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PRESENTACION

Los Centros Ocupacionales en la Comunidad de Madrid tienen un
desarrollo desigual y diverso en torno a tres actividades principales: la actividad
ocupacional en la que las personas con discapacidad intelectual realizan tareas
ocupacionales “talleres ocupacionales”; las actividades que pretende conseguir
el denominado “ajuste personal y social”; y las actividades que tienen que ver
con preparar y derivar al empleo a aquellos personas con discapacidad

intelectual usuarias que rednen las condiciones necesarias para ello.

Asimismo, el perfil de las personas es igualmente diverso, con diferentes
grados de necesidades de apoyo. En este contexto, las actividades descritas
con anterioridad y para un perfil heterogéneo, se organizan por Centro

Ocupacional.

La creacion del Area de Insercion Laboral en los Centros Ocupacionales
de la Red Publica de atencibn a personas con discapacidad supone un
reencuadre del Centro Ocupacional. Consolida la idea de que en el ambito del
Centro Ocupacional se encuentran personas con discapacidad intelectual, que,

con el adiestramiento necesario, pueden acceder a un empleo y por tanto
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sittan al Centro como un espacio pre-laboral de apoyo para ello, un area

especifica y con un perfil profesional nuevo, el Preparador Laboral.

El Plan de Accién para personas con discapacidad 2005-2008 tiene
como actuaciones prioritarias el desarrollo de lineas de trabajo para una mejor
reorganizacion de la red de Centros de Atenciébn Social a personas con

discapacidad, entre los que se encuentran los Centros Ocupacionales.

De acuerdo con ello, la Consejeria de Familia y Asuntos Sociales, a
través de la Direccion General de Servicios Sociales ha elaborado el “Estudio
de Modelo de Intervencion en el Area de Integracion Laboral de Personas con
Discapacidad Intelectual en la Red Publica de Centros Ocupacionales de la
Comunidad de Madrid”. El desarrollo del Estudio se llevé a cabo, a través de un
contrato de Consultoria y Asistencia adjudicado a la entidad FEAPS MADRID,
durante 2006.

Entre los diferentes objetivos que se planteé el Estudio, se encontraba la
elaboracion de un Manual de Procedimientos que recogiese elementos
comunes en la organizacion de los procesos de atencion a los Centros
Ocupacionales. Este manual viene a ser el resultado de este objetivo que se
propone como documento de trabajo para avanzar hacia un modelo de trabajo
comun de la Red Publica y que sin duda, contribuird a conseguir la igualdad de

oportunidades para las personas con discapacidad.
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1.

CENTROS OCUPACIONALES DE LA COMUNIDAD DE MADRID

OBJETO DEL MANUAL

Este manual tiene el propdsito de constituirse en un instrumento util, de facil
manejo para los profesionales que lo utilicen y que como su propia
denominacioén indica, en él se incluyan cuantos procedimientos y procesos se
vean necesarios para llevar a buen fin el objeto principal del Area de Insercion
Laboral que no es otro que lograr el acceso a un empleo remunerado de los
persona usuarias del Centro Ocupacional.

Este Manual pretende servir de “caja de herramientas” especifica y comun para
todos los Centros que lo utilicen.

B

OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Definir el marco basico de actuacion sobre el que debe basarse la
intervencion de los profesionales del Area de Insercién Laboral en el
ambito del Centro Ocupacional.

Describir los diferentes agentes y/o elementos que, de una manera
directa o indirecta, participan en el Area de Insercién Laboral

Facilitar elementos y directrices para la planificacion del Area de
Insercion Laboral

Identificar y definir los procesos clave del Area de Insercion Laboral

Disefiar los correspondientes procedimientos asi como los formatos de
fichas y registros que formaran parte del Manual

Posibilitar procesos de interconexién y coordinacion con otros servicios y
recursos facilitando sistemas de trabajo en red.
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3.

CENTROS OCUPACIONALES DE LA COMUNIDAD DE MADRID

EL AREA DE INSERCION LABORAL. UN SERVICIO PARA LA
INTEGRACION LABORAL DE LAS PERSONAS USUARIAS DEL
CENTRO OCUPACIONAL

El Area de insercion laboral forma parte de un recurso mas amplio denominado
Centro Ocupacional. Para situar dicha area con relacién a este recurso, y a
otras areas del mismo, y definir su papel en el proceso de integracién socio-
laboral de la persona con discapacidad intelectual usuaria de un centro, iremos
citando y describiendo la naturaleza del recurso Centro Ocupacional y de cada
una de las areas que lo integran.

3.1

B

EL CENTRO OCUPACIONAL

Las definiciones que a continuacién se citan de Centro Ocupacional, de
Areas, Servicios y Programas se enmarcan en el Pliego de
prescripciones técnicas para la contratacion, en la modalidad de
concierto, del servicio publico de atencidon a personas con discapacidad
psiquica, en Centros Ocupacionales.

Definicién

El Centro Ocupacional es un recurso social de atencion diurna para
personas con discapacidad intelectual. Como tal, establece su
programacion general del centro, mediante la cual realiza la prestacion
de servicios a sus persona usuarias. Esta prestacion se organiza en
cinco servicios béasicos, que se prestan a través de éareas definidas
(servicios especializados) o a través de servicios complementarios.

Areas y Servicios

La referencia de todos los servicios que se prestan en el Centro
Ocupacional la constituye el denominado Programa de Atencién
Individualizada que actia como nudcleo central y transversal a todo el
centro; que activa todo el sistema de servicios y orienta la organizacién
de las areas provisoras hacia el cumplimiento de dicho programa de
atencién individualizada al persona usuaria.

Servicios especializados

A. Los servicios ocupacionales se prestan al persona usuaria a
través del Area Ocupacional.
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El persona usuaria de un Centro Ocupacional puede presentar dos
perfiles basicos, que van a condicionar la intervencion con él:

Un perfil con necesidades de apoyo intermitente y perspectivas
de empleabilidad, a corto, medio o largo plazo.

Un perfil con necesidades de apoyo extenso y necesitado de una
atencion con enfoque terapéutico-habilitador.

Por ello, el Area Ocupacional debe tener una configuracion de
talleres tan diversa como las capacidades y necesidades de los
persona usuarias precisen y la demanda socio-laboral determine.

El Area Ocupacional desarrolla y organiza su accion mediante:

eTalleres: Lugares en los que se ubican actividades para la
formacion y habilitacion ocupacional y profesional de los
persona usuarias.

e Programas de actividades: Son instrumentos para el desarrollo
de los servicios que se prestan al persona usuaria. Tienen el
propoésito de disefiar y organizar las distintas actividades en
torno al objeto principal que tiene el programa.

e Actividades: Conjunto de tareas o actuaciones que, desde la

definicion alcanzada en cada programa concreto, se proponen
para los fines del programa.

B. Los servicios de apoyo personal y social se prestan al
persona usuaria a través del Area de Apoyo Personal y Social.
Este area ofrece servicios para una mayor habilitacion personal y
una mejor adaptacibn a la vida comunitaria. Sus tareas Yy
actividades se centran en tres aspectos fundamentalmente:

En la atencién psico-social

En la formacion permanente

En la habilitacion para la vida diaria
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C. Los servicios de insercion e intermediacion laboral se prestan
al persona usuaria a través del Area de Insercién Laboral.

Este area tiene como fin principal la insercion laboral de los persona
usuarias de los centros, cuyo Programa de Atencion Individualizada
prescriba la intervencion en ese objetivo, en funcion de su nivel de
autonomia y empleabilidad y mediante la formacion y el
conocimiento de funciones y tareas propias de los puestos de
trabajo a los que pueda optar.

Los procesos formativos pueden realizarse en dos ambitos:
Interno, vinculado al Centro Ocupacional.

Externo, vinculado a procesos formativos ajenos al centro y
a los Centros Especiales de Empleo y empresa ordinaria,
con o sin apoyo.

Este servicio al ser el motivo del documento lo desarrollaremos de
una manera mas amplia en este Manual.

Tanto el Area de Apoyo Personal y Social como el Area de Insercion
Laboral, desarrollan y organizan su acciéon mediante Programas que
responden a la definicibn que hemos incluido en el area
ocupacional. Con sus correspondientes Actividades,

Servicios complementarios

D. Servicios complementarios de transporte
E. Servicios complementarios de comedor
F. Otros servicios

En el ambito del Centro Ocupacional, éste puede ofrecer otros servicios
no incluidos en los descritos (punto 6 del Pliego de prescripciones
técnicas para la contratacion, en la modalidad de concierto, del servicio
publico de atencidén a personas con discapacidad psiquica, en Centros
Ocupacionales - Otros servicios) los cuales dispondrdn de sus
correspondientes Programas de Actividades.

B
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3.2 AREA DE INSERCION LABORAL
Definicion.

El modelo de Area que presentamos, si bien parte de la definicion que se
hace en el Pliego de Prescripciones Técnicas de Contratacion de los Centros
Ocupacionales de la Red Publica de la Comunidad de Madrid, desarrolla
determinados aspectos y aporta un enfoque de transversalidad de algunos
de las cuestiones que vamos a analizar mas adelante, como la familia y el
entorno interior del propio centro y pone el acento en cdmo estos procesos,
centrales en si mismos para el desarrollo del plan del &rea, tienen una
incidencia fundamental sobre todos los demas y en definitiva sobre la
consecuciéon de los objetivos del Programa de Atencion Individualizada del
persona usuaria. En este marco se sitlan tanto las caracteristicas como los
objetivos del &rea asi como las funciones y dimension de la figura del
Preparador Laboral.

Caracteristicas.

El Area de Insercion Laboral debe estar integrada y en interrelacion continua
con el resto de las areas del centro formando, sus propdsitos y actividades,
parte del Programa de Atencion Individualizada que se disefia para cada
persona usuaria que accede al centro, para que pueda ser desarrollado en
todos sus aspectos y como un todo homogéneo y coherente.

Si bien los fines principales del Centro Ocupacional son la formacion pre-
laboral y la habilitacion para la vida diaria y la integracion socio-laboral del
persona usuaria, el concepto "trabajo de calidad productivo y remunerado”
debe guiar la actividad del Area de Insercién Laboral, como objetivo final del
itinerario individualizado de inserciéon que debera disefiar para cada persona
usuaria adscrito al area. Y debe estar presente en todas las Areas del Centro
Ocupacional, que operaran con su propia actividad, desde el proceso de
interrelacion con el A.l.L. que proponemos.

Todos los profesionales del Centro deben trabajar también, desde sus
responsabilidades y areas, con el visor de la insercion laboral y el empleo
como objetivo final para los persona usuarias adscritos al A.lLL. Y por
consiguiente, concebir a estos persona usuarias como futuros trabajadores y
no con el rol de dependencia permanente a que puede dar lugar un enfoque
asistencial del Centro.
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El Area de Insercion Laboral puede y debe compartir objetivos concretos con
las Areas Ocupacional y de Apoyo: el itinerario individualizado de insercién
marcard la inflexion y el ritmo de coincidencia. Esta actuacion conjunta sera
decisiva tanto en la preparaciéon del persona usuaria para el empleo, como
en la incorporacion y estabilizacion del mismo.

El

Area de Insercion Laboral no ha de ser necesariamente un lugar fisico

real, sino mas bien un espacio virtual, que tiene en cuenta a los persona
usuarias del centro en sus distintos niveles de empleabilidad presentes, asi
como sus perspectivas de desarrollo futuro.

Objetivos del Area

B

Favorecer el transito de la persona usuaria desde el Centro Ocupacional

al empleo: el A.l.L. como plataforma de despegue a la normalizacién.

Facilitar el acceso de la persona usuaria al empleo mediante el desarrollo
de ltinerarios de Insercion Individualizada, que contemplen las
necesidades especificas en cada tramo del mismo (carencias educativas
de partida, formacién ocupacional complementaria, habilidades sociales
para el manejo del entorno, etc.)

Fortalecer y desarrollar la presencia y la imagen del centro en el entorno
local: Establecer vinculos estables con los agentes sociales.

Establecer vinculos estables con el tejido empresarial de su entorno
local, que consoliden un sistema de flujo permanente de incorporacion de
persona usuarias al empleo.

Establecer un sistema de coordinacién estable con los profesionales de
los distintos recursos del entorno local y del ambito general de la
Comunidad de Madrid, desarrollando y potenciando las redes naturales
existentes (Centros Ocupacionales de la Red Publica).

Actualizar y mejorar la capacidad profesional de las A.l.L. de los centros y
sus campos de actuacion, mediante el intercambio y la colaboracion.

Sistematizar el aprovechamiento de los recursos locales existentes.
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Competencias del Area

- Larelacién con la organizacion del Centro Ocupacional

- Larelacién con el mercado de trabajo

- Larelacién con la persona en el proceso de insercion laboral

- Larelacién con la familia de la persona en proceso de insercion laboral

Equipo Técnico de Orientaciéon (E.T.O.)

Es el equipo de profesionales adscrito al Area de Insercién Laboral y acttan
coordinadamente. Esta compuesto por los siguientes profesionales:

- Psicdélogo/a
- Trabajador/a Social
- Técnico especialista Il 0 Maestro de Taller

- Preparador/a Laboral

El Preparador Laboral

Se define como el “profesional encargado de la preparacién, apoyo y
seguimiento de la persona en proceso de insercion laboral, en el desempefio
del puesto de trabajo, que actia como enlace de los programas de
Transicion Individual coordinamente con el Equipo Técnico de Orientacion;
con un perfil profesional de grado Medio o Superior, con conocimiento de la
metodologia de Empleo con Apoyo Yy de la poblacion con discapacidad
intelectual u otras” (Pliego de Prescripciones Técnicas de Contratacion de
los Centros Ocupacionales de la Red Publica de la Comunidad de Madrid).

Las funciones especificas descritas en el citado Pliego son:

- Preparacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion periodica del programa
de transicion individual.

- Analisis de los diferentes registros recogidos en la atencion directa a la
persona en proceso de I.L.
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- Informacion periodica sobre el comportamiento, adaptacion y aprendizaje
de las tareas de la persona en proceso de I.L.

- Entrenamiento en el ambito de trabajo, en tareas propias del puesto y
habilidades colaterales.

- Apoyo y orientacion al persona usuaria en problemas de conducta que
interfieran el rendimiento en su trabajo.

- Colaboracién en la adaptacion en el entorno labora, con los compafieros
de trabajo de la persona en proceso de I.L., para el mejor desarrollo de
las relaciones interpersonales.

- Propuesta de horarios adecuados para la incorporacion progresiva de la
persona en proceso de l.L., hasta la plena incorporacion en régimen
ordinario.

- Implantacion de métodos de trabajo que sirvan a la persona en proceso
de I.L. como guia para el desarrollo de sus funciones.

Se encarga ademas de recomendar, asesorar Yy/o gestionar la formacién
ocupacional para los persona usuarias del centro en proceso de I.L., ya sea
interna (en talleres y programas de las otras dos areas del centro) o externa
(Instituciones y Entidades, practicas laborales en Centro Especial de Empleo
o Empresa Ordinaria) en base a los criterios establecidos por el Area de
Insercion Laboral.

Y elabora, junto con el Equipo Técnico de Orientacion, el plan del Area de
Insercion Laboral, incorporando su conocimiento del persona usuaria en
proceso de I.L., de la familia en relacion con el proceso; y del mercado, por
su mayor vinculo con él.

