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1. OBJETO

El presente Pliego de Prescripciones Técnicas tiene por objeto describir las obligaciones,
condiciones técnicas y actividades especificas que deben de ser asumidas y desarrolladas
por las Entidades o Empresas que puedan ser adjudicatarias del Contrato de Servicios
titulado: “SERVICIO DE PROVISION DE APOYOS PARA LA INCLUSION SOCIO-LABORAL
DE PERSONAS CON TRASTORNO DEL ESPECTRO DEL AUTISMO EN LA COMUNIDAD
DE MADRID”.

Esta actuacioén estara cofinanciada al 40% por el Fondo Social Europeo Plus (FSE+) dentro
del Programa FSE+ 2021-2027, al ser coherente con los fines establecidos en la Prioridad 2:
inclusién social, Objetivo Especifico: h) Fomentar la inclusién activa al objeto de promover la
igualdad de oportunidades, la no discriminacion y la participacion activa, y mejorar la
empleabilidad, en particular para los grupos desfavorecidos, dentro del Objetivo politico 4
“Una Europa mas social e integradora mediante la aplicacion del pilar europeo de derechos
sociales” pues se ajusta a los criterios de seleccion de operaciones aprobados por el Comité
de Seguimiento, los Reglamentos (UE) 2021/1060, de 24 de junio, por el que se establecen
las Disposiciones Comunes y el Reglamento (UE) 2021/1057, del Parlamento Europeo y del
Consejo de 24 de junio, por el que se establece el Fondo Social Europeo Plus (FSE+) y al
resto de reglamentos en ejecucién y gestion que se emitan.

Este servicio se incluye en el marco del programa “Emplea tu Capacidad” que auna el conjunto
de actuaciones que gestiona la Consejeria competente en materia de asuntos sociales (en
adelante, la Consejeria) para mejorar el acceso y participacion de las personas con
discapacidad en su entorno social y en el mercado laboral.

2. CARACTERISTICAS GENERALES DEL CONTRATO

1. DEFINICION

El servicio es una iniciativa técnica especifica dirigida a impulsar la inclusién socio-laboral de
personas con trastorno del espectro del autismo (en adelante TEA), en entornos
preferentemente ordinarios, a través de la organizacion y gestion de un servicio de provision
de apoyos. Esto se implementara a través de una metodologia de provision de apoyos, en
dos grandes areas de intervencion:

A. Provision de apoyos individualizados a las personas participantes, para la mejora de
su participacion socioecondmica, interviniendo en ello mediante:
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e La elaboracion consensuada de un plan individualizado.

o El desarrollo de competencias personales para la vida independiente y la participacion
socio-laboral en entornos comunitarios, especialmente para conseguir un trabajo y
mantenerse en él.

e La orientacion formativo laboral.

e La realizacion de actuaciones de acompanamiento y asesoramiento para la busqueda
activa de empleo y el acceso a recursos comunitarios.

e Laintervencion en diferentes niveles de apoyo en funcién de las caracteristicas personales
de cada participante.

B. Generacion de oportunidades de contratacién y participacion social. La entidad
adjudicataria se encargara de facilitar y crear oportunidades de participacion, alineadas con
los objetivos de cada participante. Para ello, llevara a cabo acciones de busqueda de recursos
comunitarios, ofertas de empleo, formacion y otras actividades. Ademas, realizara tareas de
sensibilizacion dirigidas a los recursos comunitarios, especialmente al tejido empresarial, con
el fin de transmitir el potencial de las personas con trastorno del espectro del autismo como
miembros activos de la sociedad y como fuerza laboral.

2. OBJETIVOS

2.1 Respecto a las personas participantes

e Contribuir a que cada participante pueda desarrollar satisfactoriamente su proyecto de
participacion socio-laboral en entornos ordinarios.

o Mejorar la empleabilidad de las personas participantes encaminadas a la adquisicion o
entrenamiento de competencias implicadas.

o Desarrollar la provision de apoyos individualizados que se deriven de los planes
individualizados.

2.2 Respecto alas familias y personas allegadas a los participantes
o Acompafar y fomentar el papel facilitador de la familia y/o personas allegadas, en la
consecucion de las metas personales de cada participante.
2.3 Respecto a las empresas y al entorno comunitario

o Generar oportunidades de empleo y de participacion social en entornos preferentemente
ordinarios.
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e Promover redes de colaboracion entre empresas y otros recursos o entidades para facilitar
la incorporacion de los participantes en el mercado laboral y/o su participacién social.

e Sensibilizar al tejido empresarial sobre el potencial y las capacidades de las personas con
trastornos del espectro del autismo.

3. CRITERIOS DE SELECCION POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO

El servicio que se describe responde a objetivos establecidos en el Programa FSE+ de la
Comunidad de Madrid 2021-2027, que se estiman coherentes con los fines establecidos en
la Prioridad.2: “Inclusién social”, Objetivo Especifico h) Fomentar la inclusién activa al objeto
de promover la igualdad de oportunidades, la no discriminacion y la participacion activa, y
mejorar la empleabilidad, en particular para los grupos desfavorecidos, dentro del Objetivo
politico 4. “Una Europa mas social e integradora mediante la aplicacion del pilar europeo de
derechos sociales”, pues se ajusta a los criterios de seleccién de operaciones aprobados por
el Comité de Seguimiento, los Reglamentos (UE) 2021/1060, de 24 de junio, por el que se
establecen las Disposiciones Comunes y el Reglamento (UE) 2021/1057, del Parlamento
Europeo y del Consejo de 24 de junio, por el que se establece el Fondo Social Europeo Plus
(FSE+) y al resto de reglamentos en ejecucién y gestion aplicables.

Las acciones que se desarrollaran en este servicio contribuiran a conseguir los resultados
esperados para este Objetivo Especifico h), y que son los siguientes:

e Potenciar la inclusion social y laboral de las personas con discapacidad.

e Fomentar las acciones de apoyo personal y acompafnamiento en el puesto de trabajo.

e Aumentar la empleabilidad o mantenimiento del empleo de los colectivos en riesgo de
exclusion, especialmente personas con discapacidad e inmigrantes.

e Sensibilizar al conjunto empresarial para favorecer el empleo de las personas con
especiales dificultades, especialmente inmigrantes y personas con discapacidad.

Ademas, esta actuacion cumple con todos los criterios de seleccidn obligatorios, entre ellos:

e Igualdad entre mujeres y hombres: fomentaran que las acciones cofinanciadas persigan,
de manera especifica o de modo transversal, la reduccion de las disparidades existentes entre
hombres y mujeres.

En la medida de lo posible, estableceran medidas para promover la incorporacion de la
perspectiva de género en el disefio y la ejecucion de las operaciones, o bien, contemplar
operaciones especificas para las mujeres, incorporar el uso de clausulas de género en las
subvenciones y contrataciones publicas, y cualesquiera otros criterios proporcionales.

Al objeto de contribuir a la reduccion de las brechas de género identificadas, asi como a la
consecucion de los resultados esperados en materia de igualdad, promoveran una
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participacion equilibrada de mujeres y hombres en las acciones del programa, y su acceso
equitativo a los recursos, y priorizaran la participacion de las mujeres, en caso de que se
hayan detectado brechas de género significativas.

e Igualdad de oportunidades y no discriminacion: asimismo, se aplicara el principio de
no discriminacion recogido en la normativa nacional y comunitaria, garantizando la igualdad
de trato entre los individuos cualquiera que sea su nacionalidad, género, raza u origen étnico,
su religidon o sus convicciones, discapacidad, edad u orientacién sexual.

De conformidad con lo dispuesto en el Programa Fondo Social Europeo Plus de la Comunidad
de Madrid 2021/2027, se integra en las siguientes categorias por tipo de intervencion:

e Ambito de intervencion: 153. Vias de integracién y reintegracion en el mundo laboral de
las personas desfavorecidas.

e Forma de financiacién: 01 Subvencién.

e Mecanismo de intervencion territorial y enfoque territorial: 33. Otros enfoques: Sin
enfoque territorial

e Tema Secundario del FSE+: 05. No discriminacion. 10. Abordar los retos sefialados en
el Semestre Europeo.

¢ Igualdad de género del FSE+: 02. Proyectos que integran la perspectiva de género.

En la medida de lo posible, se fomentara la conservacion, proteccion y mejora de la calidad
del medio ambiente.

4. PERSONAS DESTINATARIAS
Seran destinatarias del servicio aquellas personas que reunan el siguiente perfil:

e Grado de discapacidad igual o superior al 33 %.

e Personas cuya valoracion de grado de discapacidad esté vinculada a un diagnéstico de
Trastorno del espectro del autismo.

e Ajuicio de la Comision de Seguimiento, podran participar personas con TEA que presenten
Discapacidad intelectual leve o Capacidad intelectual limite, siempre que puedan
beneficiarse del proyecto.

¢ Residentes en la Comunidad de Madrid.

e Tener una edad comprendida, preferentemente, entre los 21-40 afios, pudiendo
incorporarse a partir de los 18 afios.

o Personas demandantes de empleo o de mejora de empleo. Podran participar personas
que persigan la transicidon del empleo protegido al empleo ordinario, asi como personas
gue, habiendo terminado su etapa educativa, afrontan el inicio de la etapa laboral.
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e Personas con motivacion para iniciar un proceso de inclusion socio laboral, que no
presenten otras dificultades que, en el momento de la derivacion, constituyan una
imposibilidad para su inclusion laboral.

e Aunque la alteracion de conducta es excluyente para ser destinatario del servicio, no lo es
el tener trastornos afectivos asociados de caracter leve.

¢ Desde el servicio se evaluaran y revisaran las necesidades de apoyo, que pueden variar
dependiendo las caracteristicas de la persona o de los requerimientos del entorno en
relacion a su participacion.

Se evitara la participacion de personas que ya asistan a otros servicios similares, tratandose,
cuando se produzca conflicto por posible incompatibilidad, en el marco de la Comision de
Seguimiento.

3. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO

1. ORGANIZACION DEL SERVICIO

El servicio se desarrollara de acuerdo a la organizacion y el impulso de las fases, metodologia
y procesos que se describen en el presente pliego, que podran complementarse segun el
disefio que plantee la entidad adjudicataria o ajustes que se estimen, de manera coordinada
en el marco de la Comision de Seguimiento.

