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PARTE 1

El punto de partida

1.1 Por qué existe Activate

Activate nace en Puerto de Sagunto (Camp de Morvedre, Valencia), un territorio marcado por la reconversion
industrial de la aceria de Altos Hornos del Mediterraneo, que dej6 una alta segregacion laboral por género y
generaciones de mujeres en inactividad o en empleos precarios. Las mujeres en situacion de vulnerabilidad
se enfrentan alli a una triple barrera: mas cargas de cuidados no remunerados, menos formacion digital y
menos autoconfianza laboral.

Estas barreras no aparecen por separado, de modo que tampoco se pueden trabajar por separado. Por eso
el programa combina un modulo digital y un médulo de habilidades en un Unico itinerario, con diagndstico y
seguimiento individual.

30 % 72 % 47,6 % 10,4 pts

de las mujeres en situacion identifica los prejuicios y trabajéo menos del 20 % de de brecha de actividad entre
de vulnerabilidad cree que estereotipos como barrera su capacidad en los dos hombres y mujeres en la
encontrard un empleo para el empleo Ultimos afos Comunitat Valenciana

sostenible en 2026

Fuentes: Fundacion Adecco (2026), encuesta a 450 mujeres en blusqueda activa de empleo y en situacion de vulnerabilidad.
Brecha de actividad: 64,0 % de los hombres y 53,6 % de las mujeres de la Comunitat Valenciana, media de 2025 de la Encuesta
de Poblacion Activa (INE), segun el Consell Economic i Social de la Comunitat Valenciana (2025). Referencias completas al final
de la guia.

1.2 El proyecto de un vistazo

Activate Puerto de Sagunto es un programa de NOVUS INSERCION S.L., desarrollado con los Servicios
Sociales del Ayuntamiento de Sagunto entre julio y octubre de 2026, para mejorar la empleabilidad de 20
mujeres en desempleo o inactividad y con barreras multiples. Esta guia recoge lo necesario para ponerlo en
marcha en otro territorio.

20 60 30h 80

mujeres derivadas por los sesiones individuales de de formacion grupal: 18 sesiones de seguimiento
Servicios Sociales diagnéstico digitales y 12 de habilidades individual

Coémo usar esta guia

Las partes 2 a 5 generalizan esta experiencia, con valores de referencia que cada entidad ajusta a su
territorio, su grupo y su financiador. Si es persona técnica de una entidad que quiere replicar el programa,
vaya a las partes 3 y 4, donde estan los materiales y las herramientas, y consulte la 2 y la 5 cuando las
necesite; si es responsable de un ayuntamiento, lea la parte 5; y si imparte los talleres, vaya a la parte 3y
a las herramientas de la parte 4.

Programa subvencionado por la Conselleria de Vivienda, Empleo, Juventud e Igualdad de la Generalitat Valenciana 4
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Metodologia

2.1 Enfoque y principios metodoloégicos

Activate es un itinerario de empleabilidad con perspectiva de género para mujeres en situacion de
vulnerabilidad laboral, con cuatro componentes: diagnéstico y plan individuales, formacién grupal en dos
mddulos (competencias digitales y habilidades para el empleo), acompafiamiento mensual y evaluacion con
los mismos instrumentos al principio y al final.

e Un itinerario integrado. Brecha digital, baja autoconfianza, desconocimiento de derechos y cargas de
cuidados aparecen a la vez y se abordan en un mismo recorrido.

» Atencion individualizada. Diagnostico, plan de accién y acompafamiento propios, y grupos reducidos (no
mas de 10 o 12 participantes).

» Perspectiva de género transversal. Se integra en cada contenido: sesgos en las ofertas, preguntas
discriminatorias, derechos laborales y corresponsabilidad en los cuidados.

» Se reconoce toda la experiencia. También el trabajo sin contrato, en negocios familiares, el voluntariado
y el cuidado de otras personas.

* Lenguaje y herramientas sencillas. Frases cortas, escalas de 1 a 5y la aclaracién de que no hay
respuestas buenas ni malas.

e Evaluar para mejorar y transferir. Mismos instrumentos al inicio y al final y todo por escrito para que otra
entidad pueda repetirlo.

Referencias del enfoque: itinerarios personalizados de insercién; género con interseccionalidad (Crenshaw, 1989) y Ley Organica
3/2007; aprendizaje de personas adultas (Knowles, 1980); y, para la competencia digital, DigComp 2.2 (Vuorikari et al., 2022).

2.2 El itinerario tipo en cinco fases

* Fase 1. Captacion y acogida. Se reciben derivaciones con criterios de acceso claros y se acoge al grupo
en una sesién conjunta, con los consentimientos firmados (herramientas 6 y 7).

* Fase 2. Diagnéstico y plan de accién. Dos o tres sesiones individuales de 45 a 60 minutos que terminan
en un plan de accion (herramientas 1 a 4).

* Fase 3. Formacioén grupal. Talleres de unas tres horas, en grupos de 8 a 12 personas, y una tarea
préctica por taller: un CV, un perfil profesional, una agenda (parte 3 y herramientas 2 y 3).

* Fase 4. Acompafiamiento e intermediacion. Una sesién mensual de 30 a 45 minutos para revisar el
plan, y conexion con empresas para quienes tienen un perfil mas avanzado (herramienta 5). Empieza con
el diagnéstico y llega hasta el cierre.

« Fase 5. Evaluacion y revisién final. Cuestionarios post, devolucién a cada participante, informe y jornada
interna de revision final del equipo (herramientas 2, 3y 8).

Pardmetros que cada entidad ajusta

Son referencias, no reglas: el nimero de participantes (de 10 a 25) depende del equipo, el espacio y la
capacidad de derivacion; el tamafio del grupo (de 8 a 12) debe ser menor cuanto mas bajo sea el nivel
digital inicial; la duracién (de 3 a 5 meses) tiene que permitir al menos tres sesiones de seguimiento; y las
horas de formacién (de 25 a 35) se reparten entre los dos médulos.

Programa subvencionado por la Conselleria de Vivienda, Empleo, Juventud e Igualdad de la Generalitat Valenciana 5
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2.3 Planificacion, equipo y recursos

Cronograma tipo

et | e | wess | mesd
S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4

Fase 1 Captacion y acogida _

Fase 2 Diagnéstico y plan de acci6n ]

Fase 3 Modulo de competencias digitales _

Fase 3 Modulo de habilidades para el empleo _

Fase 4 Acompafiamiento individual _
Fase 4 Intermediacion con empresas _

Fase 5 Evaluacion y revision final ]

El cronograma usa semanas relativas, no fechas: cada entidad lo coloca en su calendario. Lo esencial es el orden (diagnéstico,
formacion, seguimiento y cierre) y que los dos modulos se alternen para que lo aprendido se practique enseguida.

Equipo

Como orientacion, el programa puede organizarse con cuatro perfiles, que cada entidad adapta a su plantilla
y que, si hace falta, pueden combinarse en menos personas. La coordinacion técnica con perspectiva de
género suele disefiar y supervisar el itinerario, facilitar el médulo de habilidades, supervisar los planes de
accion y coordinarse con el servicio colaborador. La técnica de referencia puede encargarse de los
diagnésticos y los seguimientos individuales, de la intermediacion con empresas y de la coordinaciéon con los
servicios sociales. La formadora de competencias digitales, preferiblemente con experiencia con personas
de baja cualificacion, disefia e imparte el médulo digital. El apoyo administrativo y documental puede
ocuparse de la logistica, las hojas de asistencia, los consentimientos, los cuestionarios, la comunicacion y la
justificacion.