Es el profesional de referencia de la persona usuaria en todo su itinerario de
insercion.
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4. FUNDAMENTACION GENERAL DE LA INTERVENCION

Es importante resaltar que la intervencién de los profesionales en los servicios
sociales se asienta sobre una serie de principios o ideas fuerza que de alguna
manera guian y estan presentes en las diferentes actuaciones: cuando se
organiza un area; cuando se disefia un Programa de Intervencién
Individualizada; cuando se prepara un programa de actividades; cuando se
interactda con los persona usuarias o sus familias; etc.

En general los servicios sociales de atencion directa, el recurso Centro
Ocupacional es uno de ellos, se encuentran con dos ndcleos de conocimiento
experto con sus desarrollos correspondientes y sus metodologias propias. Uno
es el relacionado con la interaccién continua y habitual que los profesionales
mantienen durante la jornada de trabajo con los persona usuarias, la cual tiene
un fuerte componente relacional y conductual. El otro nucleo estaria
relacionado con el desarrollo de actividades concretas del servicio las cuales
pueden venir recogidas en procedimientos y diversos formatos, en este sentido
este Manual pretende abordar una parte del Centro Ocupacional facilitando
dichos procedimientos.

Por todo ello, en este capitulo queremos poner el énfasis en los fundamentos y
principios rectores sobre los que conformarian la base y urdimbre del Centro
Ocupacional y mas en concreto del Area de Insercion laboral, tanto en la
interrelacion del dia a dia como en otras tareas que tengan que ver con la
planificacién, la evaluacion etc.
Estos fundamentos se agrupan en los siguientes apartados

4.1  Concepcion de la discapacidad

4.2  El valor del trabajo: el trabajo remunerado es un derecho que
dignifica y desarrolla a la persona

4.3 La calidad de vida como producto resultante
4.4  El compromiso ético

4.5 La calidad de la gestién
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4.1.

4.2

B

CENTROS OCUPACIONALES DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Concepcidn de la discapacidad

Toda posibilidad de cambio y de crecimiento positivo se genera a partir
del conocimiento de aquello que queremos modificar; partiendo de esta
premisa, la discapacidad, entendida solamente como aquellas
limitaciones en las funciones o estructuras corporales, es decir, como
una condicién estatica inherente al individuo con discapacidad, nos deja
poco margen para el cambio, inhabilita para la accion y hace muy dificil
cualquier posibilidad de mejora.

El Il Plan de Accién para Personas con discapacidad de la Comunidad
de Madrid 2005-2008 toma como referencia la concepcién de la
discapacidad recogida en La décima edicion del libro “Retraso mental:
Definicién, clasificacion y sistemas de apoyo” propuesta por la
Asociacibn Americana de Retraso Mental (A.A.M.R. 1992). La nueva
concepcion de la discapacidad sitla la dependencia en términos de
interaccion entre la condicion de la salud y los factores contextuales, es
decir entre la persona y el entorno. La discapacidad no es una condicion
inherente al individuo e inmodificable sino que esta referida de forma
permanente al entorno en el que la persona se desarrolla.

Si existen limitaciones importantes en el funcionamiento de una persona
en relacion con su entorno, como en el caso de las personas con
discapacidad, y los apoyos son de insuficiente calidad o duracién, se
produce una merma significativa en el progreso y desarrollo de su
calidad de vida. Carencia que solo podra ser restaurada facilitando a la
persona los apoyos necesarios.

Esta definicibn es de gran trascendencia ya que aporta una nueva
concepcion o punto de vista acerca de la discapacidad, desde el que
ésta es considerada como dimensién dinamica del individuo y por tanto
susceptible de ser modificada y consiguientemente mejorada: “Toda
persona puede progresar si se le ofrecen los apoyos adecuados.”

El valor del trabajo

En los ultimos afios, de un modo gradual se ha ido avanzando en la
integracion social de las personas con discapacidad y se han ido
abriendo los diferentes ambitos sociales a su participacion
proporcionando los recursos necesarios para una convivencia en
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igualdad. El acceso y mantenimiento de un empleo se plantea esencial
en esta lucha por la integracion de las personas con discapacidad.

El trabajo debe proporcionar a todo individuo la oportunidad para
desarrollarse  profesionalmente, adquirir mas habilidades vy
competencias, progresar hacia trabajos de mayor responsabilidad,
obtener un mejor salario y acceder a un empleo ordinario. Con los
apoyos adecuados cualquier persona con discapacidad intelectual,
aunqgue tenga discapacidades significativas, puede llegar a realizar una
actividad que produzca beneficios para €l y para la sociedad.

La nueva concepcion sobre discapacidad abre, como apuntamos
anteriormente, un nuevo enfoque desde el que abordar, trabajar y
modificar el contexto o circunstancias que rodean al individuo con
discapacidad, y el empleo forma parte esencial del entorno en el que la
persona con discapacidad interacciona. Podemos y debemos intervenir
en las circunstancias del individuo para mejorarlas, modificando asi de
forma sustancial la interaccion entre la persona con discapacidad y su
contexto laboral.

En definitiva, frente a posturas proteccionistas que consideran el trabajo
como una situacibn en la que se incrementa la exigencia y
responsabilidad de las personas vy por tanto se abandona un ambiente y
condiciones “mas comodas” es importante que todos los integrantes del
Centro Ocupacional estén convencidos que el trabajo se presenta como
elemento fundamental para el desarrollo personal y la integracién social
del individuo, como una situacion de derecho esencial en el desarrollo
pleno de una persona, y que impacta de manera significativa en la
calidad de vida de la persona con discapacidad intelectual y en la de sus
familias.

La calidad de vida como producto

La mejora en la calidad de vida, es algo deseable para todas las
personas independientemente de sus competencias y limitaciones. En la
medida en que esas competencias sean adecuadas y las limitaciones no
importantes, nos serd mas facil buscar activamente la mejora que
deseamos en nuestra vida puesto que seremos en mayor medida
protagonistas y agentes activos de ese cambio.

Considerar, en este caso los Centros Ocupacionales recursos que sirven
para mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad
intelectual es una propuesta que proviene del anterior presidente de la
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AAMR el profesor Robert L. Schalock y teniendo en cuenta que el
concepto calidad de vida es un constructor utilizado en diversos ambitos
y con multiples acepciones, este profesor propone una definicion de
calidad de vida y un desarrollo de la misma en ocho dimensiones que ha
sido asumido e incorporado por la mayoria de los servicios dirigidos a las
personas con discapacidad intelectual

Segun Schalock, “Calidad de Vida es un concepto que refleja las
condiciones de vida deseadas por una persona en relacion con ocho
necesidades fundamentales que representan el nudcleo de las
dimensiones de la vida de cada uno:

= Bienestar emocional

= Relaciones interpersonales
= Bienestar material

= Desarrollo personal

» Bienestar fisico

= Autodeterminacion

* Inclusion social

= Derechos.

La consecucion de un trabajo remunerado contribuye de forma decisiva
en el aumento en la calidad de vida de las personas con discapacidad
intelectual en cuanto que este importante logro mejora de manera
significativa casi todas las dimensiones descritas.

En este sentido, nos encontraremos con una persona con discapacidad
intelectual con mayor bienestar emocional, mas seguro de si mismo,
mejores relaciones interpersonales por la riqueza de su entorno laboral,
habrd mejorado su bienestar material pudiendo disponer de una cierta
economia, el trabajo le servir4 para avanzar en su desarrollo personal
mejorando con ello su capacidad de controlar su propia vida...etc.

Conviene sefalar que el concepto de calidad de vida al que aludimos es
de aplicacion a cualquier persona por lo que el caso de las personas con
discapacidad intelectual no es diferente de la de quienes no tienen
discapacidades.
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La calidad de vida de cada uno es relevante para el resto y la del resto
es importante para la de cada persona. Por tanto luchar y perseguir la
calidad de vida de las personas con discapacidad intelectual y sus
familias es avanzar en la mejora de la propia calidad de vida asi como
en la mejora de la calidad de vida de la sociedad en su conjunto.

El Compromiso ético

El trabajo que se desarrolla en el Centro Ocupacional retine, por su
propia naturaleza, diversas caracteristicas tales como que es un servicio
de personas a personas, que es asimismo un servicio que se produce y
consume en el mismo instante, a la vez; es un servicio cuyo receptor, las
personas con discapacidad intelectual, pueden no tener suficiente
capacidad o adiestramiento para valorar negativa o positivamente el
servicio recibido, que es un servicio que se soporta sobre elementos
intangibles, en definitiva estamos ante un servicio en el que la conducta
y el comportamiento de los diversos profesionales del Centro son un
elemento esencial para llevar a buen fin los objetivos propuestos.

Por todo ello, es necesario considerar seriamente el compromiso ético
de la organizacion, entendiendo el mismo como el compromiso con un
conjunto de valores y normas que deben regir la conducta humana.

En este sentido y como documento de referencia vigente y mas alla de
las declaraciones de derechos y deberes, que deben estar debidamente
expuestas en lugares visibles de los Centros Ocupacionales, sefialamos
la publicacion del Codigo Etico de FEAPS que recoge de manera
especifica los principales valores que una organizacion comprometida
con la ética debe tener en cuenta.

Tan solo citar la arquitectura que dicho Cédigo ético desarrolla.
Respecto de la persona con discapacidad intelectual

- Dignidad
- lgualdad de la persona

Respecto de la familia

- lgualdad
- Base de inclusion

Respecto de la organizacion
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- Servicio

- Apoyo mutuo

- Reivindicacion

- Participacion

- Carencia de animo de lucro y transparencia en la gestion
- Calidad

La calidad de la gestion

El compromiso ético descrito en el apartado anterior justifica y
argumenta la necesidad de generar buenas practicas o desarrollar
sistemas de gestion de calidad en los servicios sociales.

Implantar la gestion de calidad no debe responder a una moda o a una
imposicion normativa, debe surgir de la necesidad de hacer bien las
cosas porque las personas con discapacidad intelectual tienen ese
derecho y ese compromiso de la organizacion.

En este sentido este manual de procedimientos, en cuanto a
herramientas concretas que se proponen en el mismo, seria de
aplicacion a un area concreta del Centro Ocupacional, guedando el resto
de areas sin las necesarias herramientas de trabajo que aseguren y
garanticen que el trabajo realizado en el Centro es de Calidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. MARZO 2007

N I FEAPS 19
NS MADRID



Comunidad de Madrid UNION EUROPEA
FONDO SOCIAL EURDOPED

ESTUDIO DE MODELO DE INTERVENCION EN EL AREA DE INTEGRACION LABORAL EN LA RED PUBLICA DE
CENTROS OCUPACIONALES DE LA COMUNIDAD DE MADRID

5. PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE INSERCION
LABORAL

Hemos definido y delimitado el Area de Insercion Laboral y nos hemos
propuesto que nuestra intervencion profesional esté basada en una serie de
principios y fundamentos generales que generan un marco conceptual de
referencia.

En este punto de desarrollo de este Manual entendemos que debemos abordar
una cuestion de gran importancia y esta cuestién es la planificacion de este
area.

Es evidente que el Area de Insercién Laboral es un Area mas dentro del
recurso Centro Ocupacional y que dicho recurso dispone de la correspondiente
Programacion general, entendemos que el Area que nos ocupa debe disponer,
igualmente, de la planificacion especifica de la misma. En este sentido, hemos
considerado no plantear un formato de planificacion, pero si queremos hacer
hincapié en la necesidad de que debe realizarse dicha planificacion, bajo la
denominacién que mejor se considere.

En este contexto conviene destacar dos cuestiones previas de gran relevancia:

1. La primera trata sobre la existencia o necesidad de tener un
documento de planificacion general del Centro Ocupacional, por lo
que la planificacion concreta del Area de Inserciéon laboral formara
parte del plan general del recurso.

Entendemos por planificacion y organizacion del recurso Centro
Ocupacional la descripcion de aquellos elementos, sistemas,
metodologias, herramientas, recursos organizativos y en general
todos aquellos mecanismos que van a garantizar la prestacion del
servicio en las condiciones deseadas por los responsables del
recurso y de manera coherente con los fundamentos asumidos por
los mismos, asi como con la normativa vigente de la Comunidad de
Madrid.

2. La segunda versa sobre la exigencia del denominado “Programa de
atencion individualizada”, este documento es Unico y de igual manera
que en la planificacion general se incluye la del Area de Insercion
Laboral, en dicho Programa individual se integran los objetivos y
actividades que desde este Area se llevan a cabo.
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Por todo ello, y con el fin de facilitar la realizacién de la planificacion concreta
del Area de Insercion laboral vamos a sefalar los principales y diferentes
elementos que cualquier planificacidon o programacion pudiera contemplar:

El titulo o denominacion del documento que recoge el plan de trabajo, fecha
y vigencia

En este apartado tan solo se citaria el nombre con el que la organizacién
reconoce que su contenido responde a la planificacion del Area

En este sentido proponemos algunas denominaciones:

» Planificacion del Area de Insercién Laboral

» Programa de actividades del Area de Insercion Laboral

» Plan de trabajo del Area de Insercién Laboral
Asimismo en este apartado se precisara la fecha en la que se considera
terminada y/o aprobada la planificacion y la duracién de la misma que
puede ser de uno o dos afos.
Definicion
En este apartado debemos definir la naturaleza del Plan o Programa del
Area de Insercién Laboral con el fin de establecer con claridad en qué
consiste este area.
A titulo de ejemplo podriamos definirlo como aquel Programa o Plan que
pretende dar respuesta a las necesidades de preparacion en las tareas y en
habilidades socio-laborales y de desarrollo personal de las personas
usuarias, de modo que les posibilite su insercién laboral

Objetivos generales

En este apartado recogeremos aquellos objetivos que pretendemos
conseguir con la planificacion que estamos realizando.

A titulo de ejemplo: algunos objetivos generales:

= Facilitar la integracion laboral en un empleo ordinario como mejor
forma de integracién en la sociedad, normalizando su vida
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= Facilitar pautas de comportamiento y conducta pre-laboral
= Proporcionar orientacion laboral

= Busqueda de empleos adecuados a las caracteristicas de los
persona usuarias

= Ensefar a la persona técnicas de busqueda de empleo

- Perfil de persona usuarias

En este apartado describiremos el perfil sobre el que este Programa va a
actuar

A titulo de ejemplo: este Programa o Plan esté dirigido a aquellas personas
usuarias del Centro Ocupacional con discapacidad intelectual leve o
moderada con posibilidades reales de insercion laboral.

- Relaciéon nominal de persona usuarias

En este apartado se consignard el listado de persona usuarias al que es de
aplicacion el Programa de actividades del Area de Insercion laboral

- Responsable del Plan o Programa de actividades

En este apartado citaremos el responsable de la ejecuciébn de este
Programa. Dicho responsable puede ser el mismo que disefie el Programa
0 no, 0 pertenecer a un equipo que se encarga de su confeccién, o recaer
esta responsabilidad en el Coordinador o Director del Centro Ocupacional.

En cualquier caso es conveniente identificar un responsable del desarrollo
del Plan de actividades del Area de Insercién laboral.

- Organizacion y Recursos

En este apartado se expresara qué recursos dispone este Programa de
actividades tanto humanos como materiales, asi como los directos (aquellos
que forman parte del Area de Insercién Laboral) y los indirectos (los no
forman parte de este area pero participan en alguno de sus procesos.