La entidad adjudicataria tomara como referencia el Manual de Procedimientos de los
SERPAIS de la Consejeria y disefiara una guia de aplicaciéon en la que describira, a partir de
una estructura comun, objetivos, fases, documentos de apoyo, herramientas de soporte de
datos, responsables, registro, asi como indicadores para seguimiento y evaluacion.

La entidad adjudicataria organizara, en coordinacién con la Consejeria, un procedimiento de
validacion de procesos, asi como de revision y actualizacion de los mismos, en el marco de
la Comision de Seguimiento.

2. DERIVACION DE PERSONAS CANDIDATAS

Desde las Areas de Orientacién formativo laboral de los Centros Base de Valoracién y
Orientacion a Personas con Discapacidad, se informara y situara tanto a la persona como a
la familia, en la realidad del servicio y se realizara la derivacion de las personas interesadas
al equipo técnico de la entidad adjudicataria.

Los Centros Base de Valoracién y Orientacion a personas con discapacidad, como
responsables de la derivacion al servicio de participantes, tendran en cuenta los aspectos
relativos al perfil establecido de personas participantes, sus preferencias e intereses
profesionales, sus aptitudes para el desempefio de un puesto de trabajo, asi como otros
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factores socio-familiares relevantes en cada caso. En todo caso tendran en cuenta la
informacion registrada en la herramienta informatica V.O.l.L (Valoracion, Orientacion,
Inclusion Laboral).

La derivaciéon se hara de acuerdo a un “procedimiento de derivacion”, disefiado en el Manual
de Procedimientos de SERPAIS, procurando una proporcion equitativa entre mujeres y
hombres con discapacidad, en cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades.

La derivacion de los diferentes casos se realizara de forma continuada a lo largo del afo, no
obstante, la incorporacion efectiva a los servicios se podra realizar en momentos concretos
con la finalidad de homogeneizar la provision de los apoyos, siendo supervisada en las
Comisiones de Seguimiento.

Durante el tiempo que transcurra entre la derivacion y la incorporacién efectiva de la persona
al servicio, el equipo técnico del mismo llevara a cabo actuaciones para asegurar la
vinculaciéon de la misma al servicio, ofreciendo informacion y facilitando que la persona
derivada pueda afianzar unas expectativas ciertas de incorporacion y participacion. Estas
actuaciones se concretan en el apartado de este documento dedicado al proceso de acogida
de las personas participantes (IV METODOLOGIA DE INTERVENCION, 2.1. Atencién a
personas participantes.)

3. FASES DEL SERVICIO

Los momentos esenciales que conforman la organizacion y desarrollo del servicio, seran los
siguientes:

3.1. Programacién, organizacion y puesta en marcha

Se establece una fase de programacién operativa y organizacion de la estructura y dinamica
del servicio, a partir de los objetivos y contenido de este Pliego de Prescripciones Técnicas.

La fase de programacién y puesta en marcha se realizara en las dos primeras semanas de
ejecucion del contrato y contendra un documento de programacion que incluira el conjunto de
referencias que se sefialan a continuacion:

a. Organizacién operativa del servicio
La entidad adjudicataria completara un documento en el que se recogeran todos los aspectos
relativos a la organizacién del servicio:

o Planificacion de la secuencia ordenada de acciones identificando actividades y medios
necesarios.
o Exposicién de objetivos generales y su desglose en objetivos operativos y sus efectos
esperados.
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e Organizacioén interna del personal sefialado en la clausula Medios Personales de este
documento, que conformara el equipo operativo del servicio.

e Disefo de informes de seguimiento de los diferentes apartados de trabajo, en consonancia
con el manual de procedimientos de SERPAIS.

e Cronograma de actividades planificadas en Comisiones de Seguimiento y evaluacion de
las mismas, incluyendo hitos de seguimiento (entregas de informes, validacion de
documentos, andlisis de datos).

b. Propuesta de accion formativa del equipo técnico del servicio.

A fin de homogeneizar criterios de actuacion y garantizar la calidad de la intervencién, la
entidad gestora llevara a cabo en los primeros quince dias tras la adjudicacion del contrato,
una accion formativa dirigida al equipo técnico que haya contratado para la ejecucion del
proyecto, con una duracion de, al menos, 15 horas. Se consensuaran aspectos de desempeno
profesional del equipo, y se reforzaran los conocimientos en los elementos de mayor interés
a partir de una valoracion interna que haga el equipo, considerando, al menos, los siguientes
aspectos:

o Caracteristicas del colectivo de personas con discapacidad con trastorno del espectro del
autismo destinatarias del servicio.

e Modelo conceptual y de atencion basado en el paradigma de apoyos.

e Funcionamiento del servicio: procesos, propuestas metodolégicas, documentos y
herramientas de evaluacion e intervencion de uso en el servicio. Soportes de registro de datos
y su uso para la elaboracion de indicadores. Cofinanciacion FSE+, gestiéon de indicadores.

e Estrategias de promocion y mantenimiento de la participacion social y de empleo.

e Caracteristicas del mercado laboral en la Comunidad de Madrid; referencia a personas con
la discapacidad propia de las personas destinatarias del servicio.

¢. Elaboracion de materiales explicativos del servicio

Tendran como finalidad la difusién del servicio entre entidades, participantes y diferentes
recursos. Estos materiales (en formato papel y digital) podran utilizarse asi mismo en distintos
eventos, ferias, jornadas, etc. y deberan ser aprobados por la Consejeria en el marco de la
comisién de Seguimiento.

3.2. Desarrollo, ejecucion y consolidacion del servicio

Constituye la fase nuclear del servicio y en ella se iran desarrollando el conjunto de estrategias
y actividades que supondran la ejecucion de la programacion. En esta fase es esencial el
seguimiento de acuerdo a los hitos programados y la comunicacion de las posibles
incidencias.
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Si bien la actividad del servicio tiene un importante componente individualizado, el desarrollo
debe contemplar una perspectiva grupal (de necesidades, actividades y resultados).

El servicio debe cumplir su funcion de facilitar los distintos procesos implicados en relacion a
la atencion a las personas participantes, a las familias, a las empresas y otros recursos
comunitarios. Es preciso que sea percibido como un servicio de mediacion con la comunidad
gue forma parte del tejido sociocomunitario.

3.3. Finalizacién y evaluacioén del servicio

En la dltima fase servira para establecer propuestas de mejora que guien las actuaciones
futuras del servicio, teniendo en cuenta los resultados conseguidos. Se trata de realizar
revision y aportaciones a la propuesta de intervencion, tomando como referencia indicadores
de evaluacion de cada proceso. La entidad adjudicataria, a partir de dicha informacion y su
analisis, realizara una valoracion cuantitativa y cualitativa, planteando conclusiones vy
propuestas de mejora, que se incorporaran a la Memoria (Clausula V). La evaluacion tiene
como objetivo promover la mejora continua del servicio y la satisfaccion de las personas
participantes y de otras personas implicadas.

Se incluird un apartado que recoja, ademas de informacion agrupada de participantes, su
situacion y recomendaciones de seguimiento.

4. METODOLOGIA DE INTERVENCION

1. ELEMENTOS DEL MODELO DE INTERVENCION

Las actividades del servicio se articulan en torno a los diferentes elementos de actuacion:
personas, familias, empresas y recursos comunitarios y la propia organizacion del servicio
gue se presta.

EMPLEABILIDAD

A efectos de este servicio, se define la empleabilidad como la probabilidad de inclusién que
depende de las caracteristicas de las personas, es decir, como la capacidad de la persona
para adaptarse a las ofertas de empleo. Ello implica que la persona puede adquirir y
desarrollar capacidades y competencias, puede aprender y, por tanto, se puede actuar para
promover su mejora. Se entiende que los factores que condicionan la empleabilidad son las
competencias personales, profesionales y los factores sociales.

PPT SERPAIS TEA 9



Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,

|a UHEOI'I Europea J de Madrid | JUVENTUD Y ASUNTOS SOCIALES

ooy * ok ok k Direccién General de Atencién
COfinanCiadO or ff-r a Personas con Discapacidad
- P == Fondos Europeos

APOYO

Recursos y estrategias que buscan promover el desarrollo, la formacion, los intereses, el
bienestar personal y social de los participantes y mejorar su funcionamiento. El disefio de los
apoyos se basa en una valoracion estandarizada y/o sistematizada de necesidades de apoyo
y una planificacién individualizada en la que se deberan tener en cuenta:

e El protagonismo de la persona en el disefio de su proyecto de inclusion socio laboral, como
parte de su proyecto de vida.

e El propdsito de mejora de la calidad de vida de las personas participantes y sus familias.
e Las acciones de apoyo individualizado se complementaran a través del impulso a la
autodeterminacion de las personas participantes (para la gestion de decisiones relacionadas
con su participacion).

e La importancia que tiene la participacion en diferentes areas de la vida cotidiana (social,
comunitaria,) como facilitadora para nuevas experiencias.

e Las acciones de apoyo en el ambito laboral se organizaran, basicamente, de acuerdo a los
principios y metodologia de Empleo con Apoyo, y fomentaran el desarrollo de apoyos
naturales facilitadores, como medio para la inclusién real en el entorno comunitario.

PLAN INDIVIDUALIZADO DE APOYOS

El servicio tiene como base la evaluacion y recopilacion de datos por parte del equipo del
servicio, para elaborar y consensuar un Plan Individualizado de Apoyos, que tenga en cuenta
los intereses de la persona, dirigidos a su participacion social y laboral, que permita la
consecucion de sus objetivos personales.

La elaboracion de estos planes requiere una metodologia de trabajo estructurada y
sistematica que incluya: evaluacion de capacidades, competencias y caracteristicas de la
persona en diferentes ambitos de su funcionamiento haciendo especial énfasis en la
competencia digital, conocimiento de demandas y expectativas; ordenacién de obijetivos
profesionales; evaluacion de necesidades de apoyo; propuesta de objetivos y actividades en
diferentes entornos y apoyos, con referencias de tiempos.

El Plan Individualizado, como propuesta, debe consensuarse con la persona interesada y
contar con su compromiso. Contendra formulas y plazos de referencia para revision y
valoracion de resultados.