Recursos

Como referencia, conviene contar con un aula para los talleres grupales y una sala para las sesiones
individuales, accesibles y con privacidad; un equipo (ordenador o tablet) por participante durante los talleres
digitales, con buena conexion, y un portatil y un proyector para la formadora; y suscripciones de oficina en la
nube y de videoconferencia, junto con una herramienta para registrar los itinerarios. Cada entidad puede
ajustarlo a los medios de que disponga. La guia no incluye un presupuesto tipo: cada entidad lo calcula con
sus propias tarifas y con la financiacion de que disponga.

Programa subvencionado por la Conselleria de Vivienda, Empleo, Juventud e Igualdad de la Generalitat Valenciana 6
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2.4 Captacion, diagnéstico y acompafnamiento

La via de entrada mas eficaz es la derivacion desde los servicios sociales (parte 5), con criterios de acceso
fijados por escrito: desempleo o inactividad, varias barreras de empleabilidad y residencia en el territorio. La
sesion de acogida presenta el programa, explica como se tratan los datos, recoge los consentimientos y cita a
cada participante.

El diagnéstico se hace en tres sesiones individuales. En la primera se recogen capacidades, experiencia y
barreras y se pasan los cuestionarios pre; la segunda se dedica a las motivaciones y los objetivos laborales;
y en la tercera se redacta el plan de accion, con pocos objetivos concretos y medibles, cada uno con una
accion, un apoyo y una fecha. El apartado E de la ficha de diagnéstico recoge diez barreras (B1 a B10) y
cada una tiene respuesta en el itinerario: B1 y B2 se trabajan en el médulo digital (CV y videoentrevista) y en
el de habilidades (entrevista); B3, en autoconfianza; B4, en derechos laborales; B5, en conciliaciéon y, si hace
falta, con derivacion a los servicios sociales; y B6 a B10 (formacion, tiempo sin trabajar, desplazamiento,
idioma y otras) se resuelven en el plan de accion con los recursos del territorio.

La sesiébn mensual de seguimiento sigue un guion fijo: avances y objetivos, obstaculos nuevos, proximos
pasos con fecha y como se siente la participante. Se anota en la ficha de seguimiento y, si hace falta, se
coordina con los servicios sociales. La intermediacién se dirige a quienes estan en condiciones de
presentarse a procesos de seleccién: se prepara su CV y sus candidaturas y se hace seguimiento de cada
oportunidad.

2.5 Formacion, evaluacion y comunicacion

Como orientacion, un taller de unas tres horas puede estructurarse asi: apertura y repaso (10 a 20 minutos),
contenido con ejemplos (40 a 50 minutos), descanso (10 minutos), practica guiada con situaciones reales (60
a 70 minutos) y cierre con una tarea que la participante se lleva hecha (20 a 30 minutos). Cada formadora
puede modificar la estructura. Se recomienda aprender haciendo, con un equipo por persona en el médulo
digital, a un ritmo flexible y con el género dentro de cada contenido, nunca como una charla aparte.

Al terminar puede aplicarse el cuestionario post en las mismas condiciones que el pre, analizar los resultados
y devolver a cada persona su evolucion. Con los resultados agregados se puede redactar un informe y
celebrar una jornada interna de revision final, en la que el equipo valora como ha ido el programa y qué
ajustaria en una nueva edicién. En la comunicacién se recomienda incluir el logotipo y la mencion del
financiador, difundir solo resultados agregados o testimonios anonimizados y publicar imagenes Unicamente
con autorizacién expresa. Para justificar el programa conviene conservar las hojas de asistencia firmadas, las
fichas de diagnéstico, los planes, las fichas de seguimiento y los cuestionarios.

Programa subvencionado por la Conselleria de Vivienda, Empleo, Juventud e Igualdad de la Generalitat Valenciana 7
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PARTE 3

Materiales

3.1Vision general de los materiales

El programa utiliza ocho herramientas de diagndstico y seguimiento, cinco fichas de trabajo para las
participantes y diez fichas de taller, que cubren el itinerario de principio a fin. Las herramientas se reproducen
en la parte 4; las fichas de los talleres y las fichas de trabajo, en esta parte.

Para conocer a la participante

La ficha de diagnéstico (seccion 4.2) se rellena en las dos primeras sesiones individuales y recoge lo que
sabe hacer, su experiencia, sus barreras, sus motivaciones y sus objetivos de empleo. El consentimiento
informado (seccion 4.5) autoriza el tratamiento de los datos y, si procede, el uso de la imagen, y se firma al
empezar el programa.

Para medir el cambio

Hay dos cuestionarios pre y post (seccion 4.3). El de competencias digitales es una autoevaluacién de
cinco ambitos, con una escala de 1 a 5, y se pasa antes del primer taller digital y tras el tltimo. El de
autoconfianza y derechos laborales retine diez frases de autoconfianza (escala de 1 a 5) y diez
afirmaciones sobre derechos (verdad, mentira 0 no lo sé€), y se pasa al inicio y al final de los talleres de
habilidades. El cuestionario de valoracidn final (seccion 4.5), de seis items, recoge la opinién del equipo
sobre cémo ha ido el programa en la jornada de revision final.

Para acompaniar y registrar

El plan de accién individual fija los objetivos, los recursos y el calendario de cada participante; se elabora
en la sesion 3y se revisa cada mes. La ficha de seguimiento mensual registra en cada sesién los avances,
los objetivos alcanzados, las nuevas barreras y los proximos pasos (seccion 4.4). La hoja de asistencia
(seccion 4.5) acredita la asistencia y la firma en cada taller y sesion grupal, e incluye la politica de proteccion
de datos.

Como estan escritas las fichas de taller

Cada ficha tiene dos columnas. A la izquierda, el objetivo, el contenido, los materiales, la tarea que realiza la
participante y el cuestionario con el que se relaciona. A la derecha, un desarrollo sugerido que suma las tres
horas de cada taller, con un descanso de diez minutos. Es una propuesta de organizacién del tiempo: cada
formadora puede cambiarla siempre que se cubra el contenido.

Antes de cada taller

» Comprobar que hay un equipo funcionando por participante y conexion a internet (talleres digitales).

e Preparar la hoja de asistencia con el taller y la fecha, y tener a mano la politica de proteccion de datos.

» Revisar las observaciones de las sesiones de seguimiento anteriores para adaptar los ejemplos al grupo.

 Si hay un cuestionario pre o post ese dia, reservar el tiempo al principio o al final para que se pueda
contestar con calma.

Programa subvencionado por la Conselleria de Vivienda, Empleo, Juventud e Igualdad de la Generalitat Valenciana 8
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3.2Fichas de los talleres de competencias digitales

Médulo digital: seis talleres de tres horas, en grupos de 10 personas como maximo, a cargo de una
formadora de competencias digitales.

D1 Busqueda de empleo online Médulo digital | 3 horas

OBJETIVO DESARROLLO SUGERIDO
Que cada participante sepa buscar ofertas, activar alertas y

. o 20 min  Punto de partida: qué buscan y qué han intentado
presentar candidaturas por si misma.

50 min  Portales de empleo y cémo leer una oferta; filtros

CONTENIDO ettt
Portales de empleo, alertas y candidaturas. ~ pormunicipio, jornada y sector

MATERIALES 10min  Descanso

Un equipo por persona, conexion a internet, guia de pasos 60 min  Alta en un portal, creacioén de alertas y primera
con capturas de pantalla y listado de portales de empleo. candidatura guiada

TAREA 40 min  Practica autbnoma con ofertas reales del territorio
Activar una alerta de empleo y enviar al menos una y puesta en comun

candidatura.