En este sentido, en este epigrafe o en la planificacion general del recurso
conviene especificar de manera clara los cometidos que cada profesional
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realiza, desde el punto de vista de su participacion en las diferentes
actividades de los procesos clave identificados, asi como cuando realizan
dichas actividades, con qué persona usuarias y quién es el responsable de
referencia de los mismos

El Equipo humano que interviene de una manera directa en este Programa
de actividades

Psic6logo/a

= Preparador/a Laboral

Trabajador/a Social

Técnico Especialista o Maestro/a de Taller o Monitor

En cuanto a los materiales, en este apartado se relataran los principales
recursos materiales necesarios para llevar a buen fin los objetivos del
Programa.

A titulo de ejemplo podemos citar:

= Ordenador y software adecuado

= Aula o lugar de intervencion especifico del Programa de actividades,
si asi se considera.

= Material de formacion (manuales y diferentes instrumentos)
- Actividades del Programa
Este apartado puede desarrollarse de muy diferentes formas, en definitiva
se trata de tener identificadas y, si es posible, clasificadas todas las

actividades que desde este Programa de actividades se desarrollan.

A titulo de ejemplo podemos agrupar las actividades del Plan o Programa
en tres bloques principales:

- Actividades generales
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Estas actividades generales estarian formadas por los principales
procesos identificados en este servicio. En este Programa encontramos
cuatro Procesos clave o fundamentales:

Proceso de intervencion con el persona usuaria

Proceso de intervencién con el mercado

Proceso de intervencién con los Agentes Sociales

Proceso de intervencion con la familia

Las actividades que estos Procesos contienen, dada su enorme
importancia, seran desarrolladas en el capitulo siguiente.

- Actividades especificas

Estas actividades especificas que pueden formar parte de alguno de los
procesos citados podriamos agruparlas en:

Actividades de Habilitacion laboral (todas aquellas que conducen
a mejorar las competencias laborales.

Actividades de Formacion (todas aquellas tedrico practicas que
mejoran los conocimientos del persona usuaria)

Actividades de la vida diaria (todas aquellas que mejoran la
presencia e higiene del persona usuaria)

Actividades de habilidades sociales (todas aquellas que mejoran
las relaciones personales)

Actividades de Integracion (todas aquellas que mejoran su
integracion en la comunidad)

- Actividades externas y/o internas

Se hace alusion a este tipo de actividades por la gran importancia que
tiene para los objetivos que pretendemos con los persona usuarias la
realizacion de actividades fuera del recurso ocupacional y en este
sentido hemos considerado importante resaltar que las actividades
también se pueden clasificar en externas e internas.

- Cronograma de las actividades
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En este apartado se especificara cual es la organizacion temporal de
actividades, confeccionando para ello un documento semanal 0 mensual en
el que se recojan por dias y tramos horarios la actividad que se va a
realizar, qué profesional se encarga de hacerla y qué persona usuarias
participan en dicha actividad.

Indicadores de resultado del Plan o Programa de actividades

En este apartado se estableceran aquellos indicadores o sensores que se
consideren pertinentes para garantizar la buena marcha del Programa.

Estos indicadores son aquellos parametros o variables que nos permiten
interpretar si el resultado de nuestras actuaciones se adecua 0 se
corresponde con los objetivos que nos hemos propuesto en este Plan o
Programa.

A titulo de ejemplo algunos indicadores de resultado
= Ndumero de inserciones obtenidas en el afio

= |dentificacion de la mejora de competencias personales, laborales
etc. de los persona usuarias

= Nuumero de personas con discapacidad intelectual que no mantienen
el empleo.

= NuUumero de empresas 0 agentes sociales comprometidos con la
insercion laboral de las personas con discapacidad intelectual

Material asociado

En este apartado se dispondra de un listado en el que se especificara
cuantos procedimientos, fichas de registro y documentos de referencia se
utilicen en el desarrollo de este Programa de actividades del Area de
Insercion Laboral.

Con el fin de visualizar de una manera nitida el contenido que puede

recoger la planificacion de las actividades del Area de Insercién Laboral, a
continuacion se relacionan todos los epigrafes citados:

1. Denominacion, fechay vigencia
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2. Definicion

3. Objetivos generales

4. Perfil de los persona usuarias

5. Relacién nominal de persona usuarias
6. Responsables

7. Organizaciéon y Recursos

8. Actividades del Plan o Programa

9. Cronograma de actividades
10.Indicadores de resultado

11. Material asociado
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6. PROCESOS OPERATIVOS DEL AREA INSERCION LABORAL

Identificar los procesos operativos del Area de Insercion Laboral, es uno de los
cometidos esenciales que debe llevarse a cabo para alcanzar los objetivos del
Area. Estos procesos van a ser la base para la accion con cada uno de los
elementos considerados como tales. Los denominamos operativos, porque
vertebran la intervencion del A.l.LL. con el persona usuaria, definen todos los
pasos que van a ser necesarios para alcanzar el objetivo fundamental de la
insercion laboral y secuencian la intervencion por elementos de alta incidencia.

Los instrumentos de intervencidn que presentamos para su posterior aplicacion
(Procedimientos, Fichas, Guias e Informes) van a permitir acometer las
actividades especificas de cada proceso de manera documentada y eficiente. Y
proporcionan a los centros unos soportes de trabajo unificados y coherentes
con la actividad global de la red.

Identificamos a continuacion los tres procesos de Intervencion operativos
6.1 Proceso de Intervencion con la Persona Usuaria
6.2 Proceso de intervencion con la Familia

6.3Proceso de Intervencién con el Entorno: El Mercado de Trabajo y el
resto de Agentes Sociales

6.1 Proceso de Intervencién con la Persona Usuaria

La intervencidn con la persona usuaria desde el A.l.L se va a producir tras la
primera valoracion de acogida, que realiza el Equipo Multiprofesional del
Centro, con la participacion del Equipo E.T.O. del A.lLL., para disefiar su
Programa de Atencion Individualizada. En ese proceso, ya se producira una
primera definicion del nivel de empleabilidad de la persona, de cara a
determinar la procedencia o no de su adscripcion al Area de Insercion Laboral.

Tal y como veremos en la Metodologia de Intervencion, se plantea como uno
de los pilares basicos de la misma el concepto de planificacién centrada en la
persona, ya que si bien el proyecto actia en el entorno del Centro Ocupacional:
un recurso ya constituido, con unas caracteristicas determinadas ya prefijadas
y con un marco de actuacion (el pliego de condiciones de contratacion) que
predetermina las reglas del juego, si partimos del paradigma de crear servicios
que sirvan a la persona y no adaptar las personas a los recursos existentes,
estamos trabajando en la direccidn integradora que plantea dicho paradigma.
Por otra parte, entendemos que este proyecto y la convocatoria de la
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Consejeria de Familia y A. Sociales a la que responde, se enmarca
perfectamente en el paradigma, ya que se propone partir del estudio de la
realidad existente (estructura de los centros, caracteristicas de la poblacion
atendida y de los servicios y programas que se les prestan) para afrontar la
renovacion de los convenios y contratos con los centros de la red publica, en
base a la realidad conocida. La consideracion de la persona como elemento
nuclear de su propio proceso de insercion laboral, que proponemos, pone el
acento en la persona y no en el recurso y sugiere una adaptacion del recurso a
la realidad del sujeto.

Por otra parte, la concepcion del Centro como elemento dinamizador y no
asistencial (I Plan de Accién) favorece la consideracion de la persona usuaria
como sujeto activo, participe directo en su desarrollo evolutivo. Este sistema de
intervencion entronca ademas con el Nuevo Concepto de Retraso Mental de la
A.A.M.R. y su paradigma de los apoyos, incidiendo en la mejora de su nivel de
autodeterminacion.

El proceso de Intervencion con el Persona usuaria se despliega en 4
actividades que vamos a pasar a describir:

6.1.1. Actividad de Valoracion

6.1.2. Actividad de Orientacion del Itinerario Individualizado de
Insercion.

6.1.3. Actividad de Insercion Laboral y Empleo.
6.1.4. Actividad de Seguimiento y Evaluacién del trabajador y del

Puesto de Trabajo.

6.1.1. Actividad de Valoracion

Una vez realizada por el Equipo Multiprofesional la primera valoracién de
las personas usuarias a su llegada al centro, para disefiar su Programa
de Atencion Individualizada y si se detectan rasgos de empleabilidad en
la persona, se le deriva al Area de Insercion Laboral para valorar su nivel
de empleabilidad y si ésta es posible; y de ser asi, a que plazo (corto,
medio o largo) ya que si estamos ante un caso de empleabilidad a corto
o medio plazo, va a ser sujeto del A.l.L. y va a comenzar su proceso de
insercion laboral adscrito a la misma. La herramienta que va a utilizar el
AIL para esta diagnosis ocupacional de la persona usuaria es el
Procedimiento de Valoraciéon — PC1, que vamos a trabajar con el/ella en
entrevista personal.
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Con esta herramienta se va a valorar y establecer su perfil y
competencias, tanto personales como profesionales: sus capacidades,
habilidades, aptitudes, actitudes y motivacion real en relacion con el
empleo. Y si, caso de valorarle como empleable, en el disefio de su
Itinerario Individualizado de Insercion podemos incluir el empleo como
altimo tramo del mismo. Va a permitir también hacer una prevision sobre
los plazos de incorporacion laboral de la persona, si podra ser efectiva a
corto, medio o largo plazo.

Una vez realizada la valoracion, el Equipo E.T.O. emite el Informe de
Valoracion de Acceso al AlL - INF 1, en el que se resume la estimacién
realizada por el profesional, si accede o no al AL, sus posibilidades de
insercion, plazos etc. y las areas de mejora a trabajar.

Si la persona no es valorada como empleable, se devuelve a las areas
Ocupacional y de Apoyo P. y Social del centro, para continuar trabajando
con la persona las areas de mejora detectadas y seguir su evolucion,
para una futura reconsideracioén de su empleabilidad.

Si se le adscribe al A.l.L, ya definido como empleable a corto o medio
plazo mediante las actividades de valoracion (o diagnosis ocupacional)
se le incorpora a la base de datos (Bolsa de Empleables) que se va a
constituir en el Area, para proseguir con las siguientes actividades del
proceso de intervencidn con la persona usuaria.

Descripcion de las tareas de la Actividad:

- Andlisis de la informacion existente en el centro sobre la persona
usuaria, que habra sido utilizada ya para el Programa de Atencién
Individualizada y organizar la entrevista personal de valoracion
(Diagnosis Ocupacional).

- Realizacion de la entrevista de valoracion, mediante la aplicacion del
“Procedimiento de valoracion para la empleabilidad” — PC1. Ver en el
Anexo Instrumentos de Intervencion.

- Establecimiento de las conclusiones sobre el perfil de empleable de
la persona, alcanzadas en la valoracion realizada, mediante el
“Informe de Valoracion” — INF 1. Ver en el Anexo Instrumentos de
Intervencion.

La siguiente actividad del Equipo E.T.O. serd la de orientacion del
Itinerario de Insercion.
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6.1.2. Actividad de Orientacion del ltinerario Individualizado de
Insercion.

Una vez analizado el Informe de Valoracion realizado, se estara en
disposicion de iniciar su proceso de insercion laboral y abordar la segunda
actividad del proceso de intervencion con la persona usuaria: la
orientacion a la persona (y a la familia) y el disefio de su ltinerario
Individualizado de Insercién. Este itinerario va a guiar todo el proceso y si
bien se va a trabajar principalmente desde el A.lL., determinados
aspectos de éste, se van a incorporar a los planes de trabajo del resto de
areas del centro, por el sistema de interrelacion de las mismas y de
coordinacion de los profesionales que ya marcamos en distintos epigrafes
de este documento.

No dejaremos de sefialar que todas las actividades realizadas desde el
proceso de intervencion con la persona usuaria, que realiza el AIL para
su incorporacion al mercado de trabajo, deberian incorporarse al
Programa de Atencion Individualizada que ha marcado el centro y confluir
en él con las tareas que aborden las otras dos areas para este mismo fin.

La actividad de orientacién es primordial para garantizar la participacion
convencida de la persona usuaria en su itinerario y la implicacion
participante de la familia y que las fases que marcamos en el mismo van a
ser realmente productivas para el proceso y por lo tanto para la persona.
Una aceptacion forzada del itinerario, sélo puede conducir al fracaso.

El itinerario, que es Unico y especifico para cada persona usuaria como su
denominacion indica, sirve de base para la orientacion de la persona y de
la familia: propone una trayectoria al empleo y va a incluir acciones para
trabajar las carencias y puntos débiles detectados en la persona mediante
el procedimiento de valoracion; acciones para reforzar sus puntos fuertes;
acciones para trabajar las preferencias viables manifestadas.

Descripcién de las tareas de la Actividad:
- Anadlisis del Informe de Valoracién — INF 1.

- Elaboracion de la propuesta de “ltinerario Individualizado de
Insercion” — PC 2. Ver en Anexo Instrumentos de Intervencion.

- Orientacién y motivacién a la persona y a la familia en relacion con el
itinerario propuesto.
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- Concrecion del itinerario y obtencion de la firma consensuada de la
persona y la familia, que figura en el PC 2.

6.1.3. Actividad de Insercion Laboral y Empleo.

Esta actividad se inicia con aquellas personas usuarias adscritas al A.l.L.
con las que ya hemos cerrado el Itinerario Individualizado de Insercién, que
han sido calificadas como empleables a corto o medio plazo en los pasos
anteriores del proceso.

Se trabaja sobre el itinerario y se corresponde con los objetivos y
actividades marcadas en el mismo, ya que pretende su desarrollo hasta la
incorporacion a un puesto de trabajo.

Descripcién de las tareas de la Actividad:

Las tareas para alcanzar los objetivos que persigue esta actividad se
desglosan en:

1. Cinco subapartados, los mismos que se detallan en el lItinerario
Individualizado de Insercion — PC 2, en el apartado: 2. DERIVACION A.

2. Seguimiento del proceso de insercion laboral.

3. Adecuacion de perfiles persona/puesto.
1. Tareas sobre los subapartados del Itinerario de Insercidon
2.1. Tareas para la formacién ocupacional:

- Definicion de necesidades.

- Definicion del recurso: interno (Talleres del Area Ocupacional) o
externo.

- Localizacion del recurso, si es externo al centro.

- En este ultimo caso, gestion y seguimiento del recurso y de la
formacién obtenida.

2.2. Tareas prelaborales

- Localizacion del recurso prelaboral (Escuela-Taller/ Taller de
empleo/ Casa de Oficios etc.).

- Gestion del recurso y apoyo a la adaptacion de la persona al
mismo.

- Seguimiento de la formacion e insercién obtenidas.
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2.3. Tareas para la habilitacion sociolaboral

Definicion de necesidades.

Definicion del recurso: interno (Programas del Area de Apoyo P. y
Social) o externo.

Localizacién del recurso, si es externo al centro.

En este caso, gestién y seguimiento del recurso y de las practicas
habilitadoras obtenidas.

2.4. Tareas de preparacion para el empleo (Habilidades para entorno
laboral y habitos laborales)

Estas tareas se pueden desarrollar desde las diferentes areas del

centro, mediante programas especificos de cada una de ellas,
adecuados a la consecucion de los objetivos previstos para este
subapartado. Acciones tales como:

Trabajo de las técnicas de entrevista.

Trabajo de habilidades sociales y relacion personal en el entorno
laboral.

Trabajo de los héabitos laborales (asistencia, puntualidad,
disciplina, asuncion del principio de autoridad, organizacion del
trabajo).

Manejo del callejero y/o entrenamiento de rutas.