Los profesionales deben promover la autonomia de los participantes para que asuman la
responsabilidad de su proceso de participacidon e inclusion socio-laboral. En el Plan
Individualizado se determinaran las actuaciones a desarrollar y se explicitara el compromiso
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de participacion de la persona, asi como el de personas de su entorno sociofamiliar, cuando
se considere conveniente.

El Servicio es un proceso dinamico que reajusta el conjunto de sus actuaciones en respuesta
a las necesidades y demandas de sus participantes. A lo largo del desarrollo del servicio se
pueden producir variaciones de participantes, sus necesidades de apoyo y actividades, que
pueden implicar la necesidad de reajuste del Servicio.

La revision y evaluacion de cada Plan Individualizado de Apoyos contendra, entre otros, un
apartado referido a los resultados personales.

2. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS A PRESTAR

El servicio se estructura en bloques de actividades vinculadas a los procesos clave del
servicio, donde todas las personas participantes podran intervenir en todas ellas.

2.1 Atencion a personas participantes.

» Proceso de acogida de personas participantes.

Una vez realizada la derivacion por el Centro Base de Valoracion y Orientacion a personas
con discapacidad, la entidad adjudicataria elaborara una propuesta de acogida que incluira
las actuaciones a desarrollar durante el tiempo que transcurra entre la derivacion y el inicio
de la fase consecutiva del servicio. Esta propuesta de acogida, incluira un conjunto de
actuaciones que tendran como finalidad asegurar la vinculacion de la persona derivada al
servicio y ofrecer informacién sobre el mismo.

Las actuaciones a desarrollar en este periodo entre la derivacion y el inicio de la siguiente
fase seran al menos las siguientes:

1) Reunién informativa del servicio, en la que se explicara a la persona derivada las
caracteristicas fundamentales del servicio, sus objetivos, actividades, los compromisos que
adquiere con su participacion y los apoyos que puede obtener a través de su participacion.
En esta reunion se planteara un calendario preciso de las actuaciones que van a desarrollarse
en este periodo previo a la incorporacién efectiva.

2) Contacto y seguimiento de la persona derivada a través de llamada telefénica o de mensaje
teleméatico con una periodicidad minima mensual.

3) En este periodo se iniciara la recogida de documentacion necesaria para la incorporacién
efectiva de la persona derivada al servicio, asi como, en caso de estimarse conveniente, las
actuaciones de evaluacion para el disefio del Plan Individualizado de Apoyos.

Tras el proceso de acogida dara lugar al inicio del proceso de evaluacion, con el objetivo de
valorar el nivel de apoyo que precisa cada persona derivada. Esta valoracion incluira una
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evaluacion de necesidades de apoyos, con herramientas consensuadas y/o con disefios que
permitan evaluar la eficacia, contrastar datos, replicar experiencias, etc.

El equipo del servicio podra acordar con el equipo de profesionales de Centros Base de
Valoracion y Orientacion a personas con discapacidad, acciones complementarias de tipo
informativo a personas, familias y/u otros profesionales, para facilitar la incorporacion y
adhesion de las personas al Servicio.

» Proceso de valoracioén y orientacion.

Su objetivo es valorar las capacidades, competencias, intereses y formacion de la persona
participante, es decir, su empleabilidad, asi como sus preferencias e intereses determinando
las actuaciones a desarrollar para facilitar la incorporacion al puesto de trabajo. El resultado
es el primer borrador del “Plan Individualizado de Apoyos” de la persona.

Para esta tarea la empresa adjudicataria propondra herramientas y soportes que faciliten el
tratamiento de datos y la comunicacion entre profesionales.

En este proceso se valorara, ademas, el posible aprovechamiento por parte de la persona
participante del uso de los productos de apoyo consensuados con ella.

La orientacién tiene como finalidad hacer una devolucion de la informacion obtenida en la
valoracion a la persona interesada (perfil de competencias, perfil de empleabilidad, etc.),
considerando sus preferencias y expectativas, asi como determinar , conjuntamente con la
persona, los apoyos convenientes para que complemente su competencia personal y laboral
(curriculum) que faciliten su inclusién socio-laboral: talleres de apoyos o de preparaciéon al
empleo que se desarrollan desde el Servicio (habilidades socio laborales, habilidades
comunicativas, autonomia en el uso del transporte publico, habilidades en el uso de las
nuevas tecnologias, etc.), o acciones de formacién externa.

Este proceso incluira el tramite de propuesta positiva del equipo del SERPAIS a cada persona
y su aprobacion, en comision de seguimiento, como participante en el servicio.

Las personas participantes consensuaran, a través de su participacion activa, su “Plan
Individualizado de Apoyos”. Esta tarea permitira determinar su nivel de funcionamiento v,
complementariamente con la informacion referida a sus objetivos, evaluar las necesidades de
apoyo Yy planificar la intervencion. Incluira entre sus apartados:

o Perfil de competencias para la participacién (vida en comunidad, etc.), valoradas como
aspectos interdependientes con la consecucion y mantenimiento de puestos de trabajo y
satisfaccion personal.

o Perfil de empleabilidad: conjunto de caracteristicas relevantes que tiene una persona para
encontrar empleo, mantenerlo o mejorarlo si ya lo tiene, en las mejores condiciones posibles.
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e Obijetivos de participacion.
e Objetivos de empleo.
e Necesidades de apoyo.

A partir de la determinacién de estas necesidades, se elaborara una prevision inicial de
apoyos, sujeta a revisiones segun la evolucion de la persona.

Los perfiles de empleabilidad van encaminados a orientar la busqueda de puestos de trabajo.
La persona es el centro del servicio y en funcidon de sus propias caracteristicas, necesidades,
expectativas, motivacion y necesidades del mercado laboral, se va a seleccionar el puesto de
trabajo idoneo para ella.

El acuerdo en este proceso se plasmara en el Plan Individualizado de Apoyos senalando
también los apoyos y que servira de guia para el desarrollo de la relacion de cada participante
con el servicio como proveedor de dichos apoyos. Por lo tanto, se redactara con criterios que
generen informacion de facil lectura y se firmara conjuntamente, como documento de
compromiso. El Plan sefialara, ademas, indicadores cuantitativos que faciliten la evaluacion
de su evolucion individual y grupal.

Las actividades incluidas en el Plan y sus resultados, deberan revisarse como referencia,
cada seis meses.

Se estableceran calendarios de revision del Plan Individualizado de Apoyos y criterios de
referencia para hacerlo antes de los plazos. Tanto en su elaboracién como en la revision, un
profesional del equipo analizara y planteara, junto con la persona participante, las
modificaciones precisas en cuanto a actividades y apoyos, analizando su situacién actual a
partir de los datos obtenidos en el proceso de seguimiento.

» Proceso de provision de apoyos.

Una vez configurado el grupo de participantes y sus Planes Individualizados de Apoyos,
debera realizarse una valoracién conjunta de caracteristicas y necesidades, para disenar la
programacion del conjunto de actividades de apoyo. Estas actividades se dirigiran a personas
participantes y otros agentes de su entorno; otro grupo de actividades se encaminaran a la
consecucion de oportunidades de participacion socio-laboral.

Los apoyos podran prestarse tanto de forma presencial como telematica, a través de
tecnologias de informaciéon y comunicacion, configurando un modelo mixto de atencion. No
obstante, se priorizara la atencién presencial salvo que concurran circunstancias
excepcionales que lo impidan, en cuyo caso podra ampliarse la atencion telematica. Los
apoyos se centran, basicamente, en:

A. Capacitacion.
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Para facilitar el proceso de inclusién con aquellos participantes que lo pudiesen requerir, se
realizara una labor de capacitacion encaminada a promover el afianzamiento o la mejora de
las aptitudes, los conocimientos, las competencias y habilidades para la consecucion de sus
objetivos personales, especialmente de aquellos relacionados con un desenvolvimiento socio-
laboral auténomo y con la competencia digital que permita el uso critico y seguro de las
tecnologias de la sociedad de la informacion para su formacion, trabajo, ocio y comunicacion.
El objetivo de estas actuaciones es apoyar y promover en las personas participantes la
capacidad de mejorar o afianzar su sentimiento de competencia, participacién y autonomia,
asi como favorecer su empoderamiento con un autoconcepto mas positivo, una mayor
motivacion y confianza en los recursos personales. Se estimara la participacion (con apoyos)
en actividades comunitarias que contribuyan a este propdsito. Se contemplaran acciones
formativas de capacitacién tecnolégica o alfabetizacién digital u otras complementarias, a
través de recursos externos.

Se disefara una estrategia de identificacion y disefio de actividades y/o talleres para ello, que
ha de incluir la justificacion y determinacion de objetivos, actividades, eleccion de metodologia
de intervencion, asi como evaluacion de sus resultados. Se especificaran la formula de
gestiéon documental y los soportes de gestion de los datos de actividades, para valoraciéon
individual y grupal y del conjunto de actividades de este tipo promovidas por el servicio.

En caso de situaciones excepcionales o de emergencia que alteren el funcionamiento normal
de los servicios publicos sociales y que pongan en peligro la salud y seguridad de los
trabajadores y de las personas participantes en el servicio a través de la atencion presencial
en el mismo, se permitira la ampliacion de la atencion telematica, mediante el uso de
dispositivos y herramientas digitales, en la proporcién y el tiempo que se valore conveniente.

La entidad adjudicataria, atendiendo a los criterios de actuacion promovidos desde el Fondo
Social Europeo Plus y asumidos por la Consejeria, debera incluir de modo transversal en sus
actividades contenidos relativos a la proteccion del medio ambiente y pautas de conducta a
seguir por las personas participantes relativas a la igualdad de género. En la memoria anual
la entidad adjudicataria incluira un apartado especifico relacionado con la realizaciéon de estas
actuaciones transversales.

B. Apoyos psicosociales para la participacion.

Desde el servicio se organizaran actividades que respondan a las necesidades de apoyo
derivadas de los planes individualizados para el desarrollo de su perfil de participacion. La
entidad adjudicataria se compromete a organizar espacios de actividad, con formacion y
entrenamiento en habilidades para la participacion socio laboral, asi como actividades de tipo
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grupal en contextos normalizados, que aumenten la empleabilidad, incluyendo grupos de
apoyo mutuo.