CUESTIONARIO
item 1 del cuestionario de competencias digitales.

D2 CV digital: formato, contenido y plataformas Médulo digital | 3 horas

OBJETIVO DESARROLLO SUGERIDO
Tener un CV actualizado que muestre toda la experiencia 'y

) } 20 min  Qué mira una empresa en un CV
saber enviarlo por internet. Q P

50 min  Estructura y redaccion; experiencia con contrato,

CONTENIDO : o ouidad | .
Formato, contenido y plataformas del CV digital. — contrato, de cuidados y Voluntaria

MATERIALES 10min  Descanso

Plantilla de CV, ejemplos de CV y equipo por persona. 60 min  Maquetar el CV con una plantilla a partir de «Mis
TAREA trabajos mas importantes» de la ficha de

Guardar el CV en PDF y enviarlo como prueba. diagnostico

CUESTIONARIO 40 min  Guardar en PDF, nombrar el archivo, enviarlo por
item 2 del cuestionario de competencias digitales. correo y subirlo a una plataforma

PERSPECTIVA DE GENERO
Coémo presentar de forma honesta los periodos sin empleo
dedicados a cuidados.

D3 Entrevista por videollamada: técnica, imagen y entorno Médulo digital | 3 horas

OBJETIVO DESARROLLO SUGERIDO
Afrontar una entrevista online con seguridad técnica y

. 20 min  Prueba de camara, micréfono y conexion
saber responder a preguntas improcedentes sobre

maternidad o cuidados. 30min Imagen y entorno: luz, fondo, ropa y postura
CONTENIDO 40 min  Qué se puede y qué no se puede preguntar en
Técnica, imagen y entorno; respuesta a preguntas una entrevista; casos

discriminatorias sobre maternidad o cuidados. 10 min  Descanso

MATERIALES 60 min  Simulaciones por parejas con una herramienta de
Equipo con camara y micréfono, guion de preguntas y videollamada y devolucion del grupo

CaSOS 20 min  Lista personal de comprobacién

TAREA

Hacer una simulacion de entrevista y completar la lista
personal. Si se graba, solo con consentimiento.
CUESTIONARIO

item 3 del cuestionario de competencias digitales.
PERSPECTIVA DE GENERO

Preguntas sobre hijos o cuidados: por qué no proceden y
cémo contestar con firmeza y educacion.

Programa subvencionado por la Conselleria de Vivienda, Empleo, Juventud e Igualdad de la Generalitat Valenciana 9
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Médulo digital | 3 horas

OBJETIVO

Hacer por internet tradmites habituales, como pedir cita
previa, y conocer el certificado digital.

CONTENIDO

Sede electrénica, certificado digital y tramites.
MATERIALES

Equipo por persona, enlaces a las sedes electronicas del
municipio, del servicio publico de empleo autonémico y del
SEPE y guia con capturas.

TAREA

Pedir una cita previa o completar un tramite simulado.
CUESTIONARIO

item 4 del cuestionario de competencias digitales.

D5 Redes profesionales: LinkedIn bésico

DESARROLLO SUGERIDO

30min  Qué es una sede electrénica y para qué sirve

40 min  Cita previa paso a paso
10 min  Descanso
Certificado digital: qué es, para qué sirve y cOmo

se obtiene en el municipio

50 min

50 min  Practica de un tramite real o simulado y resolucién

de dudas

Médulo digital | 3 horas

OBJETIVO

Tener un perfil en LinkedIn y usarlo para buscar empleo,
reconociendo los sesgos de género.

CONTENIDO

LinkedIn bésico, perfil y contactos; como gestionar los
sesgos de género en la busqueda de empleo online.
MATERIALES

Equipo por persona, CV del taller D2 y guia de privacidad.
TAREA

Crear y publicar el perfil.

CUESTIONARIO

item 5 del cuestionario de competencias digitales.
PERSPECTIVA DE GENERO

Coémo reconocer el lenguaje excluyente de una oferta y qué

datos personales conviene no mostrar.

D6 Ofimatica basica orientada al empleo

OBJETIVO

Manejar el correo electrénico, un procesador de textos y
los servicios béasicos de Google en tareas de busqueda de
empleo.

CONTENIDO

Word, correo electronico y Google.

MATERIALES

Equipo por persona, plantilla de carta de presentacion y
cuestionario post.

TAREA

Enviar un correo con adjunto y una carta de presentacion.
CUESTIONARIO

Cuestionario post de competencias digitales y habilidad D6
de la ficha de diagnéstico (uso del correo).

DESARROLLO SUGERIDO

20 min  Para qué sirve una red profesional

60 min  Crear o actualizar el perfil: foto, titular, resumen 'y
experiencia
Descanso

Contactos, mensajes y ofertas de empleo

10 min
50 min
40 min  Sesgos de género en la bisqueda online:

lenguaje de las ofertas, preguntas y privacidad

Médulo digital | 3 horas

DESARROLLO SUGERIDO

50 min  Correo: crear, enviar, adjuntar y responder

50 min  Word: carta de presentacién y formato basico
10 min  Descanso

40 min  Google: buscar informacién, mapas para llegar a
una entrevista y documentos compartidos

30 min  Repaso del médulo y cuestionario post de

competencias digitales

Programa subvencionado por la Conselleria de Vivienda, Empleo, Juventud e Igualdad de la Generalitat Valenciana 10
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3.3 Fichas de los talleres de habilidades para el empleo

Mddulo de habilidades: cuatro talleres de tres horas, disefiados y facilitados por una profesional con
formacién en igualdad y orientacion laboral. El cuestionario pre se aplica al empezar el primero y el post al
terminar el dltimo. Si una participante cuenta una situacion grave, se actla segun el protocolo de la parte 5.

H1 Autoconfianza y proyecto profesional Médulo de habilidades | 3 horas

OBJETIVO Reconocer lo que cada una sabe hacer, darle valor y DESARROLLO SUGERIDO
convertirlo en un objetivo de trabajo.

CONTENIDO El valor de mi experiencia y la marca personal.
MATERIALES Papel y tarjetas, ficha de diagnéstico individual y 40 min
cuestionario pre.

TAREA Elaborar el mapa de competencias y escribir una presentacion
de 30 segundos.

CUESTIONARIO [tems 1, 2, 3y 8 del cuestionario de autoconfianza.
PERSPECTIVA DE GENERO Poner nombre profesional a tareas de
cuidados que no han tenido reconocimiento.

30 min  Presentacion y cuestionario pre de
autoconfianza y derechos

Mapa de lo que sé hacer, a partir de la
seccion 1 de la ficha de diagnéstico

40 min  La experiencia de cuidados como
competencia: de las tareas a las habilidades

10 min  Descanso

40 min  Mi proyecto profesional: dos objetivos de
trabajo y primeros pasos

20 min  Mi presentacién en 30 segundos

H2 Comunicacién asertiva y entrevista de trabajo Médulo de habilidades | 3 horas

OBJETIVO Expresar lo que se piensa con claridad y respeto y afrontar DESARROLLO SUGERIDO
una entrevista, incluidas las preguntas incomodas.

CONTENIDO Lenguaje verbal y no verbal; preguntas dificiles.
MATERIALES Guion de preguntas, pauta de observacion y espacio para
simular.

TAREA Preparar las respuestas a las tres preguntas que mas cuestan.
CUESTIONARIO items 4, 5, 6 y 7 del cuestionario de autoconfianza.