Informacion general sobre el empleo.

Técnicas de motivacion.

2.5. Tareas para el empleo

B
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Si la insercion se debe producir en entorno protegido (C.E.E.):

Establecimiento de convenios de colaboracién, recogiendo los
compromisos de ambas partes: actuaciones que va a desarrollar
el C.E.E. durante el horario laboral y las que va a desarrollar el
C.O. fuera de horario laboral de la persona.

la insercion se puede producir en empresa ordinaria vy

dependiendo de la metodologia que vayamos a utilizar:

Adecuacién previa del entorno laboral: sesiones divulgativas y de
asesoramiento con mandos superiores, intermedios, inmediato;
con los que van a ser sus comparieros de trabajo (preparacion de
los Apoyos Naturales del Entorno).
Acompafiamiento en la incorporacién al empleo
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- Entrenamiento en el puesto de trabajo (si utilizamos metodologia
de empleo con apoyo).

- Apoyo a la insercibn mediante programas de entrenamiento
desde el centro, complementarios al horario laboral de la persona.

- Adaptaciones ergondémicas del puesto (asesoramiento a la
empresa y gestion de las subvenciones y adaptaciones).

2. Tareas de seguimiento del proceso de insercion laboral

Esta tarea se concreta en un instrumento, la “Ficha de Seguimiento del
Proceso de Insercion Laboral” — FCH 2, que permite recoger la evolucion
de la respuesta de la persona y de la familia al desarrollo de su itinerario,
y evaluar su compromiso real con el empleo.

Es frecuente que tanto la persona como la familia verbalicen una
motivacion y disposicién al empleo, que a la hora de la verdad, no se
corresponde con su implicacion y aceptacion de propuestas. Reflejar en
un soporte documental las ofertas derivadas a la persona usuaria y las
secuencias de aceptacibn o rechazo de las mismas, favorece la
valoracion taxativa del proceso.

Son tareas concretas a desarrollar:

- Registro de las ofertas recibidas para cada persona en su
correspondiente Ficha de Seguimiento del Proceso de I.L. — FCH
2: Ver en Anexo Instrumentos de Intervencion.

- Obtencion de la firma consensuada de la persona y la familia a la
presentacion del candidato.

- Registro de la evolucion seguida por la oferta, en cuanto a su
circulacién por los diferentes agentes: la empresa, la persona
usuaria (candidato) y la familia. Y procesos de aceptacién o
rechazo sucesivos, relacionados con el antes y el después de la
presentacion a la empresa y de la aceptacion del candidato por
parte de ésta.

3. Tareas de adecuacion de perfiles persona/puesto.

Estas tareas se realizan para la casacion del perfil de los candidatos a
empleo con los requerimientos de los puestos de trabajo ofertados por
las empresas; y se derivan de las actividades de valoraciéon, que
habremos realizado con las personas usuarias mediante el
Procedimiento de Valoracion — PC 1, y de las actividades de
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abordamiento y gestion del mercado de trabajo, que habremos realizado
mediante la Ficha de Oferta y Analisis del Puesto de Trabajo — FCH 6,
gue veremos en su momento.

Las tareas vienen marcadas por el propio soporte que vamos a utilizar:
la “Ficha de Adecuacion de Perfiles Persona/Puesto” — FCH 1 (Ver
Anexo Instrumentos de Intervencion). Este soporte se compone de dos
partes, que determinan las tareas a realizar:

- La columna de la izquierda, destinada a registrar los niveles de
capacidad de la persona usuaria en cada uno de los factores y
caracteristicas que recoge la ficha.

- La columna de la derecha, destinada a registrar los niveles de
requerimiento del puesto de trabajo ofertado, referidos a los
mismos factores y caracteristicas.

Son tareas a realizar:

- El registro de los niveles de capacidad y caracteristicas personales
del usuario, en funcion de la informacion recogida en el
Procedimiento de Valoracién que se le pasé en su dia para el
acceso al AlL.

- La revision de dichos niveles de capacidad y caracteristicas, a la
luz de la oferta presente y modificacion del Procedimiento de
Valoracion, si procede.

- El registro de los niveles de requerimiento del puesto de trabajo
ofertado, en funcion de la informacion recogida en el andlisis del
puesto realizado en la empresa ofertante, mediante la ficha FCH 6.

- La confrontacion de ambas columnas para el cruce de niveles.

- Determinacién del nivel de adecuacion del perfil de la persona con
el del puesto de trabajo, en funcién del punto de coincidencia de
ambos niveles: el de capacidad de la persona con el de
requerimientos del puesto.

6.1.4. Actividad de Seguimiento y Evaluacion del trabajador y del
Puesto de Trabajo.

Esta actividad consiste en el control y evaluacion sistematicos del proceso de
insercién laboral de la persona usuaria, que se desarrolla desde el AlL, a través
de su ltinerario Individualizado de Insercion, y del control y evaluacion
periddicos del proceso de insercion en la empresa: de su adaptacién al puesto
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de trabajo y de su evolucion en el empleo, con el objetivo de prestarle los
apoyos que necesite y detectar sus carencias concretas e intervenir sobre
ellas, asi como proporcionar a la empresa el asesoramiento necesario y la
garantia de la intervencion técnica del Equipo.

Las actividades de seguimiento de la persona tienen lugar en el centro y fuera
de él, antes y después de la incorporacién de la persona usuaria al puesto de
trabajo, ya que vamos a seguir toda su trayectoria al empleo a través del
Itinerario de Insercibn PC2, que analizamos en las actividades de orientacion;
seguimos su proceso de insercion laboral mediante la ficha FCH 2, que
analizamos en las actividades de insercion, y seguimos su incorporacion al
empleo y su trayectoria en el mismo mediante la Ficha de Seguimiento del
Trabajador y del Puesto — FCH 3 (Ver Anexo Instrumentos de Intervencién) que
se corresponde directamente con las actividades de seguimiento que
analizamos aqui. Son principales objetivos del seguimiento realizado con la
persona usuaria los siguientes:

- Garantizar un desarrollo evolutivo del Itinerario de Insercion ajustado
a las necesidades detectadas.

- Conseguir los mejores resultados del proceso de insercién laboral,
mediante su registro sistematico y su revision periddica.

- Favorecer el mantenimiento del puesto de trabajo y la consolidacion
de la persona usuaria en el mismo.

Descripcién de las tareas de la Actividad:

- Revision sistematica del itinerario individualizado de cada persona
usuaria.

- Coordinacioén periddica del AlL con el resto de areas del centro, para
el seguimiento sistematico del itinerario en todas sus partes.

- Registro sistematico de las ofertas de empleo presentadas a cada
persona usuaria, para revision peridédica de la consecucion de los
objetivos de insercién, tanto en lo que se refiere a la persona, como a
la implicacion de la familia.

- Elaboracion y desarrollo de un plan de seguimiento concreto para
cada persona usuaria insertada, por cada empresa contratante, que
recoja aspectos como la identificacion de la empresa y de la persona;
las caracteristicas del puesto, la identificacion del interlocutor de la
empresa que se responsabiliza del seguimiento; la periodicidad y tipo
de seguimiento realizado; los factores béasicos de integracion en el
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puesto que queremos medir (relacionados con habitos laborales y
habilidades sociales en el entorno laboral); el grado de satisfaccion de
la empresa; las actuaciones necesarias de futuro (adaptaciones
ergondmicas, necesidades de refuerzo por disminucién del
rendimiento o de la adaptacion psicosocial de la persona, ya sea por
cambios en la actividad profesional, por situaciones personales etc.).

- Valoracion de resultados del seguimiento y determinacion de
calendario.

6.2. Proceso de intervencién con la familia.

El objetivo fundamental de este proceso es abordar una actuacion sistematica y
programada con la familia de la persona usuaria, especifica para el empleo y
desde el Area de Insercion Laboral, que complemente el plan del Area de
Apoyo Personal y Social, desde la perspectiva de la incorporacion de la
persona al mercado de trabajo para su normalizacion social.

Incorporar la vision del empleo y por tanto la posibilidad de insercién laboral a
la familia, como algo cotidiano y basico a la evoluciéon y normalizacion de la
persona con discapacidad intelectual, debe ser parte fundamental de los
objetivos del A.LL., ya que de ella depende, en una gran parte, que la
normalizacion social de la persona se produzca por la via del empleo
remunerado, como la de cualquier otro ser social, y sea factible su consecucién
desde el Centro Ocupacional.

En este proceso tiene una gran relevancia el trabajo coordinado de los
profesionales del Area de Apoyo P. y Social y del AlL, ya que es la interrelacion
de ambas areas y de sus programas de trabajo con la familia, lo que va a
garantizar que introducimos el concepto de normalizacion social a través del
empleo en la conciencia familiar.

Es fundamental que la familia reciba una impronta comun del centro, en
relacion con la trascendencia del empleo para la normalizacion social de su
hijo/a, y esto solo es posible si todos los mensajes que perciba coinciden en el
mismo paradigma.

El Proceso de Intervencion con la Familia se despliega en 5 actividades que
pasamos a describir:

6.2.1. Conocimiento de las caracteristicas nucleares y de la procedencia de
la familia, para establecer las pautas de actuaciéon mas adecuadas.
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6.2.2. Establecimiento de las pautas de actuacion con la familia.

6.2.3. Conocimiento de la posicion que adopta la familia frente a la
insercién laboral y el empleo de su familiar.

6.2.4. Establecimiento de las caracteristicas que tiene que revestir la
intervencién (necesidades de la familia en cuanto ala I.L. y el empleo de su
familiar, mecanismos de intervencion, recursos etc.).

6.2.5. Implicacion de la familia en el Itinerario Individualizado de Insercion
de la persona usuaria.

6.2.6. Seguimiento sistematico.

Las actividades que proponemos, proporcionan al Equipo E.T.O. las
herramientas para desarrollar una serie de estrategias y tacticas, que
conduzcan a las familias a plantearse el futuro de su hijo/a sobre la base de los
principios que fundamentan este documento. Es decir, a confiar en que el
trabajo es importante para el desarrollo personal y la integracién social de su
familiar; a asumir que la persona con discapacidad intelectual tiene los mismos
derechos y deberes que cualquier otra persona; a aceptar que, con los apoyos
necesarios, su hijo/a sera capaz de evolucionar en cada momento hasta el
méaximo de sus posibilidades, y de que la normalizacién a través del empleo
mejorara su calidad de vida.

6.2.1. Conocimiento de las caracteristicas nucleares y de la
procedencia de la familia.

Esta actividad de intervencion con la familia y las tareas que de la misma se
desprenden, persigue alcanzar el mayor conocimiento sobre ella: sus
caracteristicas sociales, culturales, econémicas, etc., para que la intervencién
se realice con el enfoque mas adecuado a la consecucion de los objetivos
fundamentales que nos proponemos en el AlL: la insercion laboral de la
persona usuaria para su normalizacion social a través del empleo.

La informacién significativa que consigamos localizar, va a permitir sensibilizar
a la familia y motivarla, para que colabore en la programacién especifica que
hemos elaborado desde el AIL para trabajar la insercion laboral de la persona
usuaria: el Itinerario Individualizado de Insercion (PC 2).

Tareas de la actividad

- Andlisis de fuentes de procedencia de la familia.
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- Analisis de toda clase de datos de los que se disponga sobre ella.
- Coordinacion con las otras dos areas del centro, fundamentalmente la

de Apoyo P. y Social, para intercambiar y contrastar la informacion
disponible.

6.2.2. Establecimiento de las pautas de actuacion con la familia.

Dada la importancia de este elemento del proceso, al que por su relevancia
dedicamos un proceso de intervencion especifico, y tras el contraste con los
centros, que nos ha proporcionado la realizacion del Informe de Situacion y el
testeo del presente Manual de Procedimientos, realizado con 20 Centros
Ocupacionales de la Red Publica de la C.M., es conveniente establecer
algunas pautas para la intervencion, como formulas posibles para la
consecucién de los objetivos del AIL de los Centros Ocupacionales. Estas
pautas se proponen a modo orientativo y seguramente tras la aplicacion del
Plan de Implantacion del Modelo de Intervencién en los centros, se ampliaran,
ajustaran y modificaran sensiblemente, a la luz de la experiencia concreta
sobre el terreno.

Son tareas de la actividad

- Analisis de las pautas planteadas en la “Guia de Intervencion con la
Familia” — G 1 (Ver Anexo Instrumentos de Intervencion).

- Preparacion de la entrevista de posicionamiento familiar.
- Coordinacién con el area de Apoyo P. y social para el intercambio de

criterios y preparacion de la entrevista.

6.2.3. Conocimiento de la posicion gue adopta la familia

El convencimiento de la familia acerca de las posibilidades de trabajo de su
hijo/a, las pautas que la propia familia pueda ofrecer en relacién con la
persona, su aliento e impulso para pasar de un entorno de sobre protecciéon a
otro con incertidumbres y riesgos, pero también con oportunidades y derechos,
son cuestiones clave para el proceso de insercién laboral. EI conocimiento
profundo de cudl es la posicion real de la familia con respecto al futuro de su
hijo/a, cuales son sus aspiraciones mas intimas a este respecto, va a ser la
herramienta base para trabajar con ella por su aceptacion e implicacion en el
proceso: solamente podemos trabajar sobre aquello que conocemos y es muy
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posible que las dificultades y trabas que plantea la familia ante las
proposiciones de insercion del area de insercion laboral, se deba en gran parte
a la carencia de programas especificos de trabajo con la familia desde dicho
area y por ende, a la falta de conocimiento de cuales son sus verdaderas
aspiraciones y objetivos con respecto a su hijo/a.

Tareas de la actividad

- Realizacion de la entrevista de toma de postura de la familia, mediante
la “Ficha de Entrevista de Posicionamiento Familiar’ — FCH 4 (Ver Anexo
Instrumentos de Intervencion).

- Analisis de la informacioén recogida.

6.2.4. Establecimiento de las caracteristicas gue tiene gue revestir la
intervenciéon familiar

Una vez conseguido que la familia exteriorice sus verdaderos sentimientos en
relacion con la cultura que le ofrece el centro (la de alcanzar la normalizacién
social a través del empleo remunerado; la de competir como cualquiera para
ser sujeto pleno de derechos y deberes) y que verbalice los miedos y reservas
que seguramente preveia el profesional, pero que no se habian manifestado,
es necesario establecer, en base a las pautas que hemos analizado en la “Guia
de Intervencion con la Familia” — G 1, las cualidades que tiene que revestir la
intervencién con cada familia: que puede tener unas caracteristicas comunes,
pero va a tener unos diferenciales especificos, que habra que contemplar en
cada caso.

Establecer adecuadamente las peculiaridades de cada intervencion familiar,
puede significar el éxito o el fracaso de la intervencion con la persona usuaria y
por lo tanto, de su proceso de insercion laboral. Como su obtencién o no de un
empleo, puede significar el principio de la normalizacion social o la interrupcién
de un proceso, cuyo restablecimiento puede durar anos.

Tareas de la actividad

- Delimitacibn de las necesidades de intervencion con la familia,
detectadas en la entrevista.

- Seleccion de mecanismos y recursos mas adecuados para realizar la
intervencion.
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- Coordinacion con el area de Apoyo P. y Social para intercambio de
informacion, delimitacién de responsabilidades y reparto de objetivos.

- Establecimiento de charlas de sensibilizacién “Padre a Padre”.

- Establecimiento de dinamicas de grupo para familias de personas
usuarias derivadas a empleo, con distintos niveles de aceptacion e
implicacién.

