha prevista de incorporacion:
Requisitos:
Formacion:
Experiencia:
Competencias Profesionales:
Otros:
Se valorara:
Formacion:
Experiencia:
Competencias Profesionales:
Otros:

Plazo entrega solicitudes: Fecha oferta de empleo:
Oferta enviada a (especificar todas las entidades y servicios a los que ha sido remitida):

1. 2.
3. 4.
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Plantilla de idoneidad (1e)

©
Finalidad

Ayudar a elegir al candidato o candidata que se ajusta al
puesto y que, ademas, precisa el recurso, estimando el
grado de coherencia del recurso con el itinerario de inser-
cion de la persona.

Se incluye tres plantillas. En la primera se estima el
grado en el que las personas se ajustan a los requisitos
del puesto de trabajo. En la segunda se valora el nivel de
necesidad del recurso en base a diversos indicadores. En
la tercera se realiza una estimacion profesional del
grado de coherencia del recurso con el itinerario de
insercion de la persona.

©

Componentes
fundamentales

Tres plantillas:

= Adecuacion del trabajador o trabajadora al puesto de
trabajo, en la que se valora cuantitativamente la
importancia que determinados requisitos tienen para
el puesto de trabajo y en que medida los candidatos y
candidatas cumplen dichos requisitos.

= Indice de necesidad del recurso, donde se estima la
necesidad que tiene el trabajador del recurso en base
a una serie de indicadores que se puntdan de acuer-
do a unos criterios de exclusion previamente esta-
blecidos.

= Grado de Coherencia del recurso con el itinerario de
insercién de la persona, en la que se realiza una valo-
racion final de idoneidad. Se consideran tres variables:

= Motivacion, que hace referencia al interés mostra-
do por el candidato para ocupar el puesto de traba-
jo que se ofrece (explicitamente, blusqueda de
empleo, disponibilidad...).

= Adecuacion, o grado en el que la oferta existente se
ajusta a las caracteristicas del candidato o candidata.

= Prioridad, con relacion a la situacion de exclusion y
la oferta que va significar su participacion en la
empresa de insercion.

En la Propuesta de Resolucion recogeremos lo que re-
solvamos y su justificacion.
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©

Indicaciones
de uso

En el nivel de adecuacidon entre el trabajador o trabaja-
doray el puesto de trabajo los campos quedan abiertos,
pendientes de concretar en razén de las caracteristicas
sefialadas previamente en Ficha de Analisis del Puesto
de Trabajo (1b). Los aspectos apuntados en el Analisis
del Puesto, se incorporan automaticamente a esta ficha.

El resultado se visualiza a través de los perfiles que se
dibujan conectando las diversas puntuaciones, lo que
nos permite tener una imagen de la concordancia can-
didato o candidata-puesto.

Consideramos de interés cumplimentar el apartado C
desde la empresa de insercién, pero contando y en cola-
boracién con la informacion de un o una profesional,
personal técnico... que conozca la trayectoria de la per-
sona. Para cumplimentar la Ficha de Idoneidad, partici-
paran, ademas de representantes de la empresa de
insercion, profesionales pertenecientes a los Servicios
Sociales de Base o al Servicio de Empleo.

©

Otros elementos

©

Referencias

Apartados B y C adaptados de Gaztaroa (Sartu).
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Plantilla de Idoneidad (1e)

Puesto de Trabajo:

Empresa:

Profesionales: Fecha:
Candidatos o candidatas:
1: 2: 3:

A. Nivel de adecuacién entre trabajador/a y puesto de trabajo

Requisitos del puesto Importancia Candidata/o Candidata/o Candidata/o

para puesto 1 2 S
1. Formacién
1(2(3|4|5 1[2[3|4|5 1(2[3|4|5 1(2(3|4|5
112[3]4]5 112[3]4]5 1[2[3]4]5 112[3]4]5
112]3]4]5 112]13[4[5 112]3[4]5 112]3[4]5
2. Experiencia
112[3[4|5 112[3]4|5 112[3[4]5 112[3]4|5
112(3[4[5 112]3[4[5 112(3[4[5 112(3[4[5
112]3[4]5 112]13[4[5 112]3[4]5 112]3[4]5
3. Competencias Técnico-Profesionales
112[3[4|5 112[3[4|5 112[3[4[5 112[3[4|5
112]3(4[5 112]3[4[5 112(3[4]5 112]3]4[5
112]3[4]5 112]13[4[5 112[3[4]5 112]3[4]5

4. Competencias Socio-Laborales
4.1. Competencias sociales e interpersonales

1(2(3|4|5 1(2[3|4|5 1(2[3|4|5 12(3|4|5
112[3]4]5 112[3]4]5 1[2[3]4]5 112[3]4]5
112[3]4]5 1{2[3]4[5 112]3]4]5 1]2]3[4]5
4.2. Competencias metodologicas
12(3|4|5 1(2[3|4|5 1(2[3|4|5 12(3|4|5
112(3]4]5 112[3]4]5 1[2[3]4]5 112[3]4]5
112[3]4]5 112[3]4[5 112]3]4]5 1]2]3[4]5
5. Competencias Personales
5.1. Capacidades Fisicas
112|3[4(5 112(3[4|5 112(3[4|5 112|3[4(5
112[3]4]5 112[3]4]5 112]3]4]5 112]3]4]5
112[3]4]5 112[3]4]5 1[2[3]4]5 112[3]4]5
5.2. Habilidades académicas Funcionales
1(2(3|4|5 1/2|3[4|5 1(2[3]4|5 1/2|3[4|5
1]2]3]4]5 112[3]4[5 112]3]4]5 112]3]4]5
112[3]4]5 112[3]4]5 1[2]3[4]5 1[2]3[4]5
6. Otros
Disponibilidad horaria 1[2[3]4]5 1[2[3]4]5 1[2[3]4]5 1[2[3]4]5
112[3]4]5 112[3]4]5 1[2[3]4]5 112[3]4]5
1]12[3]4]5 112[3]4]5 112]3]4]5 1]2]3]4]5
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B. indice de necesidad

Indicador Criterios de puntuacion Candidatos/as
1123
Sexo Hombre 0
Mujer 4
Edad 18 -25 0
26 - 30 2
31-40 4
41 -55 6
56 6 + 0
Formacion Sin estudios 10
Certificado 8
Graduado 6
FPI — BUP 4
FP 1l - COU 2
Superiores 0
Red Social Ausencia Total 10
Precaria 4
Con apoyos 0
Situacion Legal [Con Problemas 5
Administrativa [Regularizada 0
Situacion Més de 3 afios en desempleo 10
Laboral Entre 1y 3 afios en desempleo 5
1 afios en desempleo 3
Tipo Ingresos propios 0
de ingresos Ingresos ajenos 5
Situacion Grave: personas sin ingresos. O han solicitado 20
economica IMI'y esperando respuesta
En Precario: IMI / AES, pensiones bajas 10
A punto de concluir paro
Insuficiente: existen ingresos pero son insuficientes 5
Vivienda Situacion grave 10
En precario 4
Sin problemas 0
Salud Problemas intensos de salud 10
Problemas ocasionales de salud 4
Sin problemas 0
Cargas O Compartidas 3 No compartidas (x 2)
familiares 1 persona a su cargo 0 2
2 personas 3| 6
3 personas 612
4 personas 9118
5 personas 12 |24
Mas de 5 15130
Total
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C. Estimacion profesional del grado de coherencia del recurso con el

itinerario de insercion de la persona (Estimar entre 1 y 10)