La entidad adjudicataria debera organizar espacios de atencion individual; se contemplara
intervencion de tipo psicosocial y apoyo psicoldgico.

Desde el servicio se procurara la participacion de las personas en actividades de recursos
comunitarios, estableciéndose apoyos para facilitar su participacion satisfactoria.

C. Empleo con apoyo: inclusion laboral.

Este proceso se inicia en el momento en el que la persona participante se incorpora al servicio
en el “Grupo Diana” y se materializa con la incorporacién de la persona al puesto de trabajo
continuando con el seguimiento y apoyos para el mantenimiento en el mismo. A saber:

C.1. Ajuste persona-puesto o proceso de seleccion

El objeto es asegurar el ajuste idéneo entre persona y puesto de trabajo, en funcion de la
revision de los aspectos que comprende el perfil de empleabilidad de la persona, junto con
los aspectos y requerimientos comprendidos en el analisis del puesto de trabajo. Como
criterios generales se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes elementos para desarrollar
este proceso de ajuste de usuarios y puestos de trabajo:

e La adecuacion del puesto al objetivo laboral y el nivel de capacidades y competencias de
la persona participante, las preferencias y expectativas de la misma, las caracteristicas,
horarios, turnos, tareas y exigencias especificas del puesto y su adecuacion con la formacién
y capacidades socio laborales de la persona.

e« También deben tenerse en consideracion la ubicacién y accesibilidad de la empresa y las
posibilidades de la persona participante en cuanto a uso de transportes publicos,
desplazamientos, asi como, en el caso de convivir con su familia, si ésta debe de colaborar
positiva y activamente en el proceso de inclusion laboral de su familiar.

C.2. Proceso de inclusién laboral: entrenamiento laboral

El objeto es conseguir el ajuste y la adaptacion del puesto de trabajo que faciliten el
mantenimiento de la persona en el mismo.

En primer lugar, se realiza un acompafiamiento al puesto de trabajo y posteriormente un
entrenamiento en el mismo. El tiempo que dure dicho entrenamiento variara en funcion de la
personay el puesto.

Asimismo, se disefia de forma consensuada con la persona participante trabajadora el plan
de retirada de apoyo, una vez que comience a realizar sus tareas laborales de forma
autéonoma.

C.3. Fomento de red de apoyos naturales
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Se estima de especial relevancia el desarrollo de actuaciones que contribuyan a fomentar,
junto con los apoyos formales del servicio, aquellos apoyos naturales del entorno que puedan
favorecer la consecucion de los resultados individuales deseados, detectando los apoyos
naturales existentes en el entorno e integrandolos en la red de apoyos de las personas.

Se trabajara en la promocion de grupos de apoyo mutuo entre usuarios del servicio, creando
espacios de intercambio de experiencias y su seguimiento y se propiciara el apoyo de otras
figuras del entorno sociofamiliar mas cercano.

C.4. Proceso de seguimiento

El objetivo es asegurar el mantenimiento de la participacion en las diferentes actividades del
Plan Individualizado de Apoyos, principalmente en el puesto de trabajo, al ser determinante
para su vida independiente. Este seguimiento se llevara a cabo a través de visitas periddicas
en el puesto de trabajo y mediante distintas técnicas de seguimiento, que garanticen el acceso
a informacion sobre su desempefio laboral y el grado de adecuacion de la persona
participante con dicho puesto de trabajo. La evaluacion de esta informacion puede impulsar,
en caso de necesidad, la intervencion del profesional de apoyo (preparador/a laboral) tanto
en el ambito de la persona trabajadora, como en el de la empresa, modificando los apoyos.

Este proceso de apoyo y seguimiento se organizara de un modo individualizado, atendiendo
a las necesidades y caracteristicas de cada participante. Metodoldgicamente se establecera
un Plan de Seguimiento, por escrito y de un modo consensuado con cada uno de los
participantes, y si fuera preciso, con otras personas de su entorno. En este plan se
especificara el tipo y formato de los apoyos, la frecuencia e intensidad, el proceso progresivo
y paulatino de reduccién de apoyo, el asesoramiento y apoyo a los compafieros y supervisores
en el centro laboral, los mecanismos de actuacion ante situaciones problematicas, etc. El Plan
de Seguimiento constituira el eje vertebrador del proceso individualizado de apoyo y
seguimiento.

» Finalizacién de la participacién en el servicio.

El tiempo de permanencia de la persona participante en el servicio se estimara, en el contexto
del Plan Individualizado de Apoyos, en base a las caracteristicas, competencias y
necesidades de apoyo de cada una de las personas, asi como en relacién con su evolucion
en el servicio y la forma en que se desarrolle su proceso de inclusién socio-laboral. Su
evolucion tendra incidencia en las sucesivas revisiones del mencionado Plan Individualizado
de Apoyos.

» Incidencias relacionadas con la participacion en el servicio.
La entidad adjudicataria se obliga a informar a la Consejeria, de las incidencias relacionadas
con la participacion de los usuarios. Cuando la gravedad o urgencia de las incidencias asi lo
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requiera, la entidad adjudicataria, a través de la persona coordinadora del servicio adoptara
las medidas necesarias recurriendo, en su caso, a protocolos de urgencia que se establezcan
con la Consejeria.

2.2 Colaboracién con empresas y entidades del entorno.

Se trata de articular la gestion de aquellas actividades que promuevan y visibilicen la
participacion de las personas con trastorno del espectro del autismo en su entorno laboral y
socio-comunitario, generando oportunidades de inclusion socio-laboral.

» Proceso de segmentacion y prospeccion del mercado laboral.

La segmentacién tiene como finalidad conocer los recursos del entorno laboral y disponer de
datos de las empresas existentes en el mismo, segmentadas por sector de produccion,
tamano, localizacion, etc. Este conocimiento sirve de base para una posterior elaboracion de
planes y estrategias de acercamiento y exploracion de posibilidades de colaboracién con esas
entidades.

La prospeccion consiste en la busqueda y captacion de oportunidades de empleo en el
mercado laboral preferentemente ordinario para las personas participantes en el servicio,
orientada por el conjunto de “perfiles” de las personas. Para realizar la prospeccion se partira
de informacioén recogida en diferentes entidades y organismos (Oficinas de Empleo, Camaras
de Comercio, Organizaciones Empresariales, Agencias de colocacion publicas y privadas,
Iniciativas Locales de Empleo y otras fuentes de informacion laboral).

» Sensibilizacion del tejido empresarial.

Se trata de realizar un conjunto de actuaciones destinadas a sensibilizar al tejido empresarial
con el objetivo de fomentar la contratacion e inclusion en el mercado laboral, preferentemente
ordinario, de las personas con trastorno del espectro del autismo, asi como facilitar su
participacion social.

Se organizaran actuaciones informativas sobre el Servicio, sus caracteristicas, los objetivos
a desarrollar por el mismo, asi como sobre las dificultades especificas que sufre este colectivo
en su inclusion social y laboral y sobre sus posibilidades y potencialidades. Para ello, se
disefiaran materiales de informacion adecuados.

» Acuerdos y alianzas.

El objetivo es realizar acciones de sensibilizacion dirigidas a entidades comunitarias y agentes
sociales (centros de salud, recursos de formacion, actividades de tiempo libre, deporte, etc.),
proponiendo acuerdos que permitan la participacion de las personas con discapacidad en sus
actividades ordinarias, conforme a sus objetivos y compromisos establecidos.
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Se procurara la firma de acuerdos o alianzas de colaboraciéon con empresas y entidades,
identificando las actividades involucradas y los procedimientos para desarrollar la
colaboracion.

Es importante implementar medidas que indiquen el grado de participaciéon del servicio, asi
como actividades para fortalecer la colaboracion. El enfoque principal estara en las
oportunidades de empleo, realizando actividades similares con recursos comunitarios.

» Captacion de oportunidades: puestos de trabajo.

La entidad se obliga a facilitar a las personas con discapacidad un conocimiento amplio de
las alternativas que ofrece el mundo laboral: visitas a empresas, proyeccion de audiovisuales,
programacion de coloquios con trabajadores con discapacidad y equivalentes. Asi mismo, las
personas con discapacidad, en la medida de lo posible, estaran implicadas en el proceso de
captacion de puestos de trabajo.

» Gestion de ofertas de empleo: analisis y adaptacion del puesto

El objeto de este proceso es procurar ofertas de empleo a las personas participantes,
ajustadas a su perfil y a sus intereses, teniendo en cuenta las necesidades de las empresas
contactadas. Se realizara el analisis de los puestos de trabajo a través de visitas presenciales
a las empresas, recogiendo las caracteristicas de las ofertas conseguidas: tareas, ritmo de
trabajo, entorno, condiciones, etc.

Asi mismo, se promovera la adaptacion de las condiciones del puesto de trabajo a las
necesidades de la persona candidata, a través de acuerdos con la empresa que recojan las
adaptaciones significativas en el puesto de trabajo, relativas a horarios, funciones, tareas, etc.

Con el fin de impulsar el proceso de normalizacion y promover la implicaciéon de las personas
con discapacidad en su proceso de incorporacion al empleo, la entidad gestora seleccionara
(ajuste necesario entre el perfil de empleabilidad de la persona y el analisis del puesto de
trabajo), cuando sea posible, al menos dos candidaturas para cada oferta de empleo. Con
ello se ofrecera a las empresas la posibilidad de eleccion y como consecuencia se genera un
mayor compromiso de los empleadores.

De igual forma, a las personas con discapacidad se les podran presentar mas de una oferta
laboral, para que de esta forma puedan ejercer su toma de decision y contribuir a que las
personas tomen control sobre su destino.

> Asesoramiento y acompanamiento

Los trabajos de sensibilizacion en estos entornos se enfocaran con perspectiva de relacion
coordinada y se incidira en el valor que aporta el Servicio en el asesoramiento en los procesos
y actividades que cuenten con la participacion exitosa de las personas con discapacidad, en
entornos inclusivos.
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Este asesoramiento se referira tanto a aspectos relacionados con la contratacion de personas
con discapacidad, como en relacion con cuestiones técnicas que deban conocer los diferentes
agentes de la empresa implicados sobre metodologia del Empleo con Apoyo y adaptaciones
del puesto de trabajo a lo largo de la relacion laboral.