- Organizacion o gestion de jornadas, conferencias y otros actos de
divulgaciéon a familias sobre la insercion laboral y el empleo de las
personas con discapacidad intelectual.

- Asesoramiento especializado y tramitacibn de documentacion

relacionada con el empleo y la insercién laboral de su familiar.

6.2.5. Implicacién de la familia en el Itinerario Individualizado de
Insercién

La familia es la principal referencia para el persona usuaria, por lo que propiciar
su participacion, informarles sobre las actuaciones que el Area de Insercion
Laboral realiza y el sentido de las mismas, todo ello desde el convencimiento
de que tanto la familia como los profesionales quieren lo mejor para su hijo/a,
es una cuestion de vital importancia para el éxito del proceso.

En este momento del proceso de intervencién con la familia, hemos llegado a
conocer sus aspiraciones e inquietudes, hemos delimitado sus necesidades y
hemos establecido las técnicas mas adecuadas para la intervencion y los
recursos viables y a nuestro alcance. Queda ahora implicar a la familia en el
proceso de insercion, a través de mecanismos e instrumentos demostrativos e
inductivos a la vez, que garanticen su participacién activa en el proceso, no
s6lo para ponerlo en préctica, lo que es imprescindible para arrancar el
sistema, sino para desarrollarlo y asentarlo: una familia motivada y participativa
nos va a permitir poner en marcha el proceso de insercion, abordar el empleo
en las mejores condiciones y sobre todo, estabilizarlo. Una familia reacia y
pasiva, puede ser convencida para iniciar el proceso, pero va a interferir en
todos sus tramos e incluso, puede influir en el desmontaje de una inserciéon
laboral, aunque se haya realizado en 6ptimas condiciones.

Tareas de la actividad
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Incorporacion de la familia al Itinerario Individualizado de Insercion
propuesto a la persona usuaria, para su conocimiento, aceptacion e
implicacion participante.

- Obtencidén de la firma consensuada de la familia, que ratifique su
aceptacion e implicaciéon en el Itinerario.

- Concrecion con la familia de los hitos que conforman su colaboracién
con el Itinerario de Insercién de su hijo/a.

- Explicacién a la familia de la oferta de trabajo a la que se orienta su
hijo/a en el momento en que se produzca, de forma transparente y clara.

- Explicacion exhaustiva de las condiciones de acceso al empleo y de las
condiciones de retorno al Centro Ocupacional.

6.2.6. Sequimiento sistematico.

La trascendencia de la actitud de la familia ante el proceso de insercién laboral
de su hijo/a y el papel fundamental que juega, como elemento transversal a
todo el proceso, pone de relieve la incuestionable necesidad de establecer un
plan de seguimiento sistematico y temporalizado, que garantice el impacto del
mensaje comun del centro en la conciencia familiar: alcanzar la normalizacion
social a través del empleo, y, a través de la comunicacion establecida en torno
a este parametro, su motivacion, implicacion y colaboracion participante.

Tareas de la actividad

- Establecimiento del plan sistematico de seguimiento de la intervencion
familiar, mediante la “Ficha de Seguimiento e Intervencién Familiar’ —
FCH 5 (Ver Anexo Instrumentos de Intervencion).

- Temporalizacion del plan, mediante la concrecion de periodos, fechas,
etc. para la consecucién de los objetivos previstos en el mismo.

- Coordinacion con el area de Apoyo P. y Social para intercambio de
informacion y puesta en comun de los objetivos y su desarrollo.
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6.3 Proceso de Intervencion con el Entorno: Mercado de Trabajo y resto
de Agentes Sociales

El proceso de intervencién con el entorno es un proceso importante, que
marcard significativamente el rumbo de trabajo de los profesionales del area de
insercion laboral. Por su incorporacibn mas tardia al centro, el AIL se ha
quedado en la préactica aislada, en cierta medida, del resto de las areas del
centro. Y asi, el concepto de normalizacion social a través de la insercion
laboral, del que venimos hablando, no ha calado en la cultura del centro con
toda la intensidad necesaria. Pero sobre todo, es en lo que se refiere al trabajo
con el mercado en lo que mas impermeable esté el conjunto del centro, ya que
si bien los profesionales del E.T.O. trabajan habitualmente con las personas
usuarias habilidades para la insercion laboral, habitos laborales, etc., el trabajo
sisteméatico con las empresas, planificado y desarrollado mediante programas
concretos y técnicas de marketing y merchandising, es lo que esta todavia en
vias de desarrollo en varios de los centros de la red publica.

De este proceso de intervencién con el entorno aislamos dos bloques de
agentes, con los que vamos a intervenir de forma diferenciada, aunque similar:
el mercado de trabajo (las empresas contratantes, ya sean de mercado
protegido U ordinario) y el resto de agentes sociales locales, que inciden en el
entorno exterior inmediato del Centro Ocupacional.

Centrandonos en el mercado de trabajo, y como veremos en la Metodologia de
Intervencion, si bien no es elemento nuclear en el proceso de insercién laboral
(como lo es la persona usuaria) ni elemento de incidencia transversal, como lo
es la familia, pero si es un elemento determinante, si se quiere realmente
incorporar a la persona usuaria a la normalizacién social por la via del empleo
remunerado, como sujeto pleno de derechos y deberes, ya que Unicamente la
empresa — ordinaria y protegida — que constituye el mercado de trabajo, puede
proporcionar el objetivo final del proceso de insercion: un puesto de trabajo en
las mismas condiciones que cualquier persona sin discapacidad.

6.3.1. La intervenciéon con el Mercado Laboral

Nos encontramos ante un proceso sobre el que pivota todo el proceso de
insercion: una persona usuaria capaz y predispuesta, una familia colaboradora
y activa, un centro adaptado y un entorno exterior favorecedor (Agentes
Sociales colaboradores) nada pueden hacer sin un mercado de trabajo
interesado y predispuesto, capaz de establecer vinculos estables y que cree en
las capacidades potenciales de un tipo de trabajador no muy introducido en el
mercado.
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El proceso de intervencion con el mercado ha de hacerse de forma paralela al
proceso de intervencién con el persona usuaria: el ritmo y las caracteristicas de
adecuacion de los persona usuarias se tiene que corresponder con el ritmo y
las caracteristicas de la demanda del mercado laboral; la oferta de empleo
debe estar en la mejor consonancia con el perfil de la persona usuaria que se
va a derivar.

El proceso de intervencion con el mercado ha de ser parte fundamental del
trabajo del A.l.L y funcién primordial del Equipo Técnico de Orientacion y del
Preparador Laboral, que debe tener un papel protagonista en la consecucion
de dicho objetivo: nadie puede interpretar su papel, por que debe conocer
perfectamente, tanto las caracteristicas de las persona usuarias empleables
adscritas al AIL (su nivel de empleabilidad, el plazo previsible para su
incorporacion al mercado, los sectores a los que podria acceder etc.) como las
caracteristicas del mercado local (dimension de las empresas locales, sectores
mas proclives, nichos de empleo previsibles etc.).

Si bien se establece un plan especifico para desarrollarlo, el proceso de
Intervencion con el mercado no es un proceso secuencial y ordenado de forma
rigida: las actividades se van a alternar, en funcion de diversos factores, como
las caracteristicas del mercado local acotado (que se conocera a través de la
prospeccion) la dimension y el tipo de empresas con las que se consiga
establecer vinculos y los sectores de actividad a los que pertenezcan: mas o
menos dinamicos, mas 0 menos obsoletos, mas o0 menos cruciales para el
desarrollo econdmico de la Comunidad en la que operan.

La Intervencion habr4 de hacerse en tres fases, que se complementan y
entrelazan durante el proceso:

6.3.1.1. Fase de Analisis del Mercado Local
6.3.1.2. Fase de Disefio

6.3.1.3. Fase de Abordamiento y Gestién

6.3.1.1. Fase de Andalisis del Mercado Local

Esta fase es, forzosamente, la primera del Proceso de Intervencién en el
Mercado y es imprescindible para desarrollar el proceso, ya que los parametros
seleccionados, las caracteristicas que definamos, los espacios de insercion
localizados (nichos de posible utilizacion) o la evolucidon previsible que
avistemos, nos va a permitir preparar el disefio del plan de mercado y organizar
su abordamiento.
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Esta fase se va a centrar en:
Actividad de Prospeccion de Mercado

La prospeccion de mercado que se realiza, en la zona que se acota del entorno
local, que estimamos responde a nuestra capacidad de abordamiento posterior,
consiste en recoger la informacion relativa a su tejido empresarial y a la
actividad comercial existente en dicha area de intervencién y valorar sus
caracteristicas, posibilidades, receptividad y proclividad previsible, las
caracteristicas de su demanda, existente o0 generable; asi como nuestra
capacidad de incidencia y de satisfaccion de dicha demanda, para determinar
que sectores, tipo de empresas etc. presenta un mayor indice de
probabilidades de convertirse en zona de empresas-vinculo para nuestro
proceso.

Para realizar la prospeccion de mercado y teniendo en cuenta el area
geografica de intervencién, que vendra definida por la ubicacion territorial del
propio centro, se tomara como referencia los siguientes elementos, que
constituyen las

Tareas de la actividad

- Preparacion de un informe sobre las empresas con las que el centro ha
colaborado en su trayectoria como tal.

- Preparaciéon de un informe sobre las empresas con las que esta
colaborando actualmente (proveedores, clientes).

- Acotacién del mercado local, mediante la localizacién de empresas de
los sectores del entorno cuya actividad, aun obsoleta en términos
generales, puede permitir la incorporacion de perfiles profesionales
sencillos, habituales en nuestras personas usuarias.

- Acotacién del mercado local, mediante la localizacién de empresas de
los sectores del entorno, activos y en desarrollo, en los que se prevén
perfiles posibles para la poblacion usuaria del centro.

- Acotacién del mercado local, mediante la localizacién de empresas de
los sectores de actividad emergentes en el entorno, que puedan ser
posibles nichos de futuro para la poblacién usuaria del centro.

- Recopilacion de los datos y elaboracion de un Informe Final sobre la
prospeccion realizada.
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6.3.1.2. Fase de Disefo

El proceso de intervencion con el mercado, al igual que los anteriores, precisa
de una fase en la que disefiamos y planificamos la intervencién. En este caso
de manera muy especifica, dado que no es el mercado el ambito natural de
actuacion de un Centro Ocupacional, sino que es mas bien desconocido para él
en términos generales, y hasta potencialmente hostil a la intromisiéon de
agentes no habituales del mismo; ya que la relacion del centro con el mercado
de trabajo, hasta la aparicion del Area de Insercion Laboral, se circunscribia a
un contacto cercano con sus empresas proveedoras, 0 con empresas clientes,
para el mantenimiento ocupacional de la actividad de los talleres.

Esta fase de disefio se concreta en el desarrollo de dos planes especificos:
A El plan de Mercado
B El Plan de Marketing
Ambos planes van a facilitar la consecucion de los objetivos de la tercera fase

del proceso: el abordamiento de las empresas y la gestion de las ofertas.

A Actividad de disefio del Plan de Mercado

El disefio de un Plan de Mercado permite al AIL planificar su intervencion
con el tejido empresarial y estudiar las posibilidades de los entornos del Centro
Ocupacional: el local principalmente, por conveniencia, pero en definitiva,
permite intervenir sobre cualquier marco de mercado.

El desarrollo de esta actividad debe tener en cuenta las posibilidades de
insercién laboral y empleo que le puede proporcionar el mercado local al
centro, y en concreto al AIL, pero relacionadas directamente con las
caracteristicas de su bolsa de empleables. Se debera tener en cuenta:

- Numero total de empleables adscritos al AlL.

- Definicion de perspectivas de empleo de la bolsa: numero de
empleables a corto y empleables a medio plazo.

- Niveles y caracteristicas de empleabilidad de las personas adscritas al
area.

- Perfiles profesionales disponibles a corto plazo y previsibles a medio.

- Edades.

- Disponibilidad real de las personas usuarias (tener en cuenta el plan de
trabajo con la familia).

- Motivacién de los candidatos de la bolsa de empleables y evolucién
previsible de la misma, en funcién de los itinerarios marcados.
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Se deberd tener en cuenta asimismo la capacidad del centro y en concreto
del Area de Insercion Laboral, para abordar los procesos de insercion
laboral que se tienen previstos, en funcion del ndmero de personas
usuarias adscritas al AIL y de la correspondiente ratio de profesionales.

Tareas de la actividad

B

Realizacion de un andlisis de todos los parametros definidos en el
Informe Final de la prospeccién de mercado.

Incorporacién al plan de informacion sobre las empresas: aquellas
concretas del entorno local con las que va a trabajar el centro. El
namero de empresas y sus caracteristicas (dimensiones, sectores de
actividad a los que pertenecen, férmula de gestion de los RR.HH.,
férmulas contractuales habituales, compromiso de responsabilidad
social, etc.) se tiene que relacionar directamente con el nimero de
personas usuarias empleables en el centro y los Profesionales de que
dispone el mismo para desarrollar el plan de mercado.

Definicion de objetivos operativos del plan, concretos y alcanzables, de
tal modo que las expectativas que se susciten, en la persona usuaria y
en la familia, no superen nunca las posibilidades reales del equipo para
satisfacerlas. Y relacionados con los objetivos marcados en los
Itinerarios Individualizados de Insercion de las personas usuarias
adscritas al AlL.

Periodificacion de los objetivos, que se corresponda con las
necesidades a cubrir en cada uno de ellos y relacionada con el
desarrollo de los ltinerarios Individualizados de Insercion de las
personas usuarias adscritas al AlL.

Concrecion de objetivos y actividades a realizar con cada tipo de
empresas, en funcion de sus caracteristicas (dimensiones, sectores de
actividad a los que pertenecen, férmula de gestion de los RR.HH.,
férmulas contractuales habituales, compromiso de responsabilidad
social, etc.).

Definicion de indicadores que permitan evaluar la efectividad de las
actividades que se realicen y el grado de consecucion de los objetivos
fijados con cada bloque-tipo de empresas.

Definicion de indicadores que permitan evaluar el desarrollo global del
plan de mercado y las actividades planificadas, en cada momento del
proceso.
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- Planificacion de compromisos y alianzas convenientes a establecer con
las distintas empresas a las que se va a dirigir el AlL.:

- Empresas ordinarias
- Centros Especiales de Empleo

Mediante convenios o acuerdos globales para el empleo, programas de

formaciébn con compromiso de empleo, programas de practicas
laborales, etc.

B Actividad de disefio del Plan de Marketing

El plan de marketing complementa el Plan de Mercado y en realidad
forma parte de él: es la primera intervencién sobre el tejido social local que
hay que realizar para preparar el abordamiento posterior de las empresas.
Si bien por su especificidad y por lo novedoso y desconocido del tema, lo
hemos aislado del Plan de Mercado y dedicamos este apartado a comentar
la actividad de su disefio. Se dan algunos pautas de marketing y
abordamiento del mercado en la “Guia de Marketing y Abordamiento — G2
(Ver Anexo Instrumentos de Intervencion).

Para establecer contacto con el entorno local, tanto con los agentes
sociales del mismo como con el mercado laboral (las empresas y los
C.E.E.) es preciso utilizar técnicas especificas, habituales en el mundo
empresarial, pero desconocidas logicamente para los Centros
Ocupacionales, cuyos conocimientos y experiencia, como recursos del
Sector Servicios (y dentro de él, del denominado Tercer Sector, aln mas
alejado del entramado mercantil, por su caracter no lucrativo) se centran en
la atencion a la persona con discapacidad intelectual (habilitacién personal,
formacion, terapia ocupacional etc.).