Candidatos/as

11213
Motivacion
Adecuacioén del recurso
Prioridad del proceso
Comentarios
D. Propuesta de resolucion
Candidatas y candidatos
1 2 3
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Ficha de resultados de seleccion de candidatos y candidatas (1f)

©
Finalidad

Disponer de un formato unificado que sirva para comu-
nicar los resultados de la seleccién de candidatos y can-
didatas a las empresas, servicios o entidades que los han
enviado a la empresa de insercion.

La ficha consiste en una plantilla donde se recoge la
informacion sobre la oferta de empleo a la que hace
referencia la seleccion, los datos de la empresa, servicio
0 entidad que ha enviado a los y las demandantes, los
datos de la empresa de insercién que ha hecho la selec-
cion, y los resultados de la misma.

©

Componentes
fundamentales

La Ficha esta estructurada en 6 partes:
= Datos de la Oferta de Empleo

= Datos de la empresa, servicio o entidad a la que se
dirige la informacion.

- Datos de la empresa de insercién que ha hecho la
seleccion.

= Resultados y observaciones del proceso de seleccion
de cada candidato o candidata.

= Tabla de resultados.
= Firma del o la Representante legal de la empresa.

©

Indicaciones
de uso

©

Otros elementos

©

Referencias

LANGAI; Emaus Bilbao S. Coop. IS.
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Ficha de Resultados de Seleccion de
Candidatos/as (1f)

Perfil: N° Oferta: Fecha:

Estimado/a Sr./Sra.:

Nos dirigimos a Vd. para comunicarle el resultado del proceso de seleccién de candi-
datos y candidatas que nos han sido facilitadas por usted.

Dirigido a
Nombre del Centro:
Direccion:
CP: Municipio: Provincia:
Persona de contacto: Horario:
Teléfono: Fax: E-mail:

Datos de la empresa de insercién

Nombre:
Direccion:
CP: Municipio: Provincia:
Persona de contacto: Horario:
Teléfono: Fax: E-mail:
Candidato o candidata Resultado* Observaciones

1

2.

3.

4,

5.

* Tabla de resultados

01 No se ha podido contactar 08 No cumple el perfil

02 Incomparecencia justificada por falta de experiencia

03 Incomparecencia no justificada 09 No cumple perfil por otras causas
04 Rechazada la oferta 10 No reune los requisitos fisicos

05 No demostr6 interés en obtener el puesto 11 Candidato/a adecuado/a

06 No acepto condiciones econémicas y/o laborales 12 Contratado/a

07 No cumple el perfil por falta de formacion 13 Otros

Muchas Gracias.
Firma de la empresaria o empresario, representante legal o persona autorizada:
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Documentacion a entregar y comentar con el trabajador o trabajadora (2a)

~ ® | Recoger la documentacion mas relevante que facilite la
Finalidad | incorporacién del trabajador o trabajadora a la empre-
sa de insercion y al puesto de trabajo.
La herramienta consiste en una plantilla que recoge la
documentacién e informacién que se debera entregar y
comentar con el trabajador o trabajadora.
© | La ficha esta organizada en dos grandes bloques:
Componentes

fundamentales

= Documentacién relacionada con la empresa de inser-
cion.

= Documentacion relacionada con el puesto de trabajo
y desempefio laboral.

En cada blogue se especifican los documentos que se
deberan entregar/comentar con el trabajador o trabaja-
dora y las acciones a realizar.

©

Indicaciones
de uso

A utilizar por el Técnico o la Técnica de Acompafiamiento
o por los y las profesionales que se encarguen de desem-
pefiar dicha funcién.

El modelo de ficha que se presenta debera ser adaptada
a las caracteristicas y funcionamiento concretos de
cada empresa de insercion

Es importante, de cara a la correcta utilizacion de la
herramienta, que nos cercioremos de que el trabajador
o trabajadora entiende las distintas informaciones que
le vamos aportando y que aclaremos todas las dudas
que puedan surgir.

Se entregara al trabajador o trabajadora la documenta-
cion que se especifica en la ficha.

©

Otros elementos

©

Referencias

Elaboracion propia.
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Documentacidn a entregrar/comentar
con el trabajador o trabajadora (2a)

Documentos de la E.I.

Acciones

Ficha de Descripcion
de la E.I

= Explicar al trabajador o trabajadora:
- La finalidad de la empresa de insercion.
= Las caracteristicas mas importantes de la empresa.
= Su forma juridica.
= La figura del o de la Técnico de Acompafiamiento.

Normativa general
(Convenio; Normativa
de régimen interno;
otras normativas)

Explicar al trabajador o trabajadora los procedimientos
de la empresa en cuanto a asistencia al trabajo, descan-
sos, conducta esperada (hacia el trabajo, los comparieros
y compafieras, maquinas/equipamiento, instalaciones...).

Normativa de
prevencion de riesgos
y seguridad laboral y
plan de emergencia de
la empresa

Explicarle:

= Las normas de seguridad laboral existentes en la
empresa, haciendo especial hincapié en aquellas re-
lacionadas con su puesto de trabajo.

« El plan de emergencia de la empresa.

= Las medidas de emergencia (salidas de emergencia,
extintores, formas de proceder...).

Informarle sobre como proceder en caso de necesidad
de asistencia médica.

Horarios y calendario
laboral

Comentar el calendario laboral de empresa y horarios.

Contrato laboral

Explicar todos los pormenores del contrato laboral fir-
mado por el trabajador o trabajadora.

Noémina

Explicacion de la ndmina y formas de pago.

Otros Documentos

Documentos sobre el P.T.

Acciones

Ficha de Anélisis del
Puesto de Trabajo

Explicar al trabajador o trabajadora las principales ca-
racteristicas del puesto que va a desempefiar, atendiendo
fundamentalmente a las funciones y a las exigencias.

Ficha de Seguimiento
Laboral

= Comentar la Ficha de seguimiento laboral y su uso.

Ficha de Parte de
Trabajo

= Comentar la ficha de parte de trabajo y su uso.