30 min  Comunicacion pasiva, agresiva y asertiva

30 min  Lenguaje no verbal: voz, mirada y postura

50 min  Preguntas dificiles de una entrevista y coémo
contestarlas

10 min  Descanso

50 min  Simulaciones de entrevista por trios:
entrevistadora, candidata y observadora

10 min  Compromiso personal

H3 Derechos laborales de la mujer Médulo de habilidades | 3 horas

OBJETIVO Conocer los derechos basicos en el trabajo y saber dénde DESARROLLO SUGERIDO
acudir si no se respetan.

CONTENIDO Contrato, némina, baja maternal, acoso y discriminacion.
MATERIALES Ejemplos de contrato y némina sin datos personales y hoja
de recursos del municipio.

TAREA Completar una hoja personal con tres derechos y a dénde

20 min ¢ Verdad o mentira?: qué sabemos de
nuestros derechos

45 min Contrato y némina: qué mirar
40 min  Maternidad, cuidados y despido
10 min  Descanso

acudir.
CUESTIONARIO Parte 2 del cuestionario de derechos laborales (seccién 45 min  Acoso y discriminacion: qué son, qué se
4.3). puede hacer y donde acudir

PERSPECTIVA DE GENERO Derechos ligados a maternidad y cuidados y 20min  Casos practicos y dudas

como actuar ante una discriminacion. Es orientativo y no sustituye el
asesoramiento juridico.

H4 Gestion del estrés y la conciliacion Médulo de habilidades | 3 horas

OBJETIVO Organizar el tiempo entre los cuidados y la busqueda de DESARROLLO SUGERIDO
empleo y reducir la carga.

CONTENIDO Estrategias practicas para mujeres con cargas de cuidado.
MATERIALES Plantilla de agenda semanal, hoja de recursos y
cuestionario post.

TAREA Elaborar la agenda semanal personal.

CUESTIONARIO item 9 del cuestionario de autoconfianza y cuestionario
post.

PERSPECTIVA DE GENERO Reparto de cuidados y corresponsabilidad: qué
se puede pedir y a quién.

25 min  Cémo notamos el estrés y qué lo aumenta

50 min  Mi semana: agenda de cuidados y tiempo
para buscar empleo

40 min  Priorizar, pedir ayuda, repartir y redes de
apoyo

10 min  Descanso

25 min  Recursos del municipio y servicios de apoyo a
la conciliacién

15 min  Relajacion breve

15 min  Cierre y cuestionario post de autoconfianza y
derechos
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3.4 Fichas de trabajo para las participantes

Cada taller termina con una tarea cuyo resultado la participante se lleva. Estas cinco fichas son las hojas de
trabajo de los talleres H1 a H4, listas para fotocopiar: usan frases cortas, se rellenan en el taller y no llevan
datos identificativos mas alla del nombre de pila o el cédigo.

FICHA F1 ’ Activate
MGPG delo que se hacer Programa de empleabilidad
Taller H1. Piensa en todo lo que has hecho, con sueldo o sin él. Cuidar a otras personas, llevar una casa o ayudar en un
negocio familiar también cuentan.
Lo que he hecho Qué hacia cada dia Lo que sé hacer gracias a eso Dénde podria usarlo
. . Organizar medicinas, citas Organizar, ser paciente, resolver Ayuda a domicilio,
Cuidar de mi madre g y organt: p yuaa P
compras imprevistos atencion al publico
Mis tres puntos fuertes: 1. 2. 3.
Se completa en el taller H1 con la seccién C de la ficha de diagndstico a la vista. Lo que mas se repite orienta el objetivo de empleo.

IS 2 Activate

Mi presentucién Yy mis objetivos Programa de empleabilidad

Taller H1. Una presentacion de 30 segundos, escrita con tus palabras, para decirla en voz alta.

Me llamo y tengo experiencia en

Sé hacer y

Me gustaria trabajar de porque
Puedo empezar y mi horario es

MIS DOS OBJETIVOS DE TRABAJO Y MIS TRES PRIMEROS PASOS

Se entrega a la técnica de referencia, que la incorpora al plan de accién individual (herramienta 4).
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TSR Activate

Pauta de observacion de la entrevista Programa de empleabilidad

Taller H2. En el trio, la tercera persona observa la simulacion y marca lo que ve, sin juzgar. Después se comenta con
carifio y se elige una cosa para mejorar.

Qué observo Si En parte Todavia no
Saluda, se presenta y dice a qué puesto se presenta O O O
Mira a la persona que la entrevista y se sienta con seguridad O O O
Habla con voz audible y a un ritmo tranquilo O O O
Responde con ejemplos de su experiencia, también la de cuidados O O O
Mantiene la calma ante una pregunta incomoda o discriminatoria O O O
Hace una pregunta al final y se despide dando las gracias O O O

Lo que ha salido mejor:

Una cosa para mejorar:

Una ficha por simulacién. La persona observada se la lleva y la lee con la formadora al terminar el taller.

FICHA F4

Activate
Mi semana: cuidados y busqueda de empleo Programa de empleabilidad

Taller H4. Escribe en cada hueco lo que haces: C cuidados, T trabajo o tareas de casa, E busqueda de empleo o
formacion, M tiempo para mi. Si un hueco se repite, preglntate quién méas podria ayudar.

o 1 varww | Wedod | Twse | Moo

Lunes

Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sébado
Domingo

Horas libres que puedo dedicar a buscar empleo: Qué puedo pedir y a quién:

Al terminar se acuerda con la técnica de referencia qué horas se reservan para el plan de accién.

A Activate

Hoja de recursos de mi municipio Programa de empleabilidad

Talleres H3 y H4. La entidad la completa con los recursos de su territorio antes de los talleres y la reparte a cada
participante.

(Recwso | paquesive | Déndoytelsiono | Horario
Servicios Sociales municipales

Oficina de empleo

Asesoramiento laboral

Centro de la mujer o igualdad

Conciliacion (ludoteca, escuela infantil)

Asesoria juridica gratuita

Aula o biblioteca con internet

Revisar los datos de contacto cada vez que se repite el programa.
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Cons
Juver

PARTE 4

Herramientas de diagnostico y
seguimiento

El programa mide tres cosas: donde esta cada participante al empezar, como evoluciona durante
el itinerario y qué ha cambiado al terminar. Las herramientas de esta parte permiten hacerlo con
instrumentos sencillos y comparables.

4.1 Mapa de herramientas y reglas de uso

1. Ficha de diagnéstico. Sesiones 1y 2. La completan la participante y la técnica (45 a 60 minutos) y
recoge situacion, formacion, experiencia, competencias, barreras, motivaciones y objetivos, con una
valoracién final de la técnica.

e 2. Cuestionario de competencias digitales. Antes del primer taller digital y tras el dltimo (5 minutos).
Mide la autonomia en cinco ambitos digitales.

¢ 3. Cuestionario de autoconfianza y derechos. Al inicio y al final de los talleres de habilidades (10
minutos). Mide la autoconfianza laboral y el conocimiento de derechos.

e 4. Plan de accioén individual. Sesion 3 y revisiones mensuales. Lo elaboran juntas la técnica y la
participante (60 minutos) y fija objetivos, acciones, recursos y calendario.

» 5. Ficha de seguimiento mensual. En cada sesion de seguimiento. La rellena la técnica de referencia (10
minutos) y anota avances, objetivos alcanzados, barreras y proximos pasos.

e 6. Hoja de asistencia. En cada taller (2 minutos). La firman las asistentes y permite contar la asistencia y
las horas realizadas.

e 7. Consentimiento informado. Al empezar (5 minutos). Recoge la autorizacién del tratamiento de datos y,
si procede, de la imagen.