Si bien distinguimos a las empresas del resto de agentes sociales del
entorno, por su papel protagonista en los procesos de insercién laboral, ya
gue no existe empleo sin empresa, sea de una u otra caracteristicas, el
Plan de Marketing se debe disefiar contando con ambos bloques de
agentes: las empresas y el resto, y dirigiéndose en primera instancia a
estos ultimos, para utilizarlos en la aplicacion del marketing a las empresas.

El Plan de Marketing permite abordar a los Agentes Sociales y a las
empresas mas en concreto, mediante una intervencion planificada y
estructurada, que no deja nada al azar, que aprovecha al maximo los
recursos del AIL y que no desperdicia esfuerzos.
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Tareas de la actividad

B

Distinguir en el plan las actuaciones de marketing a realizar con
Agentes Sociales, de las que se van a realizar con empresas.

Planificar las actuaciones de marketing que se van a llevar a cabo con
los Agentes Sociales, en funciébn de las empresas que hayamos
seleccionado al acotar el mercado local, mediante la prospeccion de
mercado.

Esto es, se va a considerar agentes-objetivo, a aquellos que nos puedan
aportar elementos de introduccién, con las empresas que se van a
considerar empresas-objetivo.

Trazado del plan de marketing que vamos a desarrollar, primero con los
agentes-objetivo y mas tarde con las empresas-objetivo, en base a las
caracteristicas de los bloques-tipo de empresas que se han
seleccionado en el Plan de Mercado.

Definicion de objetivos operativos del plan, relativos a las actuaciones
con los agentes sociales, concretos y alcanzables, de tal modo que no
se generen expectativas en el Equipo E.T.O. que no se vayan a poder
satisfacer.

Estos objetivos tienen que estar relacionados con la capacidad del
centro y en concreto del Area de Insercion Laboral (nimero de
profesionales adscritos al AlL, en funcién de la poblacién usuaria y de la
ratio correspondiente) y con el nUmero de personas usuarias adscritas al
AIL como potencialmente empleables.

Definicién de objetivos operativos del plan, relativos a las actuaciones
con las empresas, concretos y alcanzables, de tal modo que no se
generen expectativas en el Equipo E.T.O. que no se vayan a poder
satisfacer. Igualmente relacionados con la capacidad del centro, del
area de |.L. y de las personas usuarias empleables.

Concrecion de técnicas y actividades para la consecucién de los
objetivos:

= Técnicas de primer acercamiento a los agentes sociales y a las
empresas: campafias de difusion en medios (los que estén al
alcance del centro, mediante la colaboracion con los propios
agentes sociales) mailing publicitario (folletos, carta de

presentacion etc.) publicidad directa (buzoneo) etc.
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= Técnicas de presentacion y primer contacto: campafias de
informacion, seguimiento telefénico del mailing, concertacion de
visita comercial etc.

= Técnicas de abordamiento desde el marketing: acciones
especificas de sensibilizacién (actos, jornadas, “dias de puertas
abiertas”, sesiones etc.) visitas comerciales, concrecion y/o firma
de acuerdos, convenios etc.

= Técnicas de gestion desde el marketing: desarrollo de reuniones,
de entrevistas de seleccion de los candidatos, de visitas de
seguimiento etc.

- Definicion de indicadores que permitan evaluar la efectividad de las
actividades que se realicen y el grado de consecucion de los objetivos
fijados con cada agente y/o con cada empresa.

- Definicién de indicadores que permitan evaluar el desarrollo global del
plan de marketing y las actividades planificadas, en cada momento del
proceso.

6.3.1.3. Fase de Abordamiento y Gestion

En esta fase se plantean todas las actividades del proceso encaminadas a
penetrar en las empresas, con el pull de trabajadores del A.l.L.; no solo para
satisfacer la demanda potencial de la empresa, sino para ofertar un modelo de
trabajador capaz, que desarrollara con responsabilidad y competencia
suficiente su puesto de trabajo, y que ademdas la empresa contara con
diferentes apoyos que se le van a prestar (financieros, por medio de
subvenciones y bonificaciones del Estado y técnicos, por medio del Equipo
Técnico de Orientacion y el Preparador Laboral).

A Actividad de Abordamiento

Con las actividades de acercamiento, de presentacion y primer contacto
con las empresas, desarrolladas a través del Plan de Marketing, se habra
hecho llegar, a los agentes sociales primero y a las empresas mas tarde, la
tarjeta de visita del centro: qué es un Centro Ocupacional, a qué se dedica, qué
es el Area de Insercion Laboral, sus objetivos y competencias, caracteristicas
de las personas con discapacidad intelectual, de las personas usuarias de un
Centro Ocupacional, de sus posibilidades, aptitudes y capacidades para el
empleo; qué son los Equipos Técnicos de Apoyo que proporciona el centro,
quién es el Preparador Laboral, cudles son sus funciones y responsabilidades,
qué metodologias se utilizan para apoyar la insercion de un trabajador con
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discapacidad intelectual; el seguimiento que se hace de la insercion y de la
adaptacion del trabajador al puesto etc.

Se habr4 abordado también, en cierta medida, a los agentes sociales y a las
empresas a través de las técnicas de abordamiento utilizadas en el plan de
marketing: se habran hecho actos de presentacion, jornadas y “Dias de Puertas
Abiertas”, de presentacion asimismo del centro y de sensibilizacion del tejido
social; se habran disefiado las tacticas de visita comercial, en funcion de las
caracteristicas del mercado local acotado y de cada empresa concreta
seleccionada.

Es el momento de intervenir en la empresa directamente, y presentar la oferta
del Centro Ocupacional, en cuanto a trabajadores y Equipos Técnicos de
Apoyo, técnicas de entrenamiento y adaptacion, asesoramiento especializado y
seguimiento de la insercion y realizar para ello la primera entrevista de
establecimiento de vinculos con la empresa. Es el momento de presentar el
producto que vende el centro: perfiles de trabajadores capaces, con una
limitacion compensada; de exponer los puntos fuertes del producto y de vender
el sistema de apoyos técnicos, subvenciones, bonificaciones, asesoria
especializada y todo el entramado que compensa la limitacion de los
trabajadores. Es también el momento de proponer a la empresa sistemas de
vinculo (convenio de colaboracion, convenio de practicas laborales, programa
de formacion con compromiso de empleo etc. ) y de disefiar con ella los
contenidos de esos tratados, mediante el conocimiento de su estructura de
plantillas, perfiles profesionales posibles para las personas usuarias, analisis de
los puestos de trabajo que se definan, etc. Asimismo, es el momento de
motivar la oferta de la empresa, una oferta que responda a sus necesidades
pero que se ajuste a las caracteristicas de nuestra bolsa de empleables.

Para desarrollar esta actividad, el A.l.L. y en concreto el Preparador Laboral,
debera disponer de informacién actualizada sobre férmulas de contratacion,
sistemas de subvencion y bonificacién institucional al empleo de trabajadores
con discapacidad, programas de adaptacion bonificada de puestos de trabajo,
asi como herramientas de analisis de puestos, de concrecion de oferta de
empleo, de determinacién de requerimientos de los puestos de trabajo, de
ajuste de perfiles persona/puesto, de control del seguimiento, etc. Los
Instrumentos de Intervencién que se corresponden con el presente Manual de
Procedimientos, prevén algunas de estas actuaciones a través de las
siguientes fichas: FCH 1 — “Ficha de Adecuacion de Perfiles Persona/Puesto”;
FCH 3 — “Ficha de Seguimiento del Trabajador y del Puesto”; FCH 6 — “Ficha
de Oferta y Andlisis del Puesto de Trabajo” (Ver Anexo Instrumentos de
Intervencion).

Tareas de la actividad
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Informacién a la empresa sobre los Equipos Técnicos de Apoyo que
proporciona el centro: sobre las funciones del Preparador Laboral, sobre
la metodologia de Empleo con Apoyo, si se piensa utilizar; sobre otros
sistemas de apoyo a la insercion; sobre el seguimiento estructurado que
se hace de la insercion y de la adaptacion del trabajador al puesto.

Informacién y asesoramiento a la empresa sobre las condiciones de
contratacion de trabajadores con D.l., mas ventajosas para la empresa.

Informacion a la empresa sobre las caracteristicas del trabajador con
D.l.

Definicion de la estructura de plantillas de la empresa.

Definicion de puestos de trabajo susceptibles de ser ocupados por
persona usuarias del A.l.L.

Proposicién a la empresa de sistemas de estabilizacion del vinculo
(convenio de colaboracion, convenio de practicas laborales, programa
de formacion con compromiso de empleo etc.) y disefio de los
contenidos del tratado, en funcion de la estructura de plantillas
(posibilidades de contratacion de la empresa a corto y medio plazo) y de
los puestos de previsible ocupacion por la poblacion empleable del C.O.

Andlisis de los puestos de trabajo definidos en principio como de
previsible ocupacién (funciones y tareas del puesto, requerimientos de
caracter fisico y cognitivo, manejo de herramientas y/o maquinaria,
necesidad de adaptaciones etc.). Ver FCH 6 — “Ficha de Oferta y
Andlisis del Puesto de Trabajo”.

Concrecion del proceso de seleccién de candidatos: si los selecciona
exclusivamente el centro o, lo que es mas habitual, el centro hace una
preseleccion, en funcién de las caracteristicas y requerimientos de los
puestos de trabajo ofertados finalmente por la empresa, y la empresa
realiza la seleccion final mediante entrevista personal.

En este caso, se concreta el calendario de entrevistas y se fijan las
condiciones en que se van a desarrollar las mismas, para garantizar un
clima favorable y que su desarrollo va a ser productivo para la
contratacion.

En el proceso de preseleccion realizado por el centro para derivacion del
candidato a la empresa, se tendrd en cuenta el ajuste del perfil del
puesto con el perfil mas adecuado de personas usuarias adscritas al
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Area de Insercién Laboral. Ver FCH 1 — “Ficha de Adecuacion de
Perfiles Persona/Puesto”.

B Actividad de gestion

Esta actividad se centra en la gestion de la oferta, una vez establecido el
vinculo a través del abordamiento, y en la gestion de la insercion, para el
adecuado desempefio del puesto de trabajo y para la estabilizacién del
empleo.

En cuanto a la gestion de la oferta, en la actividad de abordamiento de la
empresa se habr4 motivado la mejor oferta que la empresa pueda brindar
para trabajadores con discapacidad. Esto es, puestos de trabajo que,
aunque sean de escasa cualificacion, por el nivel de preparacion y
formacion que alcanzan habitualmente los trabajadores con D.l., sean tan
dignos y profesionales como cualquier otro. Y en cuanto a su nivel
retributivo y condiciones de trabajo, se tratara de encuadrar siempre las
condiciones de contratacion en el marco de los convenios colectivos (de
empresa, de sector etc.) y desde luego, en las mismas condiciones que
cualquier trabajador sin discapacidad que ejecute las mismas tareas.

En cuanto a la gestién de la insercion, lo fundamental de la misma es
garantizar que el trabajador (la persona usuaria contratada) aprende a
desempeniar las tareas propias del puesto en un plazo l6gico de adaptacion;
qgue la adaptacion al puesto y al entorno laboral se produce con normalidad
y sin traumatismos; que la empresa se siente segura, por que esta
convenientemente asesorada y apoyada durante todo el proceso y que la
insercidn se estabiliza y se consigue la normalizacién social de la persona.

Tareas de la actividad de gestion de la oferta

- Realizacién del proceso de seleccion de candidatos: preseleccion en el
centro, trabajo con la familia y apoyo a la empresa en el proceso.

- Concrecion final del puesto de trabajo a ocupar.

- Concrecion de las condiciones contractuales mas deseables e
interesantes para la empresa. El Preparador Laboral o el Técnico que
esté realizando la gestion de la oferta, debera tener en cuenta que sean
asimismo las mas ventajosas para el trabajador.

- Cierre de la oferta (firma del contrato y concrecion de la fecha de
incorporacion).
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Durante todo el desarrollo de las tareas propias de la actividad de gestién
de la oferta, es imprescindible trabajar en paralelo con la persona usuaria y
con la familia, manteniéndoles permanentemente informados de las
caracteristicas y de la evolucion del proceso, en cuanto a peculiaridades del
puesto ofertado, condiciones contractuales del mismo, obligaciones y
derechos que conlleva, referentes de mando y referentes de apoyo en la
empresa (cadena de mando, sindicatos etc.) etc.

Tareas de |la actividad de gestion de la insercion

- Adecuacion del entorno laboral (realizacion de sesiones de adaptaciéon
con la cadena de mandos y compafieros de trabajo sobre las
caracteristicas de los trabajadores con discapacidad intelectual y su
comportamiento en el empleo (condicionantes de su discapacidad, nivel
de manejo del entorno laboral, en definitiva, puntos fuertes y débiles).

- Gestiones de adaptacion ergonémica del puesto de trabajo, si fuera
necesario por las circunstancias del trabajador.

- Acompafamiento del trabajador a la incorporacion al puesto.

- Adaptacion del trabajador al puesto: si la insercion se realiza con
metodologia de Empleo con Apoyo, el Preparador Laboral habra
preparado su plan de entrenamiento en el puesto de trabajo, con
secuencias de apoyo intensivo, intermitente, retirada de apoyo,
intervencion de los apoyos naturales del entorno (los comparfieros de
trabajo) etc. etc. Si la insercion se realiza sin esta metodologia, se
preparara no obstante un plan de adaptacion que recoja visitas del
Preparador Laboral al trabajador durante los primeros dias de la
insercion, con independencia del plan de seguimiento posterior.

- Establecimiento del plan de seguimiento con la empresa. Para esta tarea
se preveé en los Instrumentos de Intervencion que se corresponden con
el Manual de Procedimientos la ficha FCH 3 — “Ficha de Seguimiento del
Trabajador y del Puesto”. (Ver Anexo Instrumentos de Intervencion).

Durante todo el desarrollo de las tareas propias de la actividad de gestion
de la insercion, es imprescindible trabajar en paralelo con la persona
usuaria y con la familia, manteniéndoles informados de las caracteristicas y
de la evolucién del proceso, en cuanto a rasgos distintivos de sus mandos
inmediatos y de sus comparieros de trabajo, dificultades mas comunes que
se va a encontrar en el desempefio del mismo, obligaciones y derechos que
conlleva, referentes de mando y referentes de apoyo en la empresa (cadena
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de mando, sindicatos etc.) asi como seguimiento periédico que va a hacer
el centro y referente de apoyo en el mismo (el/la Preparador/a Laboral; el/la
Psicologo/a; ellla Trabajador/a Social).

6.3.2. La intervencién con el resto de Agentes Sociales del entorno

Como hemos visto, hemos separado del conjunto de agentes sociales al
mercado laboral y hemos previsto un proceso especifico para su desarrollo, por
su relevancia y especificidad.

Pero no por esto los que consideramos aqui Agentes Sociales del entorno local
del centro, son un factor insignificante para el proceso de insercién laboral de la
persona usuaria. Muy al contrario, estos agentes dinamizadores del tejido
social al que pertenece el centro, deben representar un importante apoyo para
el Area de Insercién Laboral y fuente de recursos para el desarrollo del
Itinerario Individualizado de Insercidén de la persona usuaria.