Otros documentos
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Ficha de descripcion de la empresa de insercion (2b)

€ | Determinar con claridad las principales caracteristicas
Finalidad | que debe conocer el trabajador o trabajadora de la

empresa de insercion donde se va a incorporar.
Su finalidad es la de presentar la empresa al trabajador
0 trabajadora.
La ficha consiste en una plantilla en la que se resume la
informacion mas relevante de la empresa.

© | Esté estructurada en cuatro apartados:

Componentes

fundamentales

< ldentificacion de la empresa.

= Actividad de la empresa.

= Recursos Humanos.

= Personas de referencia y forma de contacto.

©

Indicaciones
de uso

Entregar y comentar la ficha con el trabajador o traba-
jadora.

Conviene aclarar que cuando se habla de la “mision de
la empresa” se esta haciendo referencia tanto al ambito
productivo, como al acompafiamiento sociopersonal que
desde la misma se realiza.

El modelo de ficha que se presenta deberé ser adaptada
a las caracteristicas y funcionamiento concretos de
cada empresa de insercion.

©

Otros elementos

©

Referencias

Elaboracion propia.
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Modelo de ficha de descripcion de la empresa
de insercion (2b)
1. Identificacion de la empresa

Nombre de la empresa:

Actividad de la empresa:

Entidad Promotora: Forma juridica:
Direccion:

Teléfono: Fax:

E-mail: Web:

Colectivos o redes en las que participa:

Otros:

2. Actividad de la empresa

Misién:

Servicios y/o Trabajos:

Clientes:

Infraestructura (local o locales; maquinaria; equipamiento...):

Situacion actual y previsiones:

Otros:
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3. Recursos humanos
Quién es quién: .

Planes de Formacion: =

Otros:

4. Personas de referencia y forma de contacto

Personas de referencia

Puesto de trabajo

Teléfono de contacto
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Ficha de Actualizacion del Proyecto Profesional (3a)

©
Finalidad

Determinar el itinerario de la persona en la empresa a
través de una valoracion de la situacion y expectativas
profesionales de la persona y de las oportunidades que
ofrece la empresa de insercion. Es una ficha sintética de
acuerdos generales y compromisos por parte del equipo
profesional y el trabajador o trabajadora.

Es una herramienta importante, porque es la que va a
organizar el proceso posterior de seguimiento y porque
es la herramienta de referencia para el Técnico o
Técnica de Acompafiamiento o profesional que se res-
ponsabilice de esas funciones.

La ficha consiste en una plantilla donde se recoge infor-
macion de la persona, de la empresa y de los objetivos y
acciones a desarrollar.

©

Componentes
fundamentales

La Ficha esta estructurada en tres apartados:

- ldentificacion, apartado destinado a registrar los da-
tos fundamentales del trabajador o trabajadora, el
nombre de la empresa de insercion, del tutor o tutora
laboral y de los Servicios Sociales de Base.

« Evaluacion, donde se recoge informacion sobre la
situacion y expectativas profesionales de la persona y
sobre el proyecto y oportunidades que ofrece la E.I.

< Planificacion, donde se recogen los objetivos profe-
sionales a desarrollar y las acciones a realizar para
conseguir dichos objetivos, especificando las acciones
a desarrollar, los responsables de su desarrollo (traba-
jador o trabajadora, empresa u otros) y las fechas pre-
vistas de consecucion.

©

Indicaciones
de uso

Se empezard a utilizar cuando el trabajador o trabaja-
dora lleve en la empresa 3 6 4 meses. En ella recogere-
mos, por una parte, aquellos elementos mas significati-
vos de cdmo esta siendo su participacion en la empre-
sa, sus expectativas profesionales y sus necesidades; y
por otra, trataremos de concretar los compromisos, por
ambas partes (empresa y trabajador o trabajadora), para
favorecer la insercién sociolaboral de la persona.
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El contenido de la ficha se ira actualizando en el trans-
curso del tiempo, siempre de manera consensuada y con
una periodicidad programada.

Para cumplimentar esta ficha:

= Un procedimiento fundamental va a ser el dialogo
con el trabajador o trabajadora.

= La revision del proyecto profesional, en caso de estar
elaborado, pudiera resultar de utilidad.

« De cara a la concrecion de las competencias técnicas
a desarrollar, relacionadas con un determinado des-
empefio laboral, puede ser de utilidad la consulta de
otras herramientas mas analiticas y descriptivas como
los catalogos profesionales (INEM...)

La concrecion y el seguimiento de los objetivos y de las
acciones planificadas se llevaran a cabo con las fichas:

« Parte de Trabajo (4a): Permite realizar un seguimiento
cotidiano del desempefio laboral, especificando las
tareas a realizar y las desarrolladas. Su uso facilita el
Seguimiento del Proyecto Profesional (4b) y el Se-
guimiento y Evaluacién de las Competencias Técnico-
Profesionales (4c). Es una ficha de uso diario o como
mucho semanal en funcién del tipo de tareas.
Seguimiento del Proyecto Profesional (4b): concreta y
posibilita el seguimiento de los objetivos y acciones téc-
nico-profesionales, socio-laborales y personales planifi-
cadas en la Actualizacién del Proyecto profesional. Su
uso tendria una periodicidad semanal o quincenal.
Seguimiento y Evaluacion de las Competencias Pro-
fesionales (4c): posibilita la revision y el seguimiento
pormenorizado de dichas competencias (con apoyo del
perfil profesional detallado de la profesion). Se puede
realizar cada 3-4 meses aproximadamente y se vincula
con la revisién y seguimiento del proyecto profesional.
Seré como un complemento del proyecto profesional en
aquellos trabajos que tengan un perfil definido y que el
puesto de trabajo prepare para ese perfil profesional.

©

Otros elementos

©

Referencias

Elaboracion propia.
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Actualizacion del Proyecto Profesional (3a)

Identificacion

Nombre:
Puesto de trabajo: Fecha:

Tutor laboral:

Evaluacion (como estamos)

Balance de la persona: situacion actual y expectativas profesionales y necesidades:

Proyecto de la empresa de insercion y oportunidades que ofrece:
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Planificacion: (lo que queremos y como lo vamos a lograr)

Objetivos: ,qué tenemos que lograr?

Areas de Accion

Acciones

Responsable

Fecha prevista

Técnico-
Profesionales

Socio-Laborales

Personales
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Ficha de Seguimiento del Proyecto Profesional (4a)

o © | Concreta y posibilita el seguimiento de los objetivos y
Finalidad | acciones técnico-profesionales, sociolaborales y perso-
nales planificadas en la Actualizacion del Proyecto
Profesional (3a). Permite evaluar periddicamente el des-
empefio laboral y el funcionamiento en el puesto de

trabajo, determinando aspectos de mejora.

© | La ficha consta de dos partes diferenciadas:

Componentes | gentificacion.

fundamentales

= Seguimiento: cémo estamos y qué vamos a hacer.