» Mantenimiento y fidelizacion

Tras esta labor de informacién general y sensibilizacion se realizaran contactos
individualizados especificos con empresarios, grupos de empresas de aquellas areas o
sectores laborales donde existan ofertas actuales o potenciales de puestos de trabajo y que
se relacionen con las areas laborales y otros recursos comunitarios de preferencia de los
usuarios del Servicio. En este ambito la entidad adjudicataria seguird un protocolo de visita y
contacto con empresas, que guie las actividades a realizar en esta linea. Asimismo, se
realizara un registro o base de datos en el que se recoja la informacion relevante de cada una
de las empresas (Tipo de empresa, sector laboral, plantilla, tipo de puestos, necesidades de
contratacion, caracteristicas y nivel de complejidad de los puestos, posibilidades de colaborar
con el Servicio, sensibilidad social de la empresa, posibilidad de contar con apoyos de
compafieros dentro de la empresa, etc.).

Se promoveran actividades de mantenimiento o fidelizacion de la colaboracién, asi como de
captacion de nuevas oportunidades laborales en empresas que ya han contratado
anteriormente a personas participantes en el Servicio.

2.3 Apoyo a familias y entorno relacional

Se realizara una valoracion inicial de las expectativas y posibilidades de apoyo del entorno
familiar o relacional de la persona participante en el proceso de inclusion socio-laboral a través
del Servicio. En caso de valorarse conveniente y siempre contando con la disposicion y el
acuerdo, tanto de la persona participante como de la familia, se compartira con ella las lineas
generales del Plan Individualizado de Apoyos y se promoveran aquellas actuaciones que se
consideren adecuadas, coherentes con el mismo, e incidan de forma positiva en la
consecucion de los objetivos.

Por otro lado, el equipo técnico del Servicio atendera aquellas demandas de orientacion y
apoyo que pueda plantear la familia, relacionadas con el proceso de inclusion socio-laboral
de la persona patrticipante.

La programacion de actividades de tipo grupal también contemplara actuaciones alineadas
con este objetivo.
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2.4 Actuacion en el entorno sociocomunitario para la participacion

En el Plan Individualizado de Apoyos se recogeran los intereses y posibilidades de la persona
participante en el area de participacion social y las actuaciones dirigidas a promover esa
participacion a través de la informacién, la orientacion y la prestacion de los apoyos
necesarios en funcion de las necesidades de cada persona, asi como las particularidades y
exigencias del entorno comunitario.

El equipo técnico del Servicio llevara a cabo un trabajo de estudio y conocimiento de los
recursos del entorno comunitario que puedan ofrecer oportunidades de colaboracion a las
personas participantes, elaborando un registro de los mismos que sirva de base para la
informacion y la orientacion en este ambito.

En aquellos casos en los que se valore conveniente se estableceran relaciones de
colaboracion con entidades del entorno, pudiendo firmarse convenios con el objetivo de
formalizar y reforzar esa colaboracion.

Se organizaran al menos dos sesiones informativas en entornos educativos con objeto de
facilitar la continuidad de los apoyos y la atencién que precisan los alumnos con trastorno del
espectro del autismo en el momento en que finalizan la escolarizacion y pretenden
incorporarse a la vida adulta y al empleo.

2.5 Otros procesos

Se sefalan aquellas intervenciones que complementan los procesos mencionados. Se habran
de adaptar a las necesidades para la consecucion de metas planteadas en los Planes
Individualizados de Trabajo y requisitos de desarrollo del servicio, especialmente a lo indicado
en proteccién de datos, expedientes individuales y objetivos de la organizacion del servicio
(dar respuesta a los propositos de informar, establecer el seguimiento y la evaluacion de
actividades y resultados que posibiliten la identificacion de areas de mejora). Entre estos
procesos se destacan:

» Proceso de soporte: calidad de las actuaciones

El objeto de este proceso es adoptar mecanismos de autoevaluacion (por ejemplo, la revision
de las intervenciones técnicas y de soportes metodoldgicos) que aseguren la realizaciéon de
“buenas practicas” que se encuentren en linea con otros requerimientos del servicio, como de
participacion de la persona, aquellas que posibiliten el seguimiento, evaluacion y adopcion de
medidas de ajuste durante el desarrollo de las actuaciones, etc.

> Evaluacion de satisfaccion.
Con la finalidad de conocer los resultados de satisfaccion, impacto y evaluacion de las
actuaciones y funcionamiento del servicio, a partir de la informacion aportada por los distintos
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agentes implicados, se disefiaran y llevaran a cabo actuaciones para realizar una medicion
de satisfaccion de participantes.

La entidad adjudicataria organizara una recogida de informacion respecto al grado de
satisfaccidén de las personas participantes como personas usuarias del servicio una vez al
afo. Esta medicion podra utilizar cuestionarios anénimos y complementarse con otras
actuaciones como puedan ser buzon de reclamaciones y sugerencias, aportaciones del grupo
de iguales, u otros.

La Consejeria podra, si lo estima pertinente, encargar a un tercero la realizaciéon de una
evaluacion externa del servicio, en cuyo caso la entidad adjudicataria esta obligada a
colaborar, facilitando cuantos datos le sean requeridos.

» Gestion documental y soportes para la informacion

Complementariamente, como proceso de apoyo, la entidad adjudicataria propondra férmulas
de gestion de la documentacion que se deriva de estas actuaciones y procesos, de modo que
facilite la identificacion y el acceso a documentos y registros, como fuentes de verificaciéon y
para elaboracion de indicadores, control y analisis de datos. La entidad adjudicataria se obliga
a registrar y facilitar estos datos y aportar datos desagregados por genero, tramos de edad y
otros criterios. Los datos se facilitaran en formato electronico y en soporte papel cuando sea
procedente, o asi se solicite por la Consejeria.

» Actividades de comunicacion y difusion

Se revisara en el marco de la programacion, la generacion de documentos que faciliten la
comunicacion o en linea con la colaboracién con otras entidades, la visibilizacion del servicio.
Se identificaran elementos distintivos y criterios marco que deban de aplicarse en cada caso.

3. GRUPOS DE CONFIGURACION DEL SERVICIO

Ademas de las indicaciones de funcionamiento expuestas, se destacan en este apartado otras
caracteristicas del servicio que deben ser tenidas en cuenta por el adjudicatario:

Capacidad de atencion del servicio

A lo largo del desarrollo del proyecto, desde las Areas de Orientacién Formativo Laboral de
los Centros Base de Valoracion y Orientaciéon a personas con discapacidad, se van a generar
derivaciones de personas interesadas de forma continua. Debido a la dificultad de predecir
las caracteristicas de estas personas y de las necesidades de intervencion que en cada caso
se estimen, se sefialan distintos niveles de intervencion segun las competencias de los
participantes, que se prevén que pueden ser de referencia:

a. Grupo DIANA
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¢ 1° Nivel de intervencién: 20 participantes como referencia.

Personas que precisan capacitacion en competencias laborales y prelaborales, minimo 5
horas semanales, durante el tiempo establecido en su Plan Individualizado de Apoyos, asi
como una sesion de orientacion o tutoria cada 15 dias.

o 2° Nivel de intervencién: 15 participantes como referencia.

Personas desempleadas que, por sus competencias personales y profesionales, requieren
una menor intensidad de apoyo y seguimiento, pero aun precisan de acciones formativas de
capacitacion: minimo 2 horas semanales y asistencia a una sesion de orientacién o tutoria
cada mes durante el tiempo establecido en su plan individualizado de apoyos.

Se trata de un grupo con un mayor nivel de empleabilidad y posibilidades de inclusién mas
elevadas que las personas pertenecientes al 1° Nivel de intervencion.

Las personas participantes de ambos niveles, junto con el equipo técnico, podran revisar sus
Planes Individualizados de Apoyos ajustando la necesidad de los mismos a través de su
participacion en las acciones formativas que se establezcan.

Con motivo del movimiento de personas a diferentes actividades y niveles de intervencion, se
incorporaran nuevos participantes a las actividades del servicio.

b. Grupo de seguimiento “PERSONAS TRABAJANDO”: 30 participantes como
referencia.

Personas incorporadas al mercado laboral que precisan de seguimiento para afianzarse en el
mismo, con una orientacion o tutoria trimestral y de forma individualizada cuando fuera
necesario. Asesoramiento que podra ser telematico. Se atendera a estas personas de forma
permanente, a través de asesoramiento, reajustes del Plan Individualizado de Apoyos,
seguimientos y apoyo en la intermediacion laboral con la finalidad de conseguir sus objetivos
de inclusion.

5. CARACTERISTICAS Y GESTION DEL SERVICIO

1. Horario

El horario de funcionamiento del servicio se organizara en jornada partida de un modo flexible,
que permita el desarrollo de las distintas actividades a ejecutar y asegure el apoyo que las
personas participantes necesiten en su proceso de adaptacion y mantenimiento laboral. El
horario habitual de desarrollo de las actividades pertenecientes al servicio, sera de lunes a
viernes en horario de 9:00-14:30 y 15:30-17:30.
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Las personas accederan a las actividades o recibirdn apoyo desde el servicio, bien por la
mafiana, bien por la tarde o en jornada completa cada dia o en dias alternativos, segun sus
necesidades especificas en su proceso de apoyo a la inclusién en el mercado de trabajo.

El servicio estara operativo todos los meses del afio haciendo la entidad adjudicataria las
previsiones necesarias para dar respuesta en periodos vacacionales a demandas probables,
asi como la adecuada programacion de tareas.

2. Normas de participacion

Documento en el que se senalan las caracteristicas del Servicio al que deberan ajustarse las
personas participantes en el servicio. Debera contener, al menos, los siguientes apartados:
identificacion de vinculacién del servicio y sus caracteristicas, derechos y deberes de las
personas participantes, normas de funcionamiento, sistemas de participacion, régimen
disciplinario.

Se incluiran formas de comunicacion con el servicio, incluira apartado respecto a la proteccion
de datos de caracter personal y el Procedimiento para la tramitacion de sugerencias, quejas
y reclamaciones.

Se disefara un apartado referido a registro de incidencias que puedan surgir respecto a
personas, recursos y procesos de trabajo, asi como férmula/s de notificacion.

Se hara entrega y se informara del lugar en el que estaran disponibles estas normas a cada
participante en el proceso de acogida. Este documento estara redactado en lenguaje
comprensible.