Su conocimiento y explotacién nos va a permitir utilizar todos sus dispositivos,
para el desarrollo de cada una de las actividades que constituyen el Itinerario
Individualizado de la persona usuaria, en la medida que consigamos conveniar
y planificar su actividad, asi como su correspondencia con los objetivos y
perspectivas del itinerario de la persona usuaria.

Agentes-Objetivo

Como indicAbamos en la Actividad de Disefio del Plan de Marketing/ Tareas, se
considerard agentes-objetivo a los que pueden aportar elementos de
introduccién al mercado de trabajo.

Con este enfoque, los Agentes Sociales que, previsiblemente, van a ser de
interés para los objetivos del A.l.LL. y para el desarrollo de los procesos de
insercion laboral, agentes a los que en principio conviene tener presentes son:

- Las Asociaciones Empresariales de ambito sectorial o geogréfico, que
pueden ser altavoz de las propuestas del AIL entre sus empresas
asociadas y vehiculo para el abordamiento de éstas.

- Las Organizaciones Sindicales, que ademas de altavoz del perfil del
trabajador con D.I. en su ambito de actuacion, pueden y deben ser
agentes colaboradores en la insercion en las empresas contratantes, a
través de sus Delegados de Personal y Comités de Empresa; y
referentes de apoyo para los trabajadores con discapacidad intelectual
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en el empleo. Asi como colaboradores en la formacion ocupacional de
las persona usuarias y en su asesoramiento laboral.

Las Fundaciones de Empresa, entre cuyos objetivos estad la
responsabilidad social y entre sus acciones, el marketing social, por lo
gue la persona usuaria tiene un espacio indudable en los mudltiples
programas que pueden llegar a financiar.

Las Agencias de Desarrollo Local de los Ayuntamientos, con sus bolsas
de trabajo, sus Programas de Insercibn y de formacion, y su
programacion de caracter social, ya sea de financiacion propia o externa
(Programas Europeos, Corporaciones Locales etc.) que pueden
representar un importante recurso.

Los Centros Educativos. Fundamentales para los Itinerarios de Insercion
de los persona usuarias son los Programas de Garantia Social, que
representan un recurso clave de educacion reglada, con un alto
componente ocupacional. Suponen un refuerzo de la educacion béasica y
preparacion especifica para el acceso al empleo, que tiene en cuenta el
nivel de partida del alumno, sus capacidades y potencial.

Los Centros de Formacién Ocupacional, que cumplen una funcién
complementaria de primer orden, con respecto al nivel educativo inicial
de la persona usuaria y a las actividades ocupacionales y habilitadoras
que se le imparten en el centro. Estos centros ademas suelen programar
su actividad formativa sobre la base de las expectativas de demanda del
mercado laboral.

Las Entidades Privadas (generalmente, sin &nimo de lucro). La mayor
parte de estas organizaciones aprovechan los diferentes programas y
subvenciones para organizar sus actividades y, por tanto, proporcionan
importantes recursos de formacion y de insercién. En ocasiones el
recurso subvencionado se constituye en agente social especifico.
Citamos algunos de estos recursos y organizaciones, a nivel orientativo:

» Los C.AILL. (Centros de Apoyo a la Intermediacion Laboral
subvencionados por la Consejeria de Empleo y Mujer).

= Las Asociaciones Vecinales.

= Las Asociaciones y Fundaciones de Discapacidad Intelectual o de
otras discapacidades.

= Las Asociaciones Empresariales marco: C.E.ILM., CEPYME,
CAMARA DE COMERCIO, FEDERACION DE MUNICIPIOS DE
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MADRID (ya comentabamos especificamente las asociaciones
empresariales de ambito sectorial o geogréafico; en este caso nos
referimos a Federaciones y Confederaciones que representan a
un nucleo voluminoso y altamente significativo del empresariado
comunitario e incluso estatal, que actian a veces como valioso
puente con las asociaciones de ambito sectorial y geografico, e
incluso con las grandes empresas a las que representan).

= Los S.l.L.: Servicios de Intermediacién Laboral con bolsas de
empleo y Equipo Técnicos para la insercion laboral, que
dependen de organizaciones privadas y estan financiados por sus
propias entidades o por programas puntuales de la Comunidad de
Madrid o de los Ayuntamientos locales.

= Los Programas de Insercion Laboral, Empleo, Empleo con Apoyo
etc., que constituyen bolsas de empleo y actian como agentes
para la insercion, a través de sus equipos técnicos.

= Las Agencias para el Empleo Municipales o Comunitarias, que
gestionan formacién ocupacional y Programas de Insercion, con
actividades de formacioén y contrato laboral.

Tareas de la actividad

Las principales tareas a desarrollar para realizar una adecuada intervencion
con los agentes-objetivo locales, que garantice un sistema de relacién
igualitario y conveniente para ambas partes son:

- Localizacion de los agentes del entorno local que estan activos y
operantes, de entre los agentes-objetivo que hemos enunciado mas
arriba, y determinacion de cuales de ellos tienen algo que decir en
dicho entorno (son representativos de los colectivos de los que
dependen).

- Definicion de cuéles de estos elementos activos, por sus objetivos e
intereses, van a estar inicialmente dispuestos a recibir propuestas de
colaboracion del Area de Insercion Laboral.

- Determinacién, en funcion de sus caracteristicas, funcionamiento y
recursos, de cudles de éstos agentes-objetivo van a ser Utiles para el
desarrollo de los itinerarios y seleccionar a cuantos de ellos se va a
dirigir el AIL, por capacidad de gestion.
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Preparacion de una bateria de propuestas para cada uno de los
Agentes Sociales de interés seleccionados, teniendo en cuenta lo
que se va a demandar de cada uno de ellos y lo que cada uno de
ellos va poder aceptar, en funcion de sus intereses y de los diferentes
colectivos a los que representan.

Para definir la bateria de propuestas a realizar a cada uno de los
agentes-objetivo seleccionados, es preciso tener en cuenta a qué
mercado representan (en el caso de las Asociaciones Empresariales)
o sobre qué mercado inciden (las Agencias de Desarrollo Local, los
C.A.lL., Sindicatos etc.) y sobre todo, de qué tipo es su relacién con
ese tejido empresarial: si es una relacién subordinada; una relacion
en términos de igualdad o incluso una relacion dominante, como
bloque de presion o directa. Este aspecto relacional de los agentes-
objetivo con las empresas-objetivo, va a tener una gran relevancia en
el desarrollo posterior del plan de mercado con las empresas.

Preparacion de la presentacion a los mismos, adaptada a las
caracteristicas de cada uno y a las propuestas especificas que se
han preparado en cada caso.

Planificacion de compromisos y alianzas convenientes a establecer
con los diferentes Agentes Sociales del entorno local entendidos,
como hemos dicho, como agentes de penetracion en el mercado de
trabajo, mediante convenios o acuerdos de colaboracion, programas
de formacién ocupacional, planes de difusibn en sus medios de
comunicacion, etc.

Puesta en marcha del plan de marketing y persecucion de sus
objetivos hasta alcanzar el primer contacto con los agentes-objetivo
seleccionados.

Presentacion de propuestas y demandas.
Concrecion de compromisos de colaboracién sobre las demandas
que hayan sido aceptadas y formalizacién del vinculo, mediante la

férmula de compromiso que haya aceptado el agente.

Preparacion del plan de seguimiento de la relacion establecida, para
estabilizar el vinculo.
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METODOLOGIA DE INTERVENCION

El proceso de insercion laboral de una persona con discapacidad intelectual,
usuaria de Centro Ocupacional tiene una especial complejidad ya que estan
en permanente interaccion intereses y expectativas que si bien pueden ser
complementarios, pueden también ser contrapuestos en muchas ocasiones:
las expectativas e intereses de la persona usuaria con los de su familia; los
intereses y expectativas de la unidad familiar (persona usuaria y familia) con
las del mercado de trabajo; las propias del entorno interior del centro (las
expectativas del area de insercion laboral contrapuestas a las de las demas
areas del centro); y los intereses del entorno exterior (agentes sociales) con
los del propio centro, que como ya hemos dicho, no deja de ser otro agente
social, pero cuyas expectativas se pueden contraponer con los del resto de
agentes, si no se sabe hacer adecuadamente el juego de coincidencias.

Asimismo, el cambio permanente del entorno exterior al centro, del local y
por ende, del comunitario, hace preciso establecer una metodologia que
guie la accion y un soporte ideolégico y documental que la sustente.

En ese sentido, la Concepcion del Centro Ocupacional y del Area de
Insercion Laboral, que ofrecemos en el capitulo 4 y la Fundamentacién
General de la Intervencion que hacemos en capitulo 5, entendemos que son
el soporte ideoldgico necesario para abordar las tareas propias de la
intervencidn con las personas usuarias del Centro Ocupacional en el Area de
Insercion Laboral. Los Instrumentos de Intervencion que presentamos en el
capitulo 9 son el soporte documental que creemos necesario para guiar,
procedimentar y registrar las actuaciones necesarias para llevar a cabo
dichas tareas.

En la determinacion de los procesos operativos se han identificado los
principales agentes sobre los que se centran estos procesos:

La Persona Usuaria

La metodologia que proponemos le considera elemento nuclear del proceso
de insercién laboral, sobre el que debera pivotar todo el plan del area de
insercion laboral.

Todos los demas procesos, que se interrelacionan entre si y cuyo sistema de
relaciones va a ser fundamental para la consecucion de los objetivos, giran
en torno a este elemento, en circulos concéntricos de mayor o menor
cercania a él, en funcion de su incidencia real en el proceso.
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La Familia

En la metodologia de intervencidon propuesta, contemplamos a la familia
como el elemento de mayor incidencia en el proceso, ya que toda la
intervencion realizada sobre la persona usuaria, en el desarrollo de su
itinerario de insercion, serd nula si la intervencion que realicemos con la
familia no es la adecuada y no consigue sus objetivos.

Es por tanto uno de los elementos de transversalidad del proceso, que
puede ser apoyo o traba fundamental del mismo.

El Entorno: El mercado de trabajo y el resto de agentes sociales

La metodologia que se ha previsto, se plantea investigar el entorno exterior,
para conocer la realidad local en la que se asienta el centro, para determinar
en qué medida sirve a los objetivos del area de insercion laboral, e intervenir
sobre ella, para su mejor uso, al servicio de dichos objetivos.

El entorno, del que distinguimos al Mercado de Trabajo para realizar una
intervencién mas especifica que con el resto de Agentes Sociales, se ha
considerado proceso operativo, por su incidencia crucial en el proceso de
insercion de la persona usuaria y por la metodologia especializada que
precisa su desarrollo.

La aparente dificultad de conciliar los intereses y expectativas del Mercado
de Trabajo con las de la persona usuaria, nucleo del proceso de insercion
laboral (que es el objetivo principal del A.I.L.) nos lleva a definir un proceso
operativo para desarrollar la intervencién, que armonice ambos intereses y
los haga coincidentes en determinado momento de su recorrido, para
alcanzar el punto algido del itinerario: el empleo.

Por otra parte, el analisis de los agentes que constituyen ese tejido social
local, su categorizacién en funcién del mayor indice de influencia potencial
sobre el proceso de insercion laboral de la persona usuaria, tiene especial
relevancia, ya que todo ello nos va a permitir establecer unas bases de datos
de recursos locales definidos y especificos para cada necesidad del
Itinerario Individualizado de Insercion de los usuarios determinados como
empleables y adscritos al AlL..
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Principales pilares metodol6gicos

La metodologia que proponemos se sustenta en seis pilares:

1 Los principios rectores de la intervencion.

2 La planificacion centrada en la persona usuaria.

3 La programacion o planificacion del Area de Insercion Laboral.

4 La interrelacion y el trabajo coordinado.

5 Los Elementos de Transversalidad que inciden en la Insercién
Laboral.

6 La definicion de los procesos operativos.

1. Los principios rectores de la intervencién

Aludimos a los principios que se han recogido en el capitulo 5
“Fundamentacién general de la intervencion”.

Como se indica en dicho capitulo, entendemos que la intervencién con las
personas usuarias de un Centro Ocupacional, debe estar regida, como en
cualquier recurso de atencién a la persona con discapacidad intelectual, por
una serie de principios y valores que califiquen y cualifiquen las actuaciones
llevadas a cabo. Un conjunto de principios rectores, que se concretan en
pautas y criterios que deben guiar la conducta de todos los agentes que
intervienen con la persona. Aspectos como:

- Laconcepcion gue se tiene de la discapacidad intelectual:

Una concepcion activa y evolutiva, que cree en la mejora de las
limitaciones funcionales a través de la prestacion de los apoyos
necesarios, en tiempo y forma.

- El valor del trabajo, como elemento clave de la integracion.

- La calidad de vida como producto, un concepto a aplicar mediante la
consideracion del Centro Ocupacional como un recurso para la
dinamizacion de la persona al empleo, como via para la integracion y
Nno como recurso asistencial cuasi finalista.
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- El compromiso ético, entendido como conjunto de valores y normas
gue deben regir siempre la conducta humana y por ende, la cultura
del Centro Ocupacional.

- La calidad de la gestion, que se corresponde con una vision del
recurso como herramienta para la consecucion de cuotas de
evolucion personal del usuario y no como recurso a gestionar por la
continuidad del recurso en si.

2. La planificacion centrada en la persona usuaria

El concepto de planificaciébn centrada en la persona, que se enuncia aqui
como un pilar fundamental de la metodologia a utilizar, gravita en
dimensionar la intervencion, en funcién de las necesidades especificas de
las personas y no en la adaptacion de la persona al recurso existente.

Este concepto esta condicionado en realidad en este caso por el marco
obligado en que se desarrolla la intervencién: el Centro Ocupacional; un
recurso muy establecido, con sus propias dimensiones, caracteristicas y
estructura.

Pero no obstante, el propio proyecto que nos ocupa, se mueve en este
concepto, al plantearse el conocimiento exhaustivo del recurso, a través del
Informe de Situacion que se ha realizado, y el disefio de las herramientas
especificas necesarias para la intervencion, en funcion de las caracteristicas
de la poblacion estudiada, en el marco del recurso.

3. La programacioén o planificacion del Area de Insercién Laboral

Asi como el Centro Ocupacional tiene un plan rector, que dimensiona y
pondera la actividad de todas sus areas; y se traza asimismo un Programa
de Atencién Individualizada con cada persona usuaria a su llegada al centro,
proponemos también una planificacion especifica del AIL, no ya como un
area mas de atencién del centro (asi ya esta contemplada en el plan rector)
sino entendida como cocina de la insercion laboral; como centro rector del
proceso de insercion laboral de la persona, de cuya planificacion van a surgir
actividades de programacion relacionadas con ello que se extiendan por el
centro, en circulos concéntricos que secuencien la planificacién establecida,
y que partiendo de la parte, que representa el area de I.L., incidan en el todo
gue representa el conjunto del centro:

Este apartado se ha desarrollado en el capitulo 6 y ofrece algunas pautas
gue pueden servir de referencia para planificar el trabajo del Area.
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La interrelacion y el trabajo coordinado

Si bien lo hemos comentado en diferentes momentos en el documento, la
interrelacion de las areas del centro es parte fundamental de la metodologia
de intervencién que proponemos. Su articulacién deberia responder a las
siguientes premisas:

5.