« 8. Cuestionario de valoracion final. En la jornada de revision final interna (10 minutos). Lo responde el
equipo y recoge su valoracion de como ha ido el programa.

Los tiempos son estimaciones y dependen de cada participante y del apoyo que necesite.

Reglas de uso

Los datos personales solo se recogen donde hacen falta y los trata el personal de la entidad con acceso
limitado y estricto, sin cederlos a terceros salvo obligacion legal. Se utilizan Unicamente para la gestion y
justificacion del programa, conforme al RGPD y a la Ley Organica 3/2018. Para analizar los resultados se
asigna un cédigo (P01, P02...) a cada participante y la tabla que lo relaciona con el nombre se guarda
aparte; en informes, notas de prensa y redes solo se publican resultados agregados.

Los cuestionarios pre y post se pasan en el mismo formato y en las mismas condiciones, con la misma
explicacion y sin ayuda en las respuestas, para que la comparacion sea valida. Antes de rellenar la ficha y los
cuestionarios se explica que no hay respuestas buenas ni malas: no sirven para evaluar a la mujer, sino
para orientar el itinerario. Si la participante tiene dificultad para leer o escribir, la técnica lee cada frase en voz
alta y marca la respuesta que la participante elige.
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4.2 Ficha de diagnéstico

Es el documento central del diagnéstico. Se completa en las dos primeras sesiones individuales, con lenguaje
sencillo: la participante marca y cuenta, y la técnica anota y, al final, hace su valoracién. Se abre con esta
frase: «Esta ficha nos ayuda a conocerte para preparar juntas tu plan de empleo. No hay respuestas buenas
ni malas.»

HERRAMIENTA 1

. . . . Activate
Ficha de diagnéstico (1de 2) Programa de empleabilidad
NOMBRE Y APELLIDOS cODIGO FECHA SESIONES N.° TECNICA DE REFERENCIA
DERIVADA POR (SERVIClO Y PROFESIONAL) MUNICIPIO DE RESIDENCIA EDAD HIJOS/AS A CARGO

n SITUACION PERSONAL Y LABORAL

. L. [0 Desempleada inscrita [1 Desempleada no inscrita [ Inactiva [ Ocupada con empleo parcial o
Situacion actual

precario
Tiempo sin trabajar [0 Menos de 1 aflo [0 De 1 a2 afios [J Mas de 2 aflos [J Nunca ha trabajado
Ingresos propios [0 Ninguno [ Prestacion o subsidio [ Renta o ayuda social [ Otros

Apoyo para los

- [ Pareja [ Familia [ Amistades [ Servicios [1 Ninguno
cuidados

Movilidad [J Carnet B [ Vehiculo [J Transporte publico [J Solo a pie
E FORMACION Y EXPERIENCIA Cuenta todo: con contrato, sin contrato, en negocios familiares, voluntariado y cuidados.

Estudios [0 Sin estudios [ Primaria [0 ESO [ Bachillerato [0 FP [ Universidad

Otra formacion Cursos, certificados o carnés: Idiomas:

Dénde y c6mo (contrato, sin contrato,

familiar, voluntariado, cuidados) IR EENED OGRS MR LR

Qué hice (puesto o tarea)

Mi ultimo trabajo y por qué lo dejé:
E COMPETENCIAS PROFESIONALES Marca cuanto sabes hacer cada cosa.

Competencia Nunca Con ayuda Sola Competencia Nunca Con ayuda Sola
O O

Cuidar niflos/as O Organizar tareas y tiempo O O O
Cuidar personas mayores o O O O Trabajar en equipo O O O
enfermas Administracion (caja, archivos) O O O
Limpieza y mantenimiento g g g Costura, manualidades u oficios O O O
Cocina u hosteleria O O O Conducir 0 0O 0
Atender al publico y vender O O O

E COMPETENCIAS DIGITALES Y ACCESO
Lo sé hacer Nosé Con ayuda Sola Lo sé hacer Nosé Con ayuda Sola
D1 Buscar ofertas por internet O O | D4 Tramites por internet O Oa O
D2 Hacer mi curriculum y O 0O O D5 Usar LinkedIn O O O
enviarlo D6 Usar el correo electrénico O O O
D3 Hacer una videollamada O O O
Acceso [J Mévil con datos [ Ordenador o tablet [J Conexion en casa [J Correo electrénico propio

Situacion, formacion, experiencia y competencias. ContinGia en la pagina siguiente.
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HERRAMIENTA 1 Activate

Fichade diqgnéstico (2 de 2) Programa de empleabilidad

cODIGO FECHA TECNICA DE REFERENCIA

E LO QUE ME PONE DIFICIL ENCONTRAR TRABAJO Marca cuanto te afecta cada cosa.

Barrera Poco Algo Mucho
B1 No tengo curriculum o no esta al dia O O O
B2 Me pongo nerviosa en las entrevistas O O O
B3 No confio en lo que valgo para trabajar O O O
B4 No conozco bien mis derechos en el trabajo O O O
B5 No tengo con quién dejar a quienes cuido O O O
B6 Tengo poca formacién o no tengo titulos O O O
B7 Mucho tiempo sin trabajar o poca experiencia O O O
B8 Me cuesta desplazarme (transporte) O O O
B9 El idioma O O O
B10 Otra: O O O
Lo que mas me frena y lo que me ayudaria:
E MOTIVACIONES Y OBJETIVOS
Por qué quiero trabajar (puedes marcar varias)
O Tener mis propios ingresos O Salir de casa y conocer gente
[0 Mantener a mi familia O Ser un ejemplo para mis hijos/as
[0 Ser mas independiente [J Otra:
O Sentirme util y valorada
En qué me gustaria trabajar: (1) 2)
Horario [0 Mafanas [ Tardes [J Cualquiera
Jornada O Completa [0 Parcial [ Solo unas horas
Puedo empezar [O0Ya OEn1a3meses []Mas adelante
Lo que quiero conseguir con este programa (marca las 3 mas importantes)
[0 O1 Encontrar trabajo pronto [0 O5 Conocer mis derechos como trabajadora
[0 O2 Aprender a buscar trabajo por internet [0 O6 Hacer un curso o sacarme un titulo
O O3 Tener un buen curriculum O O7 Saber qué trabajo encaja conmigo
[0 O4 Sentirme mas segura de mi misma [0 O8 Organizar mejor el trabajo y los cuidados
[3 VALORACION DE LA TECNICA Uso interno de la entidad.
Dimensién Inicial Basico Medio Alto
Experiencia y competencias profesionales O O O O
Competencias digitales O O O O
Autoconfianza y comunicacion O O O O
Disponibilidad y condiciones para trabajar O O O O

Talleres prioritarios: D1 00 D20 D30 D40D50D6 OH1IOH2OH3OH4
Derivacién a otros recursos: [1 No [ Si:

Observaciones y firma de la técnica:

Barreras, motivaciones, objetivos y valoracién. Documento de uso interno; datos tratados conforme al RGPD y a la LOPDGDD.

Coémo leerla. Cada «No sé» del apartado D sefiala un taller prioritario; con cuatro o mas conviene empezar

por la formacion digital. Las barreras marcadas «Mucho» en E pasan al plan de accién (seccion 2.4) y los tres

objetivos elegidos en F ordenan las prioridades de la participante.
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4.3 Cuestionarios pre y post

Los dos cuestionarios son idénticos en el pre y en el post. Se contestan rodeando un ndmero y llevan nombre
y apellidos en el original; en el andlisis se sustituyen por el cédigo de la participante.