La ficha pretende recoger la valoracion y la concrecion

de las acciones a desarrollar en:

< Funcionamiento técnico-profesional.
En este apartado se evalUa el nivel de desempefio de
las tareas, se sefialan las acciones a desarrollar y las
fechas de consecucion.

= Funcionamiento sociolaboral.
En este apartado incluimos las competencias sociales
y de relacién (Trabajo en equipo, responsabilidad...) y
metodoldgicas (capacidad de decision, creatividad...).

= Funcionamiento personal.

© | Esta herramienta se comenzara a utilizar al inicio del
Indicaciones | desempefio laboral.
de uso . . - .

Se estima conveniente utilizar la herramienta, por lo me-
nos con una periodicidad mensual, de forma que poda-
mos evaluar y mejorar.
Es necesario utilizar los Partes de Trabajo (4b) para com-
pletar adecuadamente los diferentes aspectos.

©

Otros elementos

©

Referencias

Elaboracion propia.
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Parte de trabajo (4b)

© | Describir las tareas a realizar y las desarrolladas, asi
Finalidad | como los incidentes que han podido surgir.
Apartados abiertos para indicar las tareas a realizar, a
desarrollar y los posibles incidentes.
© | - Tareas realizadas.
Componentes

fundamentales

= Tareas no realizadas.
= Incidentes.

©

Indicaciones
de uso

El Parte de trabajo se realizara diariamente o de mane-
ra semanal, en funcion del tipo de tareas.

Puede ser realizada por el técnico o la técnica de produc-
cion e, incluso, por el propio trabajador o trabajadora.

Puede adoptar formas distintas, en razon de las circuns-
tancias (tipo de tareas, realizaciones en grupo...).
Ademas podré ser adaptable a los diferentes contextos
en que se organizasen las actividades.

©

Otros elementos

Se complementa con la ficha de seguimiento del
Proyecto Profesional (4a) y las fichas de seguimiento de
las competencias Profesionales (4c). Suministra una
informacion objetiva para el Plan general de desempefio.

©

Referencias

Elaboracion propia.
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Identificacion

Nombre:

Grupo de trabajo:
Puesto de trabajo:
Fecha:

Profesional:

Parte de Trabajo (4b)

Realizacién

Tareas a realizar

Si

No

Comentarios

Incidencias
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Seguimiento y Evaluacion de las Competencias Profesionales (4c)

©
Finalidad

Concreta y posibilita el seguimiento de las competen-
cias previstas a desarrollar en el contexto de la empre-
sa de insercion. Permite evaluar periddicamente el
desempefio laboral y el funcionamiento en el puesto
de trabajo.

©

Componentes
fundamentales

Recoge las competencias profesionales que nos parecen
propias del puesto de trabajo que desempefia y se rea-
liza un seguimiento (a nivel de logro) temporalizado
sobre las mismas.

©

Indicaciones
de uso

Se trata de determinar en cada puesto de trabajo las
competencias que prevemos desarrollar y utilizando los
colores realizar un seguimiento lo mas gréfico posible
sobre las mismas.

Con una temporalizaciéon previamente determinada se
puede apreciar la progresion del trabajador o trabajado-
ra en el desarrollo de dichas competencias.

Esta herramienta seria complementaria de los partes de
trabajo (4b) y del Seguimiento del Proyecto Profesional
(4a), actuando, en Ultima instancia como una fuente de
informacién, para la Ficha de Actualizacion del Pro-
yecto Profesional (3a).

Las competencias deben ser ajustadas en cada empresa
en razon de aquellas que previamente han sido defini-
das en la ficha de Andlisis del puesto de trabajo (1b).

Es flexible y adaptable a las competencias que conside-
remos mas adecuadas.

©

Otros elementos

En la ficha presentamos la estructura y un ejemplo de
SU Uso en una empresa (Amuitz S.L.).

©

Referencias

Elaborada sobre una propuesta de Amuitz S.L.
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Seguimiento y Evaluacion
de las Competencias Profesionales (4c)

Nombre:
Empresa:

Fecha de inicio:

Competencia que la persona tiene adquirida

Competencia que la persona manifiesta a veces

Competencia que la persona no tiene

CoMpETENCIAS (listar competencias
del Anélisis del Puesto)

Seg.

Seg.
2

Seg.
3

Seg.
4

Seg.
5)

Seg.
6

Seg.
7

Seg.
8

Observaciones

Competencias Técnico-Profesionales
(A MODO DE EJEMPLO)

(fecha)

(fecha)

(fecha)

(fecha)

(fecha)

(fecha)

(fecha)

(fecha)

Tapar adecuadamente los muebles

Proteger el suelo

Encintar bien de cara a pintar

Hacer masa segun el tendido
que sea; grueso o fino

Manejar bien las espatulas para
esquinas y huecos pequefios

Manejar bien la llana

Lijar paredes después de tender

Lijados después de replastecer

Lijados de otros soportes:
puertas, zocalos, radiadores...

Competencias sociolaborales

Llevar orden en las tareas:
se centra

Es constante

Realizar los trabajos siguiendo
las normas de seguridad

Es ordenado con los materiales
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Plan de Transicion (5a)

©
Finalidad

Reforzar el compromiso de la empresa de insercion
como soporte del proceso de transicion al empleo ordi-
nario.

Facilitar que la persona pueda anticipar y planificar la
salida de la empresa y las acciones que se tienen que
poner en marcha para conseguir un empleo en el mer-
cado laboral ordinario.

©

Componentes
fundamentales

Utiliza un esquema similar a la actualizacion del Pro-
yecto Profesional (desde el punto de vista conceptual es
lo mismo ajustado a otro momento del proceso), ha-
ciendo hincapié en los procesos de prevision y accion
mas vinculados a hacer posible de manera articulada el
momento de la transicion.

Sus componentes son:

= Balance de la experiencia de la persona en la empre-
sa de insercion (competencias adquiridas, satisfaccion,
expectativas de futuro...).

< Actualizacion de la meta profesional: dénde quiero
trabajar y qué tengo que hacer para lograrlo.

< Acciones a desarrollar para lograr esa meta profesional.
= Seguimiento.

©

Indicaciones
de uso

Se recomienda empezar a utilizar esta herramienta a
partir del primer afio en la empresa de insercion.

Es una herramienta que puede servir para conectar con
otros profesionales o servicios que pudieran participar,
de diversas maneras, facilitando la transicion a otros
puestos de trabajo. Permitira explicitar, con antelacion
en el tiempo, las acciones que podemos desarrollar des-
de todos los participantes del proceso: protagonista,
profesionales de la empresa de insercion, orientadores u
orientadoras laborales, organizaciones...

Consideramos necesario desarrollar esta herramienta en
todos los casos, también en aquellas empresas que pue-
dan tener un caracter finalista.