El A.l.L. es el eje vertebrador del proceso de insercion laboral de la
persona usuaria, y si bien es sélo una parte del Programa de
Atencion Individualizada que se trabaja con él, en el caso de
personas definidas como empleables, pasa a ser un elemento crucial
de este programa, ya que una deficiente atencion en este sentido,
estaria estacionando a la persona usuaria en el modelo asistencial,
cuando tiene otras posibilidades de normalizacion mas dinamicas.

La interrelacion sistematica de las areas garantiza una intervencion
completa para la insercion laboral, ya que cada una de ellas va a
trabajar aquellos aspectos que interfieren en el proceso y en la
medida de las necesidades detectadas, bajo el prisma que, en su
estudio de empleabilidad de la persona usuaria y de demanda del
mercado, haya visualizado el A.l.L.

La incorporacion al Programa de Atencion Individualizada de una
coordinaciéon estable de las tres areas, que han de intervenir con la
persona usuaria que sea definida como empleable: sobre su proceso
de insercion laboral y con el Itinerario Individualizado de Insercion
como plan de trabajo permanente, garantiza asimismo que cada una
de ellas sistematiza y revisa su accion sobre esta parte del plan
general, aunque no sea el objeto central de su area.

Elementos de transversalidad que inciden en la Insercion Laboral

Los elementos que citamos a continuacion, inciden de manera transversal y
subyacente a todos los procesos para el desarrollo de la insercién laboral de
la persona usuaria:

B
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Por su especial incidencia en todo el desarrollo del Itinerario
Individualizado de Insercién, y su papel determinante en la
dinamizacion o impedimento del proceso, cuestion ésta que se
desarrolla suficientemente a lo largo de este documento.

- El Entorno:

Le consideramos otro de los elementos transversales a todo el
proceso de insercion, tanto el que se podria llamar entorno interior del
Area de Insercién Laboral (el propio Centro Ocupacional, sus otras
area de atencion) como el denominado entorno exterior (Mercado
Laboral y resto de Agentes Sociales). El éxito de nuestros objetivos
dependera, asimismo, de cdmo jueguen estos elementos en el
proceso de insercion laboral y por tanto de como se interrelacionan
todos los elementos que componen dicho entorno:

El Mercado Laboral local

El resto de Agentes Sociales locales

6. La metodologia en los procesos operativos para la intervencién

Metodologia de Intervencién con el Persona usuaria

La metodologia que proponemos esta centrada en la persona usuaria y
construida con él/ella'y con la familia, de forma conjunta. La persona usuaria
ha de ser participe y artifice de la evolucion de su proyecto laboral y la
familia ha de ser consciente del efecto dinamizador que puede tener su
participacion activa en el proceso.

Todo el sistema metodologico responde a esta perspectiva y a una vision de
la persona usuaria como elemento nuclear, inserta en un modelo relacional,
gue debe orientar los procesos.

Este modelo relacional persona usuaria-centro-familia-mercado-persona
usuaria, es un circuito anular, en el que la persona es el principio y el fin de
la intervencion:
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PERSONA @

Y contempla a la persona usuaria como actor-receptor, supeditado en gran
medida a la influencia del nucleo familiar, aunque el desarrollo de los
diferentes procesos pueda transformar radicalmente esta situacion.

Se parte asimismo de una consideracion dinamica del Centro (no asistencial)
para las personas usuarias con potencial de empleabilidad (presente o
futura, a corto, medio o largo plazo); estacion de paso a la normalizacion
social por la via del empleo.

Este enfoque relacional se corresponde también con los procesos en el
entorno interior del centro, en cuanto a la interrelacion de las areas que lo
componen y la incorporacion del objetivo de la insercion laboral a sus planes
de trabajo, para una actuacion coordinada, con la persona como eje y la
insercion laboral como proposito operativo, para alcanzar su normalizacion
social, que es el objetivo general del centro.

Este modelo relacional sitla a la familia como etapa crucial del circuito, por
ser elemento esencial de transversalidad a todo el proceso de insercion
laboral; asi como se le dedica un proceso especifico de intervencion en el
que, como se ha venido viendo, se pone gran énfasis, tanto en este Manual
como en los Instrumentos para su desarrollo.

En cuanto al mercado de trabajo, principal agente social del entorno exterior,
por su trascendencia, le consideramos un imprescindible punto de inflexion
en el proceso de insercion laboral de la persona; al que hay que analizar y
para el que hay que elaborar un proceso especifico de intervencién, para
gue desarrolle correctamente su papel: dinamizador del rol de madurez
personal e independencia de la persona usuaria y de la madurez emocional
de la familia.
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Metodologia de intervencion con la Familia

Los procesos de intervencion con la familia y con la persona usuaria son
procesos entrelazados y dependientes, que han de caminar juntos para
favorecer la empleabilidad de la persona usuaria y alcanzar el objetivo de la
insercion laboral.

La definicion de la familia como proceso operativo y como elemento
transversal del proceso de I.L., asi como la conviccidon de que la intervencion
con la persona usuaria, pese a ser ésta el elemento nuclear de la misma, no
sera productiva en tanto en cuanto no incluya una intervencion productiva
con la familia, nos lleva a considerarla elemento principal de la metodologia
a emplear.

Su influencia sobre la persona usuaria, la convierte en elemento inseparable
del propio proceso de intervencién con ésta.

Parte de la metodologia que se propone, se centra en tres aspectos de la
concepcion familiar que pueden hacer de ella un elemento activo-
colaborador del proceso de I.L.:

- El conocimiento. En muchas ocasiones la familia no tiene informacion
suficiente sobre lo que implica el empleo en la integracion de la
persona con D.l.: los pasos de un proceso de insercion, el factor de
normalizacion social que representa, las mejoras reales sobre su
calidad de vida que recibe el individuo social pleno sobre el individuo
Asistido y Dependiente.

- La motivacién. La mayor parte de las veces es necesario modificar la
percepcion de la familia con respecto al concepto calidad de vida, ya
que si bien demandan normalizacién social como sinénimo de calidad
de vida, en ocasiones la acomodacion al sistema asistencial en el
que se han venido moviendo histéricamente, les impide ver las
ventajas de aceptar el actual reto social, con el acompafiamiento y
los colchones adecuados.

- La intervencion sistematica para la I.L. Ya que solamente una
intervencion sistematizada con la familia, especifica para el proceso
de I.L. de la persona usuaria, pilotada por el A.l.L. y con la actuacion
coordinada del resto de areas del centro, nos puede garantizar su
identificacion con dicho proceso y por tanto, su participacion activa y
colaboradora. Que llegue a dar el paso de considerar a la persona
usuaria como un adulto, con el mismo derecho que cualquier ser
social a disputarse un lugar en la sociedad, es una labor exclusiva del
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centro y para la familia representa asumir la conveniencia de dar el
salto de la institucionalizacion a la integracion.

Metodologia de intervencion con el Entorno: el Mercado de Trabajo v los
demas Agentes Sociales

Como venimos diciendo, el mercado de trabajo es un agente social del
entorno, con tal entidad especifica y tal trascendencia en el proceso de
insercion, que se le considera elemento principal del mismo.

La metodologia propuesta parte de la consideracién del mercado laboral
como objetivo del proceso de I.L. y agente activo del mismo.

Este doble papel y la relevancia que tienen ambas cualidades, le convierten
en objeto prioritario de atencion del A.l.L., quien pilotara su proceso de
desarrollo y facilitarA al resto de é&reas del centro las orientaciones
necesarias, para que cada una de ellas trabaje con las personas usuarias
empleables, en sentido direccional al mercado.

En funcién de esta cualidad dual y de su trascendencia, sugerimos el disefio
de un plan concreto para su desarrollo, que determine claramente los
objetivos que se proponen y las actuaciones que se van a llevar a cabo para
alcanzarlos.

Por otra parte, el analisis de partida del mercado de trabajo (centrandose
sobre todo en el local) va a proporcionar los elementos necesarios para
desarrollar las dos lineas de actuacion que se marcan en el proceso
operativo de intervencion, que se define en el apartado 7:

- La prospeccion del mercado, para focalizar las empresas
potencialmente proclives a la I.L.

- El disefio de planes especificos para el desarrollo de la intervencion
(de mercado, de marketing...)

- El abordamiento y la gestion de la oferta: desarrollar con las
empresas las actividades, necesarias para:

* Proporcionarles conocimiento especifico.
= Conocer sus posibilidades.

» Interesarles en el proceso.
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= Establecer pautas de funcionamiento y acuerdos precisos.

= Gestionar las condiciones mas beneficiosas para las
partes.

= Garantizar la fiabilidad del proceso para ambas partes
implicadas: la persona usuaria y su familia — la empresa.

= Persequir la estabilidad del empleo.

Destacado el mercado de trabajo por su especial relevancia, a través de un
proceso operativo de intervencion especifico, la metodologia que se propone
con el entorno exterior del centro contempla también la intervencion sobre y
con los Agentes Sociales que operen en la zona.

Estos agentes pueden representar a sectores sociales tan diversos como la
propia sociedad. Desde las Asociaciones Empresariales, a las
Organizaciones Sindicales, a los Servicios de Intermediacién Laboral
(C.ALLL,, S.I.L. etc.), a las Agencias de Desarrollo Local, Agencias para el
Empleo, Asociaciones Vecinales, de Discapacidad, los Centros de
Formacion etc. En definitiva, todo aquel organismo, organizacion, institucion
etc. al que podamos dar a conocer la realidad de la persona con D.I. en el
empleo y que pueda constituir un recurso Util para el abordamiento del
mercado de trabajo, la consecucion de empleo y la estabilizacién del mismo.

Un sistema de intervencidn con los Agentes Sociales del entorno exterior va
a requerir:

- Determinar qué Agentes Sociales pueden tener una incidencia real y
van a dinamizar el proceso de insercion laboral de la persona
usuaria.

- Conseguir su colaboracién desinteresada en el plan del area de
insercion laboral y en los Itinerarios de Insercion previstos.

- Determinar qué papel puede jugar cada uno de ellos en los procesos,
teniendo en cuenta que:

= Pueden ser altavoz social de la persona con D.l., en tanto
que trabajador.

= Pueden ser los mass-media del Area de Insercién Laboral.
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= Pueden ser sus asesores en cuanto a las caracteristicas
del mercado de trabajo y de los procesos en entornos
laborales.

= Pueden ser recursos especializados de cualificacion y
formacion.

» Pueden ser via a la insercibn como elementos de
penetracion en el mercado de trabajo.

- Establecer un sistema de vinculacion y registro.

- Establecer un sistema de seguimiento del vinculo.
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8. RELACION DE INSTRUMENTOS DE INTERVENCION
Actividades de intervencion con la persona usuaria

De Valoracién

Procedimiento de Valoracion para la Empleabilidad (PC 1)
Informe de Valoracion de acceso al A.l.L. (INF 1)

De Orientacion

Procedimiento de Itinerario Individualizado de Insercion (PC 2)

De Insercion

Ficha de seguimiento del proceso de Insercién Laboral (FCH 2)
Ficha de adecuacién de perfiles persona /puesto (FCH 1)

De Sequimiento

Ficha de seguimiento del trabajador y del puesto (FCH 3)
Actividades de intervencion con la familia
Guia de Intervencién con la Familia (G 1)
Ficha de entrevista de posicionamiento familiar (FCH 4)
Ficha de Seguimiento de la intervencién familiar (FCH 5)
Actividades de intervencion con el Entorno/ Mercado de Trabajo
Guia de marketing y abordamiento (G 2)

Ficha de oferta y de analisis del puesto de trabajo (FCH 6)

1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. MARZO 2007

WV FEAPS 69
NS MADRID



Comunidad de Madrid UNION EUROPEA
FONDO SOCIAL EUROPEC

ESTUDIO DE MODELO DE INTERVENCION EN EL AREA DE INTEGRACION LABORAL EN LA RED PUBLICA DE
CENTROS OCUPACIONALES DE LA COMUNIDAD DE MADRID

9. ANEXO INSTRUMENTOS DE INTERVENCION E INSTRUCCIONES
DE USO

Los documentos de este anexo se encuentran en documento aparte
“Instrumento de Intervencién e Instrucciones de uso del Manual de
Procedimientos”.
1. Introduccién
2. Actividades de intervencion con la persona usuaria
De valoracioén
De orientacion
De insercion
De seguimiento
3. Actividades de intervencion con la familia

4. Actividades de intervencion con el entorno / mercado de trabajo

5. Instrucciones de uso
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10. NORMATIVA LEGAL DE REFERENCIA

10.1 Normativa Internacional

La Declaracion Universal de los Derechos Humanos (ONU, 1948, Art.23),
proclama que el trabajo es un derecho béasico de todo ser humano.

10.2 Normativa Comunitaria Europea

Estrategia Europea para el Empleo, en virtud de la cual las Directrices
Comunes para el Empleo aprobadas por el Consejo sirven de marco
general de coordinacion de las politicas activas de empleo de los Estados
Miembros, los cuales elaboran y aplican Planes Nacionales de Accién a
favor del empleo.

Resolucién R(92) del Consejo de Europa (1992) Expresa una serie de
principios y areas de actuacion entre las que se encuentra la formacion
profesional y el empleo para las personas con discapacidad.

Comunicacion de la Comision sobre “La igualdad de oportunidades de las
personas con minusvalia” que fue elaborada en 1996 y que tiene como
principal objetivo, orientar las politicas de los estados miembros y de la
Comunidad, hacia un planteamiento basado en el reconocimiento del
derecho a la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad.

En el Tratado de Amsterdam aparece por primera vez una clausula
antidiscriminacion (1997). Articulo 13.

Directiva 2000/78/CE, del Consejo de Europa, de 27 de diciembre de 2000.
En la que se establece la base legal para la lucha contra la exclusion
social de las personas con discapacidad.

El Aflo Europeo de las personas con discapacidad (2003).Comunicacién
sobre la  igualdad de oportunidades para personas con discapacidad
(COM, 30. 10. 2003) incide en aspectos como la inclusion laboral de las
personas con discapacidad.
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10.3 Normativa Estatal Espafiola

La Constitucion Esparfiola (1978, Art.35) proclama que el trabajo es un
derecho béasico de todo ser humano.

La Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de Igualdad de Oportunidades, no
Discriminacion y Accesibilidad Universal de las Personas con Discapacidad
(LIONDAU) incluye en el Capitulo Il los articulos 4, 5 y 6, relativos al
establecimiento de un marco de igualdad de trato en el empleo y la
ocupacion.

Ley 62/2003, de 30 de diciembre, de medidas fiscales, administrativas y
del orden social. Incluye los articulos 28 y 34 referentes a la igualdad de
trato en el empleo.

El “I Plan de Accion para personas con discapacidad 2003-2007" del
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales recoge entre otras el area relativa
a politicas activas de insercion laboral de las personas con discapacidad.
Este plan asume el nuevo concepto de Discapacidad sigue el enfoque de
los derechos humanos y esta al servicio de la politica de igualdad de
oportunidades.

10.4 Normativa Autondmica de la Comunidad de Madrid

En el “I Plan de Accién para personas con discapacidad de la Comunidad
de Madrid 1999-2002” se incluye un nuevo area en el Centro Ocupacional,
cuya constitucion se dirige a la insercion laboral del persona usuaria.

En el “ll Plan de Accion para Personas con discapacidad de la Comunidad
de Madrid 2005-2008” se adopta el Modelo de Funcionamiento y de la
Discapacidad que define el funcionamiento del individuo en términos de
interaccién entre la condicion de salud y los factores contextuales, es decir,
entre la persona y su entorno.
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