Se informara a las personas participantes sobre la cofinanciacién del servicio por el Fondo
Social Europeo Plus, asi como acerca de las evidencias requeridas para la comprobacion de
los indicadores de realizacion y resultado reportados a la Consejeria (inscripcion como
demandante de empleo, autorizacidn/evidencia de insercién laboral).

El adjudicatario guardara evidencia de haber informado de estos aspectos.

La entidad gestora propondra aprobacion de la Consejeria de las caracteristicas y
actualizacion de este documento para mejora en la calidad de la atencion.

3. Expediente individual
Toda la informacion que se recopile durante el desarrollo de este contrato debera ser
adecuadamente recogida, ordenada y estructurada, y en su caso, en formato digital.

Cada participante que sea atendido en el Servicio, en el marco del presente contrato, debera
contar con un expediente individual que recoja, organice y archive toda la informacion y
documentacién correspondiente a su proceso de atencion e inclusion laboral. El expediente
estara disponible en formato digital.
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La entidad adjudicataria del contrato debera preparar y organizar adecuadamente estos
expedientes individuales que seran archivados en un lugar seguro y siguiendo las directrices
establecidas al respecto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Esta informacion sera devuelta al Centro Base de procedencia de la persona participante
cuando éste lo requiera, en cualquier momento a lo largo del proceso de desarrollo del servicio
y, en todo caso, a la finalizacién del contrato.

4. Coordinacién y apoyo a otros recursos

La entidad o empresa adjudicataria debera asegurar que desde el servicio se participe y
promueva la coordinaciéon con todos aquellos servicios o recursos (Centros Base de
Valoracion y Orientacion a personas con discapacidad, servicios municipales desarrollados
via convenio de colaboraciéon, Centros de Servicios Sociales, otros recursos
sociocomunitarios, formativos y laborales, etc.) que puedan estar implicados en la atencién
de los usuarios y resulten necesarios o relevantes para promover y favorecer la adecuada
continuidad de un proceso integral de atencion.

En esta linea deberan participar activamente, tanto el coordinador como los profesionales del
Servicio, y establecer todos los canales de coordinacion que sean necesarios. Para ello se
seguiran en todo momento las directrices que se establezcan desde la Consejeria.

Asimismo, y a instancia de los responsables técnicos de la Consejeria y en atencién a su
relevancia, el equipo técnico del servicio podra participar en acciones de formacién sobre la
problematica laboral del colectivo de personas con trastorno del espectro del autismo y sobre
el proceso de inclusién laboral, asi como sobre la metodologia de empleo con apoyo, que
puedan impartirse.

5. Objetivos de inclusién laboral
Durante la ejecucion del proyecto, se establece un objetivo anual del 30% para la inclusion
laboral de las personas participantes.

Los contratos que se registraran seran de jornada completa, o de jornada a tiempo parcial de
20 horas semanales o su equivalente en computo mensual. El periodo del contrato sera de
un minimo de 3 meses prorrogable. Se priorizara, en la medida de lo posible, la contratacion
indefinida.

De cara a evaluar la idoneidad y el éxito en este proceso de incorporacion laboral, se tendran
en cuenta distintas variables que se refieren a la calidad y adecuacion de esta incorporacion:
tipo de empresa, tipo de jornada, tipo de contrato, duracion del contrato, prérroga del mismo,
valoracion positiva del empresario y del usuario, grado de inclusién socio laboral alcanzado,
abandonos, despidos, etc. Asi como indicadores de género que sirvan para valorar la
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incidencia que la aplicacion del principio de igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres esta teniendo en el servicio.

El equipo del servicio proporcionara, al menos trimestralmente, un informe con un computo
individualizado de las contrataciones realizadas

6. Evaluacion y memorias

La entidad adjudicataria debera llevar a cabo la evaluacion de todas las actividades
desarrolladas en el proyecto, tanto en lo relativo a la atencion prestada y al funcionamiento
global, como respecto a la adecuacion y efectividad de las intervenciones y actividades que
se realicen. A fin de facilitar esta evaluacion, en el disefio de todas las actuaciones se
elaboraran indicadores que sinteticen aquellos elementos mas relevantes del desarrollo y
efectos del proyecto, sin detrimento de otras mediciones de mayor detalle, utiles para la
intervencién individualizada.

Ademas, se aportaran los datos, para cada uno de los participantes, necesarios para la
cumplimentacion de los indicadores de realizacion y resultados, con la desagregacion que
establece el anexo | del Reglamento (UE) 2021/1057 e instrucciones que se emitan al
respecto. El adjudicatario debera garantizar el archivo y custodia de la documentacién que
soporte los valores de los indicadores que se reporten, con el fin de posibilitar la pista de
auditoria en todo momento.

La entidad adjudicataria queda obligada a presentar datos de los participantes desagregados
por género, asi como de las medidas adoptadas para el cumplimiento de los compromisos en
materia de igualdad de oportunidades tanto en la planificacién, como en la ejecucion y
seguimiento del proyecto.

En cualquier momento, a requerimiento de los responsables técnicos de la Consejeria, la
empresa adjudicataria estara obligada a presentar cuantos datos, estadisticos o sobre el
proceso de inclusién laboral de los usuarios del proyecto, se le soliciten, asi como la
documentacion que acredite los valores de los indicadores que se hayan reportado.

La empresa adjudicataria debera presentar anualmente una memoria sobre el funcionamiento
del proyecto, que recoja los datos e informacion sobre poblacion atendida y caracteristicas de
la misma, actividades desarrolladas, resultados obtenidos, nivel de satisfaccion etc. Esta
memoria se presentara dentro de los 30 dias siguientes a la finalizacién del periodo. En la
elaboracion de esta memoria debera seguir las directrices que se establezcan desde la
Consejeria en cuanto a su estructura y al conjunto minimo de datos que debera incluir. El
contenido minimo de la memoria se determinara en el marco del seguimiento del servicio.
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La Consejeria podra requerir la realizacion y presentacion de informes que no estén previstos
relacionados con el desarrollo del servicio ante circunstancias o necesidades especiales o
sobrevenidas. Para la entrega de estos informes se senalara la fecha en cada caso.

6. MEDIOS QUE DEBE APORTAR LA ENTIDAD ADJUDICATARIA

1. MEDIOS PERSONALES

La totalidad de la plantilla de personal del servicio dependera laboralmente de la entidad
adjudicataria del presente contrato, no existiendo ningun tipo de vinculo, en este aspecto, con
la Consejeria, que sera totalmente ajena a dichas relaciones laborales. Seran de cuenta del
adjudicatario las obligaciones que la legislacion y convenio colectivo aplicable establezcan en
cuanto al personal que viniera prestando el servicio. El personal que preste servicios no
tendra, en ningun caso, vinculacion juridico-laboral con la Comunidad de Madrid. Para
asegurar la adecuada organizacién y desarrollo de las acciones del programa, la entidad
adjudicataria debera contar, al menos, con los siguientes medios personales:

» Una persona con titulacion de Licenciatura universitaria o Grado universitario en
psicologia o psicopedagogia, con el siguiente perfil y funciones:

e Experiencia demostrable, minima de un afo, en trabajo con el colectivo de personas con

trastorno del espectro del autismo.

e Formacion en la metodologia concerniente en orientacion, formacion e inclusion laboral.

e Experiencia en intervencion psicosocial con personas con trastorno del espectro del

autismo.

Seran funciones de esta figura profesional:

o Disefio, dinamizacion, seguimiento y evaluacién de los procesos de intervencion individual
de las personas participantes.

e Elaboracién y seguimiento de procesos de evaluacion psicosocial y de orientacion
profesional.

o Disefio de criterios de valoracion e intervencion de los procesos individuales y grupales de
atencion.

Se asegurara la actividad de al menos un/a profesional con estas funciones sefialadas, a lo
largo de todo el contrato, de forma permanente (jornada completa) debiendo adaptar su
horario a lo establecido en el apartado “horario” del punto 5.2 (Gestion del servicio).
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Esta persona ejercera las funciones de Responsable de coordinacion que se enumeran mas
abajo, para lo que se exige una experiencia minima de dos afios en la coordinacién de
servicios de inclusién socio-laboral dirigido a personas con trastorno del espectro del autismo.

> Una persona con titulacion de Grado Universitario, preferentemente de la rama de
Humanidades/Ciencias Sociales (Trabajo Social, Educacién Social) para realizar
funciones de prospeccién/busqueda de empleo.

Contara con experiencia previa demostrable, minima de un afio, en inclusién laboral de
personas con trastorno del espectro del autismo, mediante la metodologia de empleo con
apoyo, aplicando procesos de ajuste “persona-puesto”. Seran funciones de este puesto para
la prospeccién/busqueda de empleo:

¢ Inicio de contacto con empresas, para la obtencion de ofertas.

e Prospeccion multidimensional: Manejo de bases de datos de empresas para contactos
personales mediante reuniones, mailings, asi como con manejo de redes sociales para la
obtencion de ofertas y para poder acercarse a empresas; de manera que pueda explicar
satisfactoriamente las positivas caracteristicas del servicio y de las personas que participan
en él.

¢ Intermediacion laboral, orientacion laboral.

e Analisis de puesto de trabajo: elaboracion y manejo de fichas de funciones de puesto de
trabajo por capacidades, de forma que pueda elaborar ajustes “persona-puesto”.

e Colaboracion en el proceso de planificacion individual y grupal.

e Programacion y desarrollo de actividades de capacitacion.

e Apoyo a los/as preparadores/as laborales en la tarea de adaptacion inicial de las personas
participantes al puesto de trabajo.

Se asegurara la actividad de al menos una figura profesional con estas funciones sefialadas,
a lo largo de todo el contrato, de forma permanente (jornada completa) debiendo adaptar su
horario a lo establecido en el parrafo “horario” del punto 5.2 (gestion del servicio).

> Una persona con funciones de orientacion laboral, se exigira un profesional con
titulacidon de licenciatura/diplomatura universitaria o Grado Universitario, preferentemente
de la rama de Humanidades / Ciencias Sociales (Pedagogia, Trabajo Social, Educacion
Social). El perfil y funciones de este profesional comprende:

e Experiencia demostrable, minima de 1 afo, en el desarrollo de programas de empleo para

el colectivo de personas con trastorno del espectro del autismo, tareas de orientacion y

formacion en habilidades sociales y laborales.

o Experiencia en intervencion psicosocial en personas con discapacidad.
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e Conocimiento de recursos de formacion, empleo y psicosociales para personas con
trastorno del espectro del autismo.