Las &reas de acciéon pueden hacer referencia a iniciati-
vas a desarrollar en diversos &mbitos (laboral, social o
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personal), que permitan crear las condiciones para la
transicion.

Los responsables podran ser profesionales individuales o
referentes de organizaciones que asumen compromisos
concretos (acciones) de facilitacion del proceso.

©

Otros elementos

©

Referencias

MartiNez N. (2002): Juventud y discapacidad: Progra-
mas y herramientas para facilitar la TVA. Bilbao: Men-
sajero, ICE.
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Plan de Transicion (Proyecto Profesional) (5a)

Identificacion

Nombre:
Puesto de trabajo:

Profesional:

Evaluacion (como estamos)

Fecha:

Balance de la persona: situacion actual y expectativas profesionales y necesidades:

Planificacion: (lo que queremos y como lo vamos a lograr)

Objetivos: ;,qué tenemos que lograr?

Acciones

Responsable

Fecha prevista
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Seguimiento

Fecha

Comentarios
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CUADRO RESUMEN

Como sintesis, y de cara a tener a facilitar una vision global de todas las herra-
mientas, presentamos una figura que trata de visualizar la relacion entre todas
las herramientas al hilo del proceso de acompafiamiento.
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8. Guia DE BUENAS PRACTICAS

Esta Guia de Buenas Practicas en acompafiamiento en la empresa de insercion
se concibe como una continuacion del trabajo previo en el que se ensay6 y
aprob6 una propuesta base de herramientas profesionales facilitadoras del
proceso de acompafiamiento en las empresas de insercion. El objetivo central
de esta segunda fase de trabajo ha sido identificar y consensuar buenas prac-
ticas en el proceso de acompafiamiento en las empresas de insercion.

El proceso de trabajo desarrollado ha sido el siguiente:

1. Clarificar la perspectiva desde la que abordaremos las “buenas practicas” y
los criterios a utilizar en su seleccidn. Los acuerdos que hemos seguido han
sido los siguientes:

= Dado que el fundamento de nuestro grupo es el acompafiamiento educa-
tivo, consideramos imprescindible poner a la persona como centro de la
intervencion.

» Utilizar como marco de referencia el “manual de herramientas de acom-
pafiamiento”

» Tienen que referir a los resultados, objetivos y finalidades de nuestras
organizaciones.

» Habrén de ser relevantes para el proceso.
= Sean identificables, soportadas en la accion y que se puedan visualizar.

» Elaboradas con perspectiva de ser generalizables (sirva para diversas situa-
ciones) y transferibles (da pistas de como hacer en lo concreto).

= Su proceso de elaboracién ha de servirnos como aprendizaje y mejora de
nuestra intervencion, en consecuencia parten desde lo que hacemos y
como lo hacemos. En ocasiones pueden implicar transformacion de nues-
tras préacticas.

= Han de facilitar la participacion de los usuarios y usuarias como protago-
nistas de sus procesos.

» Recogen lo que hacemos a la vez que subrayan acciones que aportan “cali-
dad” al proceso.

e Describen un circulo, en el que partiendo de la descripcidn de nuestra rea-
lidad, sean socializadas (validadas) por el grupo (Figura 6).
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Figura 6

generalizar @
compartir identificar
contrastar formular

2. ldentificar y acordar en el grupo de trabajo momentos criticos (por su
importancia o complejidad) en el proceso de acompafiamiento en las
empresas de insercion. Para ello tomaremos como referencia las distintas

fases acordadas y compartidas en la primera parte de este manual.

Los 5 procesos basicos y sus momentos se recogen en la figura 7:

Figura 7
ACCESO ACOGIDA E ACTUALIZACION  DESEMPENO Y MEJORA TRANSICION
e INCORPORACION  P. PROFESIONAL EMPLEABILIDAD .
Clarificacion Crear las condiciones
previa Acogida Evaluacion Inicial Mejora empleabilidad Elaboracion Plan
Oferta de empleo Primeros pasos Planificacion Desempefio Laboral Busqueda Activa
Solicitud en empresa Acompafiamiento Social Empleo
de acceso Coordinacion Salida Empresa
Seleccion entre personal técnico  Seguimiento y apoyo

Para la presentacion utilizaremos el siguiente esquema:
» Nombre de la fase.
* Momento y sentido de la misma.
e Formulacion de buenas practicas.

» Herramientas de referencia.

3. El método de trabajo ha tomado como eje organizador las fases o0 momen-
tos criticos identificados y acordados y se ha desarrollado a partir de las

aportaciones y experiencias de las personas participantes.
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Los miembros del grupo de trabajo han elaborado y propuesto orientaciones
o criterios de buena préactica para cada una de las fases 0 momentos criticos
identificados. Estas propuestas una vez presentadas y debatidas en el grupo
grande han conformado el documento que recogera para cada fase una guia
de buenas préacticas en el proceso de acompafiamiento. Este documento se
conformara en una guia que recoja los acuerdos que el grupo de trabajo ha
establecido en cuanto a buenas formas de hacer en el proceso de acompa-
flamiento, sirviéndose, fundamentalmente, de la experiencia practica de
cada miembro del grupo.

Presentamos a continuacion el resultado del trabajo.
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Guia de Buenas Practicas de Acompafiamiento
en las Empresas de Insercion (E.l.)

FASE 1. ACCESO A LA EMPRESA DE INSERCION

1.1. CLARIFICACION PREVIA

Momento previo a cualquier proceso de seleccion que tiene como sentido cla-
rificar las caracteristicas de la E.I.

Buenas practicas

= Explicitar en un documento —publico, accesible, sencillo— las caracteristicas
de la empresa, clarificando su orientacion en cuanto a finalidad y perfiles
profesionales que desarrolla (oficio concreto o perfiles diversos).

= Asegurar que la informacion que se presenta es accesible, utilizando forma-
tos claros, diferentes idiomas...

Herramientas de referencia
Ficha de descripcion de la E.I. (2b).

1.2. OFERTA DE EMPLEO: NECESIDAD, DESCRIPCION DEL PUESTO Y DIFUSION

Momento en el que se establece la posibilidad de generar un puesto de traba-
jo, sus caracteristicas y su difusion.

Buenas practicas

- Detectar anticipadamente la necesidad de personal para la empresa a través
de incluir esa prevision en las estructuras habituales de comunicacion y coor-
dinacion (gerente, responsable de acceso, profesional de acompafiamiento).

= Tener definido con claridad el perfil del puesto, en clave de desarrollo profe-
sional, sefialando con precision los requisitos minimos e imprescindibles que
exige. Esta descripcion del puesto, serd mas o menos exhaustiva, dependien-
do de la importancia que se le dé al aprendizaje de un oficio en concreto, o
para el desarrollo de otros itinerarios laborales.

= Tener definidas las diferentes fuentes de reclutamiento de posibles trabaja-
dores y trabajadoras.