HERRAMIENTA 2

Cuestionario de competencias digitales Prey post | Escaladela

¢ Sabes hacer estas cosas con el ordenador o el mévil? Rodea un nimero: 1 = No sé, 2 = Con mucha ayuda, 3 = Con un
poco de ayuda, 4 = Sola, 5 = Sola y muy bien.

Con poca
ayuda
1. Buscar ofertas de trabajo en internet y apuntarme 1 2 3 4 5
2. Hacer mi curriculum y enviarlo por internet 1 2 3 4 5
3. Hacer una entrevista por videollamada 1 2 3 4 5
4. Pedir una cita o hacer un tramite por internet 1 2 3 4 5
5. Tener un perfil en LinkedIn y usarlo 1 2 3 4 5

Coémo se puntda

e Cada item vale de 1 a 5. La puntuacion global es la media de los cinco items. La mejora es la media del
post menos la media del pre.

» Lectura orientativa de la media: de 1,0 a 2,4 nivel inicial; de 2,5 a 3,4 basico; de 3,5 a 4,4 medio; de 4,5 a
5,0 alto. Es un criterio practico de esta guia, no una escala validada.

 Los cinco items corresponden a los cinco ambitos del médulo digital, por lo que también se pueden
analizar uno por uno.

HERRAMIENTA 3 | PARTE 1

Como me siento (autoconfianza) POy Pt | Beela 6o e

¢ Estés de acuerdo con estas frases? Rodea un nimero: 1 = Nada, 2 = Poco, 3 = Algo, 4 = Bastante, 5 = Mucho.

Frase \ELEY Poco Algo Bastante Mucho
1. Creo que puedo encontrar un trabajo 1 2 3 4 5
2. Sé qué cosas hago bien 1 2 3 4 5
3. Mi experiencia, también cuidando a personas, tiene valor 1 2 3 4 5
4. Sé explicar en una entrevista lo que sé hacer 1 2 3 4 5
5. Me siento tranquila en una entrevista de trabajo 1 2 3 4 5
6. Sé decir lo que pienso de forma clara y respetuosa 1 2 3 4 5
7. Sé responder si me hacen una pregunta incémoda 1 2 3 4 5
8. Sé qué tipo de trabajo quiero 1 2 3 4 5
9. Puedo organizar mi tiempo entre los cuidados y buscar 1 2 3 4 5
trabajo

10. Me siento capaz de aprender cosas nuevas 1 2 3 4 5
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HERRAMIENTA 3 | PARTE 2

Mis derechos en el trabajo Aol | VEE e @ maniii

¢Es verdad o es mentira? Si no lo sabes, marca «No lo sé».

Frase Verdad Mentira No lo sé

1. Tengo derecho a tener una copia de mi contrato g u g
2. La empresa me tiene que dar una némina cada mes

3. En una entrevista me pueden preguntar si quiero tener hijos

4. Me pueden despedir por estar embarazada

5. Después de tener un bebé tengo derecho a un permiso pagado

6. Si no tengo contrato escrito, no tengo ningun derecho

7. Si me acosan en el trabajo, puedo denunciarlo

8. Una mujer debe cobrar lo mismo que un hombre por el mismo trabajo

9. Tengo derecho a vacaciones pagadas

oo oo o o oo g
o ooo o o oo g
o ooo o o oo g

10. La empresa me tiene que dar de alta en la Seguridad Social

Clave de correccion

1. Verdad. Cualquiera de las partes puede exigir que el contrato conste por escrito, y la persona trabajadora debe poder
tener su copia.

2. Verdad. El pago del salario se acredita con un recibo, la némina.

. Mentira. Preguntar por la intencién de tener hijos es discriminatorio: no tiene relacion con el puesto.

. Mentira. El despido por embarazo es discriminatorio y se considera nulo.

Verdad. Tras el nacimiento existe un permiso con prestacion econémica.

. Mentira. La falta de contrato escrito no elimina la relacion laboral ni los derechos que se derivan de ella.
. Verdad. El acoso en el trabajo se puede denunciar.

. Verdad. La igualdad retributiva por un trabajo de igual valor es un derecho.

. Verdad. Existe un derecho a vacaciones anuales retribuidas.

10. Verdad. La empresa debe dar de alta a la persona trabajadora en la Seguridad Social.

© ONOO U AW

Puntuacion: un punto por cada respuesta correcta; «No lo sé» no suma. La puntuacion va de 0 a 10. Conviene que una persona
experta en derecho laboral revise esta clave antes de usarla y que la actualice si cambia la normativa.

Coémo se interpreta

» Autoconfianza: media de los diez items de la parte 1. La mejora es post menos pre. Cada entidad debe

fijar antes de empezar qué mejora minima considera relevante.

» Derechos: nimero de aciertos de 0 a 10. Para valorar si la participante conoce sus derechos laborales

béasicos, cada entidad debe decidir antes de empezar cuantos aciertos en el post exigiré.

 El pre sirve también para el taller: los items con mas errores indican qué contenidos reforzar en H3.
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4.4 Plan de accion individual y ficha de seguimiento

El plan se elabora en la sesién 3 con la participante y se revisa cada mes; la ficha de seguimiento recoge lo
gue ocurre en cada sesién mensual. Los campos pueden adaptarse a cada entidad.
HERRAMIENTA 4

Activate

Plan de accién individual Programa de empleabilidad

CODIGO DE PARTICIPANTE FECHA DE ELABORACION TECNICA DE REFERENCIA

ﬂ PUNTO DE PARTIDA
Tres cosas que sé hacer bien:

Barreras principales (codigos B): Nivel digital inicial (media del cuestionario):
E MI OBJETIVO DE EMPLEO
Objetivo 1: Objetivo 2:
Horario posible: [ Mafianas [ Tardes [0 Cualquiera [ Pocas horas
B Acciones
Qué voy a hacer Con qué ayuda o recurso Fecha Estado

n TALLERES Y REVISIONES

Talleres que mas me interesan: [ Digitales (D1 a D6) [ Habilidades (H1 a H4)
Fechas de revision: /R S B R

Documento de uso interno de la entidad. Datos personales tratados conforme al RGPD y a la LOPDGDD.

HERRAMIENTA 5

Activate
Fichade segmmlento mensual Programa de empleabilidad

coDIGO SESION N.° DE FECHA DURACION (MIN)

Qué se registra Anotaciones

Avances desde la Ultima sesion
Obijetivos alcanzados

Nuevas barreras

Proximos pasos y fecha

Talleres a los que ha asistido este

mes
Cémo me siento con mi basqueda de empleo (1 a 5): ¢Hace falta derivar o consultar con Servicios Sociales? [J No
0o si

Motivo: Firma de la técnica:

Documento de uso interno de la entidad. Datos personales tratados conforme al RGPD y a la LOPDGDD.
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4.5 Asistencia, consentimiento y valoracion final

HERRAMIENTA 6 Activate

Hoja de asistencia Programa de empleabilidad

Programa «Activate» [nombre de la entidad]. Mejora de la empleabilidad de mujeres en situacion de vulnerabilidad

TALLER O SESION FECHA PERSONA QUE LO IMPARTE
N.° Nombre y apellidos Firma
1
2

Politica de proteccién de datos: los datos facilitados seran tratados por la entidad con acceso limitado y estricto, y no se cederan a
terceros salvo obligacion legal. Se utilizaran Gnicamente para la gestion y justificacion del programa «Activate», conforme al Reglamento
(UE) 2016/679 (RGPD) y a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales. Firma y sello de la entidad. [Mencion del financiador, si la convocatoria la exige.]