Sus funciones seran:

o Disefio, implementacion y acompafiamiento en los itinerarios de inclusion socio-laboral.

e Programaciéon y desarrollo de actividades individuales y grupales de capacitacion en
habilidades personales y sociales, asi como competencias laborales.

Se asegurara la actividad de al menos un/a profesional con estas funciones sefialadas, a lo
largo de todo el contrato, de forma permanente (jornada completa) debiendo adaptar su
horario a lo establecido en el apartado “horario” del punto 5.2 (Gestion del servicio).

> Responsable de coordinacion.

Una de las figuras profesionales anteriormente relacionadas asumira las funciones de

coordinacion/direccion del servicio, siempre y cuando tenga titulacion al menos de Grado

Universitario y una experiencia minima de dos afos en la coordinacion de servicios de

inclusién socio-laboral dirigido a personas con trastorno del espectro del autismo.

Seran funciones de la coordinacion:

o Responsabilidad técnica de la programacion, desarrollo y organizacion operativa del

servicio.

e Coordinacion técnica del equipo: organizacion del personal, supervision, evaluacion,

distribucién de funciones y horarios.

e Coordinacion externa del servicio.

e Evaluacion de las estrategias desarrolladas y de los procesos y resultados del servicio.

e Coordinara actuaciones para el conocimiento de necesidades de formacion y de

satisfaccion de participantes con el servicio.

e Sera la persona responsable del seguimiento de la atencién a las personas usuarias del
servicio, asi como de su participacion en actividades de difusién y/o formacion, y de otras
funciones propias de su cargo.

e Coordinard cuando asi se estime, la elaboracion de documentos informativos,
relacionados con la organizacién del servicio, de difusion u otros como son memorias de
actividades y resultados.

e Debera tener atribuciones suficientes para la toma de decisiones sobre cualquier
incidencia que se produzca, especialmente en situaciones de emergencia. Dispondra de
linea telefénica para incidencias fuera de horarios.

> Dos personas que deberan disponer al menos, del titulo de Formacion Profesional
de Grado Superior: Técnico Superior de Integracién Social, que seran preparadores
laborales.

Los preparadores laborales, contaran con experiencia previa en:
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e Al menos un afio de experiencia en la Inclusion laboral de personas con trastorno del
espectro del autismo mediante la metodologia de empleo con apoyo.

o Experiencia en imparticion de talleres de habilidades sociales y busqueda activa de
empleo.

e Conocimiento de recursos de empleo y psicosociales para personas con trastorno del
espectro del autismo.

Seran funciones de referencia del puesto de preparador/a laboral, Técnico superior de
integracion social:

e Tareas de entrenamiento, apoyo y seguimiento de personas con trastorno del espectro del
autismo en el ambito laboral real.
o El ajuste persona-puesto y la adaptacion del puesto de trabajo
e Asesorar y apoyar a figuras responsables de la empresa y comparieros/as de trabajo para
facilitar la adaptacion de la persona a su puesto y al ambiente laboral de la empresa;
fomentando y desarrollando los apoyos naturales.
e Tareas de entrenamiento y acompafamiento de personas con trastorno de espectro del
autismo en el ambito de los recursos comunitarios del entorno, fomentando su participacion
en los mismos, asi como potenciando y consolidando los apoyos naturales.
Se asegurara la actividad de al menos dos profesionales con estas funciones sefaladas, a lo
largo de todo el contrato, de forma permanente (jornada completa) debiendo adaptar su
horario a lo establecido en el apartado “horario” del punto 5.2 (Gestion del servicio).
» Un Auxiliar de gestion administrativa con experiencia demostrable en manejo de
paquetes ofimaticos.
Seran sus funciones:
o Realizacion de tareas auxiliares de aquellos tramites relacionados con la gestion operativa
del servicio.
o Prestara apoyo administrativo en la preparacion de documentos relacionados con la
gestion del proyecto.
Se asegurara la actividad de al menos una figura profesional con estas funciones sefaladas,
a lo largo de todo el contrato, de forma permanente (50% de jornada) debiendo adaptar su
horario a lo establecido en el parrafo “horario” del punto 5.2.

Esta plantilla constituye un equipo técnico suficiente para la prestacion del servicio definido
en los pliegos y trabajara de manera multidisciplinar y polivalente

Dentro de la plantila minima de personal especifico del servicio, las funciones de cada
profesional deben entenderse de una forma flexible y dinamica, desde una perspectiva de
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trabajo interdisciplinar que optimice las posibilidades del equipo y asegure un proceso global
y eficiente de apoyo a la inclusién en el mercado de trabajo con cada participante.

A fin de homogeneizar criterios de actuacion y garantizar la calidad de la intervencion, la
entidad gestora llevara a cabo en los primeros quince dias tras la adjudicacion del contrato,
una accion formativa dirigida al equipo técnico que haya contratado para la ejecucion del
servicio, con una duracion de al menos 15 horas y centrada principalmente en los procesos
basicos del Servicio. (Clausula 3. Organizacion del servicio. 3.1.b)

Se realizaran también formaciones de manera continua garantizando que los trabajadores
cuenten con informacién actualizada respecto a la legislacion laboral, caracteristicas de las
personas con trastorno del espectro del autismo y abordaje de sus necesidades, asi como en
lo referido a calidad de prestacion de servicios, con el fin de maximizar la calidad de la
intervencion. Se atendera a lo dispuesto en el convenio colectivo vigente durante la ejecucion
del contrato.

La entidad adjudicataria podra subcontratar, fuera del equipo técnico basico, los profesionales
gue sean precisos para acciones puntuales, como es el caso del desarrollo de acciones de
alfabetizacion digital, o para el desarrollo de acciones complementarias.

Obligaciones de la entidad adjudicataria respecto de los medios personales

Todo el personal del servicio dependera laboralmente de la entidad adjudicataria, no
existiendo ningun tipo de vinculo, en este aspecto, con la Consejeria, que sera totalmente
ajena a dichas relaciones laborales. Seran de cuenta del adjudicatario las obligaciones que la
legislacion y convenio colectivo aplicable establezcan en cuanto al personal que viniera
prestando el servicio.

El adjudicatario aportara los documentos que le sean requeridos por la Consejeria y que
justifiquen la existencia del personal contratado (indicacién de la jornada laboral, cualificacién
y funciones). A estos efectos deberan tener siempre disponibles los contratos laborales y los
ultimos justificantes de pago a la Seguridad Social (RNT, antiguo TC2), asi como la
documentacion acreditativa de su titulacion y experiencia.

En caso de que no pudiera prestarse el servicio con normalidad por circunstancias imputables
al adjudicatario, este debera poner los medios necesarios para que el mismo se efectie con
la minima pérdida de tiempo.

La empresa adjudicataria viene obligada a informar a la Consejeria de cualquier incidencia
significativa que se produzca en relacion con la plantilla del servicio y realizara las
sustituciones de los/as profesionales por otros/as que reunan los requisitos de titulacion y
capacidad exigidos en pliegos, realizandose mediante propuesta del contratista con la
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documentacioén correspondiente. Debera notificarse por escrito anticipadamente en el caso
de que pueda preverse y, en caso contrario, se comunicaran de manera inmediata sin que
pueda superarse un periodo maximo de dos semanas desde que se haya producido la
incidencia. En caso de que la incidencia tenga que ver con la sustitucion de el/la responsable
de coordinacion/direccion del servicio, se solicitara, con caracter previo a la contratacion de
nuevo/a profesional, la autorizacion de la Consejeria.

En el caso de huelga legal la empresa adjudicataria debera mantener puntualmente informada
a la Consejeria sobre la incidencia de la misma en la prestacion del servicio. La Consejeria
podra practicar las deducciones que procedan del importe a facturar por el adjudicatario en el
periodo afectado, en funcion del grado de incumplimiento y la repercusion en la normal
prestacion de los servicios.

Elaborara un registro completo de la plantilla, permanentemente actualizado, que contendra
los datos de las personas trabajadoras, su tipo de contrato, % de la jornada, horario laboral,
adscripcion al servicio, titulacién y funciones que desempena. Se facilitara la documentacion
descrita en soporte informatico a la Consejeria en el plazo de un mes desde el inicio del
contrato.

La entidad adjudicataria, en su caso, debera proponer a la Consejeria, férmulas para articular
la colaboracién de personas voluntarias para desarrollar tareas de acompafamiento, apoyo
social y dinamizacion de actividades complementarias a la propias del servicio como ocio y
tiempo libre, etc. Asimismo, podra proponer acuerdos con la Universidad (Facultades de
Psicologia, Educacion, Escuelas Universitarias, etc.) para la realizacion de practicas en el
servicio de estudiantes o graduados, en cuyo caso, la empresa adjudicataria acatara las
directrices e instrucciones que desde la Consejeria se establezcan.

2. MEDIOS MATERIALES

La entidad adjudicataria del presente contrato debera aportar los medios materiales
necesarios para garantizar el adecuado desarrollo del servicio.

Como minimo la entidad debera aportar o disponer de los siguientes medios materiales:

2.1. Infraestructura

La ubicacion de las dependencias estara en el territorio de Madrid capital, en una localizacion
que permita la adecuada utilizacion de las lineas de transporte publico para el acceso a las
mismas, no estando distantes de mas de 800 metros de parada de linea regular de transporte
publico (frecuencia de paso inferior a los quince minutos).
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El local debera ser accesible y se ajustara a los estipulado en la Ley 8/1993, de 22 de junio,
de Promocion de la Accesibilidad y Supresion de Barreras Arquitectonicas. Contara con al
menos los siguientes espacios de uso exclusivo para la prestacion del servicio:

e 1 area de administracion, donde esté garantizada la proteccion de datos, tanto la contenida
en archivadores como en equipamientos informaticos.

e 2 despachos que permitan la realizaciéon de entrevistas, tutorias individualizadas y de
actividades de grupo pequefio.

e 1 espacio polivalente, comunitario, con capacidad para el desarrollo de las actividades
grupales que se contemplan, estando debidamente amueblado y acondicionado para un
minimo de 30 personas.

e Aseos diferenciados por género y al menos, uno de ellos adaptado.

e Para el desarrollo de las sesiones de informatica la entidad adjudicataria podra, debido a
los requerimientos técnicos de este tipo de espacio, alquilar un aula expresamente para el
desarrollo de la actividad. Tendra que dar respuesta a las necesidades formativas de los
grupos-diana, para ello podran subdividirse de manera que sea posible una atencién mas
individualizada. El aula podra disponer en torno a 14 puestos informaticos. El espacio en
cuestion debera contar con el visto bueno de los responsables de la Comunidad de Madrid.