- Disponer de una bolsa de trabajo entre las distintas empresas de insercion.

= Desarrollar acciones sistematicas de informacion y difusion de la E.l entre los
Servicios Sociales de Base y otras entidades, para asegurar un conocimiento
amplio de la empresa y de sus caracteristicas. En el marco de un protocolo de
colaboracidn, algunas acciones posibles son:

= Tener un listado de las instituciones y/o servicios posibles remitentes de
candidatos y candidatas.
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= Enviar un correo electrénico explicando que vamos a poner en marcha un
proceso de seleccion, con fechas del proceso, acompafiado de una serie de
archivos adjuntos (documento de caracteristica de la E.I., ofertas de empleo,
modelo de respuesta a la oferta, documentacién necesaria...).

Herramientas de referencia

Ficha de descripcion de la El (2b); Ficha de andlisis del puesto (1b);
Cuestionario de evaluacion de la calidad del puesto (1c); Modelo de anuncio de
oferta de empleo (1d).

1.3. SoLicitup

Momento en el que se establece el procedimiento por el que las personas
demandantes solicitan el empleo.

Buenas précticas

= Elaboracién de un protocolo de colaboracion con los Servicios Sociales de Base
y con otras entidades en el que se describan los pasos a seguir para la gestion
de las ofertas.

Herramientas de referencia

Ficha de analisis del puesto (1b), Modelo de anuncio de oferta de empleo (1d),
Ficha de resultados de seleccion (1f).

1.4. SELECCION

Momento clave que incluye tanto el proceso de seleccion como la toma de
decisiones sobre las personas candidatas.

Buenas préacticas

= Mantener una relacion de intercambio con la entidad que remite a los can-
didatos y candidatas.

= Explicitar los mecanismos o herramientas para priorizar los criterios de nece-
sidad del recurso, una vez cumplidos los requisitos minimos, y las necesida-
des de la E.l

= Responder personalmente a todas las demandas.

= Asegurar una atencion personal a las personas demandantes, teniendo pre-
visto y ordenado el primer encuentro a través de:

= Explicar con tranquilidad y claridad lo que es una E.l. y el proceso de
seleccion.

« Posibilidad de utilizar espacios diferentes (visita a la empresa...), tiempos
diferentes (secuencia de encuentros) y varios profesionales.

= Preguntar por la informacién de la que dispone la persona.
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« Interesarse por sus expectativas y proyectos vitales y laborales.
= Asegurar confidencialidad y privacidad.

= Asegurar que la informacion que se presenta es accesible, utilizando for-
matos claros, diferentes idiomas...

Herramientas de referencia

Ficha de acceso (1a); Ficha de analisis del puesto (1b); Ficha de idoneidad (1e);
Ficha de resultados de seleccién (1f).

FASE 2. ACOGIDA E INCORPORACION

2.1. AcOGIDA (REPRESENTA MOMENTOS PUNTUALES: HORAS, UN DIA...)

Momento en el que la trabajador o trabajadora se incorpora y se le proporcio-
na la informacion basica sobre la E.I. Ubica en la empresa y en el proceso gene-
ral de la E.I. Propicia que la persona se sienta comoda, acogida en la E.I.

Entendemos que todo este proceso se lleva a cabo haciendo especial hincapié
en la confianza y transparencia mutua.

Buenas préacticas

= Llevar a cabo la acogida antes de que la persona se incorpore a la actividad
laboral (plano ideal). Seria recomendable dedicar un dia a realizar exclusiva-
mente la Acogida.

< Disponer de un plan de acogida que determine, al menos:
= Quién recibe a los nuevos trabajadores y trabajadoras;

= Cuando y qué informacion inicial se debe de facilitar: donde va estar,
qué va hacer, su calendario laboral y horario, convenio del sector de
referencia, cuando y cuanto va a cobrar y teléfono de referencia.

= Proporcionar la informacion de forma clara y directa, asegurandonos que el
trabajador o trabajadora la entiende.

= Entregar por escrito la informacién basica comentada con el trabajador o tra-
bajadora.

« Facilitar que, previamente a su incorporacion laboral, pueda conocer a los y las
profesionales que vayan a ser referentes importantes para él o ellaen la E.l.

= Ubicar a la persona en el puesto de trabajo: lugar, material, compafieros y
compafieras, normas de funcionamiento cotidiano, las normas de seguridad
que es necesario cumplir...
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Herramientas de referencia

Documentacion a entregar/comentar con el trabajador o trabajadora (2a);
Ficha de descripcion de la E.I. (2b).

2.2. PRIMEROS PASOS EN LA EMPRESA (PERIODO DE LOS DOS A TRES MESES INICIALES)
Momento en el que la persona se incorpora la E.I. y a su actividad productiva:

= Facilita el ajuste, la adaptacion y el desenvolvimiento del trabajador o traba-
jadora en su centro/puesto de trabajo

= Ubica al trabajador o trabajadora en la E.l. y en la actividad productiva.
= Posibilita conocer mejor a la persona.

Buenas précticas

= Ordenar un proceso de trabajo que permita recoger las competencias técni-
cas, socio-laborales y personales que desarrolla la persona:

= Reuniones de coordinacion entre el personal técnico de produccion vy el
de acompafiamiento.

= Reuniones entre el personal técnico de acompafiamiento y el de produc-
cion con el trabajador o trabajadora en las que se recoja su opinién,
valoracion, necesidades... tanto en cuanto al proceso de insercién, como
a su proceso de desarrollo profesional.

= Temporalizar las reuniones de coordinacion entre el personal técnico de
acompafiamiento y el de produccion con la trabajador o trabajadora. En
esta fase, pueden ser de una vez a la semana.

Herramientas de referencia
Ficha de acceso (1a).

FASE 3. ACTUALIZACION DEL PROYECTO PROFESIONAL

3.1. EVALUACION INICIAL

Momento de evaluacién de las necesidades y expectativas de la persona, con-
textualizandolas en el marco de la oferta de la E.I.:

= Consensuamos y compartimos el punto de partida del proyecto profesional.
= Explicitamos los deseos, intereses, expectativas de la persona y sus necesidades.

= Explicitamos las oportunidades, la oferta que la empresa ofrece a la persona
en proceso de insercion.
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Buenas préacticas

- Dialogar desde las competencias que ya posee, sus fortalezas y lo que hemos
hecho juntos como punto de partida:

e Partir de la informacion que ya tenemos: curriculum; Convenio de
Insercion; proyecto profesional...

- Partir de la experiencia compartida E.l—trabajador o trabajadora
(dos/tres meses).

= Repasar con la persona su historia personal/profesional.

= Aclarar, desde el dialogo, el sentido de trabajo compartido, abierto, flexible e
inacabado del proyecto profesional.