Una hoja por taller o sesién, con tantas filas como el tamafio maximo del grupo y con el logotipo de la entidad y del financiador.

HERRAMIENTA 7 Activate

Modelo orientativo de consentimiento Programa de empleabilidad

Responsable: [nombre de la entidad]. Finalidad: gestionar y justificar el programa Activate (diagnéstico, formacion,
seguimiento y evaluacion). Base juridica: consentimiento de la persona interesada (art. 6.1.a del Reglamento (UE)
2016/679, RGPD, y Ley Orgénica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales).
Destinatarios: no se ceden datos a terceros salvo obligacion legal. Derechos: acceso, rectificacion, supresion, oposicion,
limitacion y portabilidad, retirada del consentimiento en cualquier momento, dirigiéndose a [contacto de la entidad], y
reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (www.aepd.es).

[J Doy mi consentimiento para el tratamiento de mis datos para el programa. [J Autorizo, de forma voluntaria, que se
usen mi imagen o mi testimonio de forma anonimizada (Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccion civil del
derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen).

NOMBRE Y FIRMA FECHA

Modelo orientativo: lo adapta el delegado de proteccién de datos o la asesoria juridica. Las fotografias requieren autorizacién especifica.

HERRAMIENTA 8 Activate

Cuestionario de valoracion final del equipo Programa de empleabilidad

Valora de 1 a5 (1 = nada de acuerdo, 5 = totalmente de acuerdo):

1. El itinerario se ha desarrollado como estaba previsto u o | g g
2. La duracién y el calendario han sido adecuados u u u g g
3. Los materiales y las herramientas han resultado tiles u u u O O
4. La coordinacién con el ayuntamiento o servicio colaborador ha 0 0 0 0 0
funcionado

5. Los recursos (equipo, espacios y tiempo) han sido suficientes g g g g g
6. Las participantes han avanzado hacia sus objetivos O O O O O

Qué mantendriamos:
Qué cambiariamos en una nueva edicion:

Seis {tems sobre cémo ha ido el programa y dos preguntas abiertas, para responder en la jornada de revision final interna.
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PARTE 5

Modelo de colaboracion con
ayuntamientos

Activate se basa en una colaboracién entre una entidad especializada en insercion laboral con
perspectiva de género y los Servicios Sociales de un ayuntamiento. Esta parte explica como
proponerla y ponerla en marcha en su municipio.

5.1 El modelo y el reparto de papeles

AYUNTAMIENTO ENTIDAD

-
Servicios Sociales ACTIVATE Especializacion técnica
Deriva a las mujeres Itinerario integrado Diagnéstico y talleres
Coordinacion mensual Grupo de mujeres Seguimiento individual
Espacios y equipos Duracion acordada Intermediacion
Difusion municipal Seguimiento mensual Evaluacion y justificacion

El ayuntamiento tiene el acceso a las mujeres mas alejadas del mercado laboral; la entidad tiene la
especializacion para acompafiarlas. El programa funciona cuando las dos mitades se encuentran, y por eso
la colaboracion es parte del disefio y no un afiadido.

Qué aporta cada parte

El ayuntamiento, a través de los Servicios Sociales, deriva a las participantes para que el programa llegue a
guienes mas lo necesitan, mantiene una coordinacién mensual, puede ceder ordenadores o tablets para los
talleres digitales, difunde el programa por sus canales y a otros ayuntamientos de la comarca, y participa en
una valoracion final del programa.

La entidad aporta la especializacion técnica en insercion laboral con perspectiva de género, el aula y la sala
de sesiones individuales, el equipo técnico y la formadora, y el disefio del itinerario, los materiales y los
instrumentos. Realiza los diagnosticos, los talleres, el seguimiento y la intermediaciéon con empresas, y se
ocupa de la evaluacion y de la justificacién ante el financiador.

Qué gana cada parte

El ayuntamiento obtiene un itinerario completo sin tener que disefiarlo, con resultados medibles que puede
presentar. La entidad accede a mujeres que, por otras vias, no llegarian, con una derivacion fiable y un
interlocutor estable. Y las mujeres encuentran un Unico recorrido cercano, con una persona de referencia.

Tres niveles de implicacion

En el nivel basico, el ayuntamiento se compromete a derivar a las participantes y difundir el programa. En el
nivel medio, ademas, cede aula o equipos. En el nivel completo, afiade la coordinacion mensual y la reunion
final de valoracion.
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5.2 Fases, derivacion y coordinacion

Seis fases de la colaboracién

< 1. Contacto. La entidad presenta el programa y esta guia a los Servicios Sociales y acuerdan objetivos y
perfil de las participantes. Resultado: interés confirmado.

e 2. Acuerdo. Se fijan por escrito las aportaciones de cada parte, las plazas, el calendario, el circuito de
datos y la mencién del financiador. Resultado: acuerdo o carta de colaboracién firmados.

« 3. Derivacién. Los Servicios Sociales identifican a las candidatas, las informan y las derivan con la ficha de
derivacion, y la entidad las cita para la acogida. Resultado: participantes confirmadas.

e 4. Ejecuciodn. La entidad realiza el diagnéstico, los talleres y el seguimiento, con coordinacidén mensual con
los Servicios Sociales. Resultado: itinerarios en marcha.

» 5. Cierre. Ambas partes valoran como ha ido todo el programa en una reunién final (ver mas abajo) y
acuerdan como comunicar los resultados agregados. Resultado: informe y conclusiones.

* 6. Continuidad. Ambas partes valoran una nueva edicidon y comparten el modelo con otros ayuntamientos
de la comarca. Resultado: decision de continuidad.

Protocolo de derivacion

Perfil de las participantes, acordado con los Servicios Sociales: mujeres en desempleo o inactividad, con
barreras multiples (brecha digital, baja formacion, cargas familiares, baja autoconfianza), residentes en el
municipio o cerca.

» Los Servicios Sociales proponen el programa a la mujer y le explican en qué consiste. La participacién es
voluntaria.

» Si acepta, rellenan la ficha de derivacién (seccion 5.3), que incluye su autorizacién para compartir esos
datos con la entidad.

* La entidad contacta con la mujer en el plazo que se haya acordado, hace la acogida y confirma a los
Servicios Sociales si se incorpora o no.

e Siuna mujer deja el programa, la entidad lo comunica y se valora con los Servicios Sociales si conviene
ofrecer otra via.

e Sien un taller o en una sesién una participante cuenta una situacion de violencia o de riesgo, la persona
que dirige la atiende al terminar, en privado, y la coordina con los Servicios Sociales.

 Solo circula lo imprescindible (ficha de derivacion, asistencia, evolucion cuando hace falta y resultados
agregados), con acceso limitado, y nunca se difunden datos identificativos.

Coordinacion mensual

Una reunion breve al mes para el seguimiento conjunto y la derivacion. Orden del dia sugerido: asistencia y
bajas, avance de los itinerarios, incidencias y derivaciones, préximos talleres y espacios, y difusion. Los datos
individuales solo se tratan si son necesarios y con autorizaciéon de la mujer.