= Recordar al trabajador o trabajadora que durante unos dos meses nos man-
tendremos en un periodo de toma de contacto y mutuo conocimiento para
poder iniciar la elaboracion del Plan Profesional.

= Explicitar el caracter de compromiso que tiene el Proyecto Profesional para
la E.l. y para la persona.

= Contextualizar el proyecto profesional en el marco de la oferta de la E.l.:

= Explicar al trabajador o trabajadora las necesidades y oportunidades for-
mativas y profesionales de la empresa.

= Crear un clima de dialogo y negociacién abierto a la consecucién de un
ajuste entre las necesidades y expectativas de la empresa y la persona en
proceso de insercion.

Herramientas de referencia

Ficha de analisis del puesto de trabajo (1a), Ficha de actualizacion del proyec-
to profesional (3a); Ficha de descripcion de la E.I. (2b).

3.2. PLANIFICACION

Momento en el que se elabora el Proyecto Profesional de manera compartida
(personal técnico de produccion y acompafiamiento y persona). Acuerdo dialo-
gado de los objetivos a conseguir a medio/largo plazo.

Buenas préacticas
= Asegurar la participacion de la persona y el respeto a su punto de vista en la
elaboracion del Proyecto Profesional, de forma que pueda expresar sus inte-
reses, necesidades, deseos y expectativas:

= Presentar la herramienta del proyecto profesional en blanco para que el
trabajador o trabajadora vaya familiarizdndose con la herramienta y
comprenda el proceso como algo que vamos a construir conjuntamente.
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= Explicitar en el didlogo con la persona que sus deseos, expectativas... son
importantes a la hora de actualizar su Proyecto Profesional.

= Formular desde las claves de la persona (sus deseos, necesidades y expec-
tativas) los objetivos del Proyecto Profesional.

= Crear un clima de motivacidn y confianza que nos permita ilusionar y movi-
lizarnos en el desarrollo del Proyecto Profesional:

- Formular, a través de un dialogo bidireccional, objetivos a medio/largo
plazo en base a las posibilidades reales de la persona y de la empresa.

= Mantener la tension y el sentido del Proyecto Profesional en el horizon-
te de la incorporacién social, proponiendo plazos breves, y tareas y obje-
tivos alcanzables.

« Establecer dentro del Proyecto Profesional un calendario de reuniones de
seguimiento y tutorizacion del proceso en las que se recuerde, ademas,
los compromisos adoptados y el horizonte perseguido.

= Revisar, de forma periddica, los objetivos con la persona en proceso de
insercién, evaluando conjuntamente los resultados obtenidos y mante-
niendo una actitud abierta a posibles reformulaciones.

= Incorporar en el Proyecto Profesional el itinerario formativo que la persona
va a realizar dentro de la E..:

= Incorporar iniciativas formativas, pactando los horarios o de forma para-
lela a su participacion en la E.I.

= Tomar decisiones desde la colaboracion con otros servicios y profesionales:

= Favorecer el contraste de nuestros puntos de vista junto con otros y otras
profesionales.

= Coordinar, informar y compartir el proyecto profesional con otros y otras
profesionales que participan con el trabajador o trabajadora.

= Mantener encuentros regulares de coordinacion con los servicios socia-
les de base y otros recursos que trabajan con las personas, mostrando
coherencia y consistencia entre los objetivos establecidos en el convenio
de insercion y en el proyecto profesional.

Herramientas de referencia
Ficha de actualizacion del proyecto profesional (3a).
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FASE 4. DESEMPENO LABORAL Y MEJORA DE LA EMPLEABILIDAD

4.1. MEJORA DE LA EMPLEABILIDAD
Momento relacionado con la mejora de la empleabilidad. Hace referencia a la
formacion y adquisicion de competencias técnico-profesionales, socio-labora-
les y personales.
Es la formacion en el propio puesto de trabajo, formacion con cursos externos
y formacion con el técnico o técnica de acompafiamiento.

Buenas practicas
= Adecuar de forma continua del Proyecto Profesional desde el didlogo, acom-
pafiamiento y seguimiento del desempefio laboral de la persona y de su pro-
ceso en laE.l

= Mantener abiertos canales de didlogo continuo con la persona y entre el per-
sonal técnicos, para detectar necesidades formativas de la persona y de la
empresa en las tres areas de competencias.

- Dialogar, acordar y concretar acciones formativas especificas a realizar tanto
en el propio puesto de trabajo, como en ofertas externas.

= Asegurar que la empresa tiene un plan de formacién continua que incorpo-
ra la posibilidad de realizar ofertas adecuadas a las necesidades individuales
que se detecten.

= Equilibrar de forma dindmica la actividad productiva y la actividad formati-
va en la empresa de forma individualizada.
Herramientas de referencia
Ficha de actualizacién del proyecto profesional (3a), Ficha de seguimiento

del proyecto profesional (4a), Ficha de seguimiento de competencias profe-
sionales (4c).

4.2. DESEMPENO LABORAL

Momento relacionado con el desarrollo de un desempefio laboral exitoso. Es el
acompafamiento en las tareas derivadas de los procesos de trabajo. Tiene tam-
bién que ver con el ambiente, los roles, la estructura y las relaciones.

Buenas préacticas

« Especificar de forma clara las tareas a realizar por la persona en su puesto de
trabajo, adaptando el parte de trabajo a cada una de las situaciones y escu-
char de forma activa en las dificultades que puedan surgir.

= Hacer posible un seguimiento cotidiano junto a la técnica o técnico de produc-
cion, de las tareas realizadas por los trabajadores o trabajadoras en sus puestos
de trabajo, dando oportunidades al dialogo sobre logros y dificultades.
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= Mantener de forma temporalizada encuentros para el didlogo y la expresion
de necesidades para asegurar la participacion en las responsabilidades de su
puesto de trabajo.

= Adecuar permanentemente nuestras propuestas de trabajo de forma progre-
siva y secuencializada, para poder aumentar las capacidades de desarrollar
tareas y responsabilidades de manera auténoma.

= Fomentar la implicacion colectiva, de todos los trabajadores y trabajado-
ras, en la marcha de la empresa (reuniones periddicas, seguimiento de las
tareas, intercambio de informacidon, gestién de roles, planteamiento de
dificultades...).

Herramientas de referencia

Parte de trabajo (4b), Ficha de seguimiento de competencias profesionales (4c),
Ficha de analisis de puesto (1a).

4.3. ACOMPANAMIENTO SOCIAL

Momento que refiere al apoyo a la persona en el acceso a recursos sociales que
puedan mejorar su insercion en distintos ambitos (vivienda, salud, habitos basi-
cos, aspectos judiciales, acceso a recursos econémicos....).

Buenas précticas

- Trabajar en red y de forma coordinada con otras instituciones, asociaciones
en las que las personas estén participando.

= Informar, orientar y acompafar en el uso de la red de servicios que permitan
resolver las necesidades béasicas y promover iniciativas de aumento y mejora
de la red social de relaciones.

= Coordinar con los Servicios Sociales de Base el seguimiento del Convenio de
Insercion.
Herramientas de referencia

Ficha de actualizacion del proyecto profesional (3a); Ficha de seguimiento del
proyecto profesional (4a).

4.4. COORDINACION ENTRE PERSONAL TECNICO

Momento que hace referencia a la necesidad de crear entre el persona técnico
de acompafamiento, produccion... espacios y tiempos de planificacion, refle-
xién y seguimiento de tareas y de adquisicion de competencias técnico-profe-
sionales, socio-laborales y personales.
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Buenas préacticas
= Tomar las decisiones mediante el didlogo y el consenso.
= Mantener una periodicidad en los encuentros de coordinacion.

= Mantener la perspectiva de centralidad de la persona en todo el proceso.
Herramientas de referencia
Ficha de actualizacion del proyecto profesional (3a); Ficha de seguimiento

del proyecto profesional (4a), Ficha de seguimiento de competencias profe-
sionales (4c).

FASE 5. TRANSICION

5.1. ACTIVAR LAS CONDICIONES PARA POSIBILITAR LA TRANSICION

Proceso transversal relacionado con el desarrollo de iniciativas generales y
compartidas por diversas empresas que permitan crear las condiciones y “cami-
nos” para los procesos individuales de transicion.

Buenas préacticas

< Anticipar con la persona el horizonte de futuro que se le abre desde el inicio
de su participacion en la E.I.

= Establecer alianzas y colaboraciones con el tejido empresarial para crear las
condiciones de la transicion, ofertando a las empresas distintos servicios:
informacion y asesoria de ayudas a la contratacion, analisis de puestos, for-
macion —incluyendo formacién en el puesto— y seguimientos de las incorpo-
raciones laborales.

« Estar informado e informada e informar a las empresas de las ayudas a la
contratacion

= Concretar y desarrollar férmulas administrativas (jornadas parciales, exce-
dencias...) que permitan combinar el trabajo en E.I. y en empresa ordinaria.

« Trabajar para obtener férmulas de reconocimiento y acreditacion por parte de
la administracion de las competencias adquiridas en la E.1.

5.2. ELABORACION DEL PLAN DE TRANSICION

Momento en el que se elabora el Plan de Transicion. La persona y la empresa,
tras hacer un balance de la situacion, concretan las acciones e iniciativas a des-
arrollar para conseguir un empleo.
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Buenas précticas

= Explicitar en el Proyecto Profesional que en este momento se llega a una fase
fundamental y diferente en la E.I. A partir del balance de las competencias,
concretar los objetivos a perseguir en esta etapa y temporalizar y organizar
acciones para la consecucion de los mismos.

< Continuar formando e informar a la persona trabajadora acerca de datos
sobre el mercado de trabajo: tipos de contrato, determinados convenios,
derechos y deberes de personas trabajadoras y empresarias y empresarios,
autoempleo...

= Completar y poner en practica la formacion recibida sobre técnicas de
busqueda de empleo o autoempleo con el apoyo y orientacion del técnico
o0 técnica de acompafiamiento: elaboracion de curriculum, utilizacion de
fuentes de ofertas de empleo, presentacion de solicitudes a puestos de
trabajo, entrenamiento en entrevistas de seleccion...

= Contemplar como parte de la jornada laboral de los trabajadores o trabaja-
doras el aprendizaje de técnicas de bisqueda de empleo.

= Promover la motivacién, autonomia y movilizacion de las personas en la ges-
tion de su proceso de insercion. La orientacién y formacién grupal puede ser
una buena préctica que posibilite la retroalimentacion positiva.

Herramientas de referencia
Ficha de actualizacion del proyecto profesional (3a); Plan de transicion (5a).

5.3. BUSQUEDA ACTIVA DE EmPLEO

Momento relacionado con la formacion e informacion de técnicas de busque-
da de empleo y con la puesta en préactica de las mismas.

La fase de transicion es el puente mas cercano entre la E.l. y el trabajo en el
mercado normalizado. Se hace necesario tomar contacto directo con el mer-
cado de trabajo para lograr con éxito una insercién laboral en una empresa
ordinaria. Este proceso estd muy condicionado por las oportunidades que se
hayan generado desde las E.I.

Buenas préacticas

= Facilitar el acercamiento al mercado de trabajo ofreciendo a la persona traba-
jadora listados, soportes de busqueda, formas de acceso, ayudas al autoempleo...

= Garantizar que la persona trabajadora mantiene contactos con empresas que
pueden ofrecer un trabajo entregando curriculum, cartas de presentacion,
realizando entrevistas de seleccion, elaborando un proyecto de autoempleo...

= Hacer seguimiento y acompafiamiento de los primeros ensayos de acerca-
miento al mercado de trabajo.
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Herramientas de referencia
Plan de transicion (5 a).

5.4. SALIDA DE EMPRESA DE INSERCION (SE ENTIENDE COMO UN MOMENTO PUNTUAL)

Momento inmediatamente anterior al final del contrato de trabajo de la per-
sona en la E.I. El trabajador o trabajadora hace balance del periodo de tiempo
que ha permanecido en ella y debe tener claro su destino y dedicacién en su
futuro mas proximo.

Buenas préacticas

= Hacer un balance de la experiencia de la persona en la E.I.: si se ha realizado
como estaba previsto, si han quedado puntos pendientes, lo que ha sido méas
costoso, lo que ha resultado facil, las fortalezas y debilidades de la persona y
la empresa...

= Dejar claro con la persona lo qué va a hacer y donde una vez finalizado su
proceso en la E.I.; bien sea un nuevo empleo y sus condiciones o el acceso a
otro tipo de dispositivo de insercion y sus caracteristicas.

= La E.l. emitird una acreditacion de las competencias técnicas adquiridas. Para
ello deberia contar con un modelo de certificado, documento o cartilla que
recogiera las competencias logradas.

< Informar a los Servicios Sociales de Base del final del proceso de la persona
enlakE.l

= Acordar con la persona el calendario y los contenidos de las sesiones de
seguimiento.

Herramientas de referencia
Plan de transicion (5a), Ficha de seguimiento de competencias profesionales (4c).

5.5. SEGUIMIENTO Y APOYO EN LA INSERCION

Momento en el que se planifican los apoyos a la persona en su proceso de inser-
cion y en las posibles dificultades que puedan aparecer. También permite reali-
zar una evaluacion de la eficacia del programa.

Buenas préacticas

« Realizar contactos o entrevistas con el trabajador o trabajadora para acompa-
fiar su proceso.

= Ofertar servicios de apoyo a la empresa a demanda de la propia empresa o de
trabajadores o trabajadoras.

Herramientas de referencia
Plan de transicion (5a).
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