Reunion final de valoraciéon

Al terminar, conviene ver con el ayuntamiento como ha ido todo el programa: resultados, derivaciones,
coordinacién, qué ajustar y si procede una nueva edicion. Puede hacerse con una reunién de cierre con la
persona de referencia de los Servicios Sociales (60 minutos), con la ultima coordinacién mensual
ampliada (30 minutos mas) o con un informe escrito y una llamada de valoracién (20 a 30 minutos).
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5.3 Fichas de derivacion y de coordinacion

Dos plantillas para el circuito entre el ayuntamiento y la entidad. Son propuestas de esta guia y cada
municipio puede adaptarlas a sus propios formatos.

PLANTILLA A Activate

Ficha de derivacion Programa de empleabilidad

SERVICIO DERIVANTE PROFESIONAL DE REFERENCIA FECHA

CODIGO ASIGNADO A LA MUJER (EL NOMBRE SE COMUNICA SOLO CON SU AUTORIZACION)

u CRITERIOS DE PERFIL Marcar los que se cumplen.

[ Estéa en desempleo o inactividad [ Barrera de empleabilidad: baja formacién
[J Reside en el municipio o en una localidad cercana [ Barrera de empleabilidad: cargas familiares
O Barrera de empleabilidad: brecha digital O Barrera de empleabilidad: baja autoconfianza

E DISPONIBILIDAD Y AUTORIZACION

Disponibilidad horaria: [J Mafianas [J Tardes [J Cualquiera
[J La mujer ha sido informada y acepta ser derivada [J La mujer autoriza compartir estos datos con la entidad

E INFORMACION RELEVANTE PARA LA ACOGIDA Solo lo necesario.

De los Servicios Sociales a la entidad, con autorizacién de la mujer. Datos tratados conforme al RGPD y a la LOPDGDD.

PLANTILLA B
Hoja de coordinacion mensual Programa de empleabilidad

Activate

FECHA REUNION N.° ASISTENTES

Tema

1. Asistencia y bajas

2. Avance de los itinerarios

3. Incidencias y derivaciones
4. Proximos talleres y espacios
5. Difusion

ACUERDOS, RESPONSABLES Y FECHAS

Los datos individuales solo se tratan si son necesarios y con la autorizacion de la muijer.
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5.4 Propuesta tipo de colaboracion

Texto base para proponer la colaboracion a un ayuntamiento. Los campos entre corchetes se completan en
cada caso, y cada entidad puede acortar o ampliar los parrafos seguin lo que necesite.

Asunto: Propuesta de colaboracion para el programa Activate de mejora de la empleabilidad de mujeres
en situacion de vulnerabilidad

[Lugar y fecha]. A la atencidn de [concejalia o Servicios Sociales] del Ayuntamiento de [municipio].

[Entidad] es [una asociacién o entidad de insercién] con experiencia en [orientacién laboral e insercion
sociolaboral de personas en situacion de vulnerabilidad]. Nos dirigimos a ustedes porque en [municipio]
hay mujeres que llevan tiempo alejadas del mercado laboral y que, como bien conocen sus Servicios
Sociales, afrontan a la vez cargas de cuidados, una brecha digital y una baja confianza en si mismas.

Por ello queremos proponerles la puesta en marcha en [municipio] del programa Activate, un itinerario de
[duracion] meses para [nimero] mujeres que combina un diagndstico y un plan de accién individuales,
[horas] horas de formacion en competencias digitales y habilidades para el empleo con perspectiva de
género, un seguimiento mensual y una evaluacion con instrumentos comunes. Su metodologia, sus
materiales y sus herramientas estan publicados en una guia de libre acceso, lo que permite replicarlo
con garantias.

Lo que le pedimos al Ayuntamiento: derivar a las participantes a través de los Servicios Sociales, con
los criterios de acceso acordados; mantener una coordinacion mensual; [ceder un aula o equipos]; y
difundir el programa por sus canales.

Lo que aporta [entidad]: el equipo técnico y la formadora, el disefio del itinerario y los materiales, los
diagndésticos, los talleres y el seguimiento individual, la evaluacion y la justificacién ante el financiador
[indicar].

Lo que se obtiene: un plan de accion para cada mujer, formacién préactica, resultados medibles con
instrumentos comunes y una reunion final con el Ayuntamiento para valorar entre ambas partes como ha
ido el programa y qué se puede mejorar.

Proteccidn de datos: los datos de las participantes se tratan con su consentimiento y con acceso
limitado. Entre las partes solo se comparten los datos imprescindibles y con la autorizacion de cada
mujer, y los resultados se difunden de forma agregada.

Proponemos una reunion de [duracién] el [fecha] para presentar el programa, resolver dudas y acordar
las condiciones de acceso, el calendario y el reparto de responsabilidades, que podria recogerse en un
acuerdo de colaboracion (seccion 5.5).

Quedamos a su disposicion. Atentamente, [nombre y cargo]. [Contacto].
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5.5 Modelo de acuerdo y lista de comprobacion

Modelo minimo para dejar por escrito el reparto de papeles. Los campos entre corchetes se completan en
cada caso.

PLANTILLA C Activate

Modelo de acuerdo de colaboracion Programa de empleabilidad

Reunidos: [nombre y cargo], en representacion del Ayuntamiento de [municipio], y [nombre y cargo], en
representacion de [entidad].

1. Objeto. Colaborar en la puesta en marcha del programa Activate, de mejora de la empleabilidad de [nimero]
mujeres en situacion de vulnerabilidad, durante [duracién] meses.

2. Compromisos del Ayuntamiento. Designar una persona de contacto en los Servicios Sociales, derivar a las
participantes con los criterios de acceso acordados, [ceder un aula o equipos], mantener una coordinacion
mensual y difundir el programa.

3. Compromisos de la entidad. Aportar el equipo técnico y la formadora, desarrollar los diagndsticos, los
talleres y el seguimiento individual, informar cada mes de la asistencia y de las incidencias, y elaborar el informe
final de resultados.

4. Proteccion de datos. Cada parte trata los datos conforme al Reglamento (UE) 2016/679 y a la Ley Orgéanica
3/2018. Los datos individuales solo se comunican entre las partes con la autorizacion de la participante y
limitados a lo necesario; los resultados se difunden de forma agregada.

5. Seguimiento. La coordinacién mensual (seccion 5.2) actia como comision de seguimiento y revisa
derivaciones, asistencia, incidencias y avances. Al terminar, ambas partes celebran una reunion final de
valoracion.

6. Comunicacion. Las acciones de difusion mencionan a las dos partes y al financiador, y las imagenes solo se
publican con autorizacion expresa de las personas que aparecen.

7. Duracion y modificacion. El acuerdo rige desde el [fecha] hasta el [fecha]. Se puede modificar por escrito y
de comun acuerdo, y se resuelve si una de las partes incumple sus compromisos.

[Lugary fecha]. Por el Ayuntamiento: Por [entidad]:

Modelo orientativo: la asesoria juridica de cada parte debe adaptarlo a la normativa local y a las bases de la subvencién.

Lista de comprobacién para empezar

[0 Hay un interlocutor en los Servicios Sociales O Estan asignados los perfiles del equipo (seccion 2.3)
[0 Se ha acordado el nimero de plazas y el perfil [0 Hojas de asistencia y cuestionarios preparados

[0 Se ha fijado el calendario del itinerario [0 Se ha fijado una reunién de coordinacién cada mes

[0 Se ha acordado quién pone el aula y los equipos [ Estén previstos el logotipo y la mencion del financiador
[ Esté& definido el circuito de datos y el consentimiento [0 Se ha previsto como evaluar el programa

[ Hay una persona de referencia para cada participante O Esta prevista la reunion final de valoracion
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