La entidad adjudicataria se obliga a llevar a cabo las actuaciones relativas al mantenimiento
de las instalaciones destinadas al desarrollo del presente contrato y a la provision de servicios
y suministros de agua, luz, calefaccion, limpieza y comunicaciones.

Para la prestacion del servicio se debera contar con 3 lineas de comunicacion: una de las
lineas sera para uso de la oficina y contara con teléfono y acceso a internet que permita una
conexion adecuada para el desempefio del servicio. Dicha linea sera de uso exclusivo del
servicio, de forma que quede expresamente identificado; las otras dos lineas seran para el
personal del equipo técnico del servicio.

2.2. Equipamiento y materiales

e Mobiliario oficina y sala polivalente (mesas, sillas, archivadores, armarios, estanterias,
etc.)

s Equipamiento informatico: se contara al menos con 6 ordenadores de sobremesa para el
equipo técnico, una impresora laser color y una multifuncién laser color, paquete ofimatico
para 20 equipos, suscripcion antivirus. Los equipos dispondran de las aplicaciones
informaticas incluyendo una aplicacion para la gestion del servicio, que recoja, para cada
usuario, los datos de identificacién, el servicio a prestar, las horas de servicio acordadas,
frecuencias, ayudas técnicas implantadas, seguimientos telefonicos y visitas realizadas,
evaluacion, programacion de visitas o llamadas a realizar, reclamaciones e incidencias de
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todo tipo, en definitiva, dé respuesta a todas las cuestiones previstas en los pliegos y
relacionadas con la gestiéon y prestacion del servicio. Esta aplicacion informatica debera
permitir el acceso en todo momento y en tiempo real por parte de los técnicos de la
Comunidad de Madrid debidamente autorizados a efectos de realizar el seguimiento de la
correcta gestion del servicio y poder auditarlo.

o Ciberarea: sala de trabajo a disposicion de los usuarios con acceso a internet dotada de
14 ordenadores portatiles conectados a una impresora para uso de los participantes en
aquellos casos que haya necesidad de imprimir documentos con datos personales que
exijan la proteccion de datos. Ademas, la entidad adjudicataria pondra a disposicion de las
personas participantes que acrediten la necesidad, al menos 15 equipos digitales
(ordenadores o tablets) dotados del software adecuado para la prestacion del servicio de
manera telematica, los cuales seran cedidos mediante una féormula de préstamo temporal.

o Comunicaciones: linea fija de teléfono, conexion a internet y 6 teléfonos moviles.

e Sistema tecnoldgico en el que se pueda registrar en soporte informatico y en tiempo real
las horas de inicio y de finalizacién de la jornada laboral de cada trabajador/a.

¢ Todos los gastos relativos al mantenimiento de las dependencias del proyecto: limpieza del
mismo, reparacion o reposicion de mobiliario y equipamiento, seguros, suministros,
arreglos, etc. correran a cargo del adjudicatario en el marco del presente contrato.

e Igualmente correran a cargo de la entidad adjudicataria todos los gastos de actividades y
cuantos otros gastos sean necesarios para la organizacion y desarrollo de las acciones
de este proyecto, como pueden ser, entre otros, los gastos de compra y reposicion de
material de escritorio, de papeleria, de la elaboracién y edicién de materiales de
informacion y formacion, fotocopias, aplicaciones informaticas, licencias y material para
actividades grupales, material bibliografico y otros materiales fungibles.

e La entidad adjudicataria destinara parte del presupuesto para ayudas al transporte de las
personas participantes que lo requieran y correran a su cargo los gastos de
desplazamientos para el adecuado desarrollo de los procesos de apoyo a la inclusion en
el mundo laboral vinculados al servicio. Ademas de los gastos derivados de actividades
de apoyo, acompafiamiento y seguimiento comunitario necesarios dentro del proceso a
desarrollar con cada participante.

e La entidad contara con pdlizas de seguro de responsabilidad civil para 25 participantes
que realicen practicas y 6 profesionales.

7. COORDINACION, CONTROL Y SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO Y
OTRAS OBLIGACIONES DEL ADJUDICATARIO

1.COMISION DE SEGUIMIENTO

Con objeto de supervisar las acciones de planificacion, desarrollo, seguimiento y evaluacién
de este contrato, se constituira una Comision de Seguimiento formada por personal de
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ambas partes. Estara constituida, al menos, por dos representantes de la entidad
adjudicataria, presencia de los técnicos de orientacion formativo laboral de los Centros Base
de Valoracién y Orientacion a personas con discapacidad, asi como personal técnico de los
servicios centrales de la Direccion General de Atencion a Personas con Discapacidad. Esta
Comision constituye un espacio comun de trabajo con los objetivos de disefiar la planificacion
de actuaciones y de rendir cuentas de adscripcidn de medios y desarrollo de actuaciones, asi
como de gestionar la informacion generada por la experiencia. Tendra lugar al menos dos
veces al afio.

Seran funciones de la comision de seguimiento:

e Aprobacion de la configuracion de cada grupo diana, asi como la elaboracion y gestion de
lista de espera, segun criterios propuestos para ello.

e Seguimiento periddico de las personas participantes y abordaje conjunto de las incidencias
relacionadas.

e Validacion de disefio de procesos, sus documentos y herramientas de trabajo: incluye los
criterios de aplicacién en cada caso, organizacion del servicio, normas de funcionamiento,
indicadores de actividad y funcionamiento y tablas de seguimiento.

o Medidas de comunicacion a los participantes, altas y bajas en el servicio.

e De forma genérica, la Entidad adjudicataria preparara, para su aprobaciéon en comision,
propuestas de actuaciones y de respuesta a los compromisos de los pliegos.

e Estudio y validacion de medidas disciplinarias por incumplimiento de normas de
funcionamiento o compromisos de participacion.

e Estudio, aprobacién y, en su caso distribucion, de documentos de tipo informativo y/o
difusion, de estadillos, indicadores y otros datos, asi como de informes parciales o especificos
relacionados con el servicio, de memorias, y otros documentos de tipo técnico.

e Seguimiento de las actividades del servicio; para ello la entidad facilitara periédicamente
informes de situacion que sirvan de base para el analisis de indicadores de proceso y de
resultado. Propuestas de ajuste y/o mejora.

De cada reunion de la Comisién de seguimiento se levantara acta que sera firmada por los
miembros de la misma.

2.COORDINACION, CONTROL Y SUPERVISION

La Consejeria, a través de la Direccion General de Atencion a Personas con Discapacidad,
lleva a cabo el seguimiento, supervision y control necesarios para asegurar el adecuado
desarrollo de las actuaciones que forman parte del servicio.

El adjudicatario designara un responsable del servicio, encargado de su coordinacion y
supervision, asi como de la interlocucién con la Consejeria. Este responsable recibira las
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indicaciones que la Consejeria, a través de dicha Direccidn General, como responsable del
contrato, estime oportunas impartir en relacibn con la prestacion del servicio. Le
correspondera asimismo al responsable del contrato supervisar su ejecucion, adoptar las
decisiones y dictar las instrucciones necesarias con el fin de asegurar la correcta realizacion
de la prestacién pactada.

Ante posibles situaciones de emergencia, el adjudicatario proporcionara a la Direccion
General competente en materia de atencién a personas con discapacidad los datos del
responsable del servicio, asi como teléfonos fijos y moviles que permitan su localizacion.

El adjudicatario esta obligado a informar a la Consejeria, a través del responsable citado, de
cualquier incidencia significativa que se produzca en el desarrollo y la prestacion del servicio
y a facilitar puntualmente cuanta informacion le sea requerida en relacion con el mismo, o con
cualquier otro aspecto relativo al cumplimiento del contrato.

3. VISIBILIDAD DE LA IDENTIDAD CORPORATIVA'Y DEL FONDO SOCIAL EUROPEO

La adjudicataria debera indicar expresamente en lugar visible, mediante la sefalizacion
oportuna, siguiendo las directrices establecidas por la Direccion General de Atencion a
Personas con Discapacidad, que se trata de un servicio publico adscrito a la misma, y que
esta cofinanciado en un 40% por el FSE+.

Igualmente, todos los informes, memorias y documentos de trabajo que se produzcan en el
proceso de atencion y funcionamiento deberan editarse en el soporte documental que la
Consejeria establezca, debiendo incluir el logotipo del FSE+.

Todas las medidas de informacion y comunicacion que lleve a cabo el adjudicatario, incluidas
las que figuren en la pagina web y en las redes sociales, deberan hacer publico el apoyo y la
cofinanciacion por el FSE+ 2021-2027, mediante la inclusion del emblema de la Unién
Europea, una referencia a la cofinanciacion y a los Fondos Europeos, conforme a lo
establecido en los articulos 46 al 50, del Reglamento (UE) 2021/1060 del Parlamento Europeo
y del Consejo y los reglamentos de ejecucion y gestion que emita la Comision en desarrollo
de Reglamento 2021/1060. Asimismo, deberan tener en cuenta las instrucciones que dicte la
Direccion General de la Comunidad de Madrid que tenga atribuidas las competencias en
materia de administracion de Fondos Europeos.

Se informa a la entidad adjudicataria, que su nombre figurara en una lista publica de
operaciones cofinanciadas por FSE+, que publicara el Estado Miembro.

La publicacion de articulos en cualquier medio de comunicacién impresa o digital, asi como
la participacion e intervencién en congresos, seminarios, jornadas, ponencias, mesas
redondas, entrevistas en medios impresos, audiovisuales o de cualquier naturaleza, en los
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que se traten temas relacionados con la ejecucién del Servicio o con las actividades
desarrolladas en el mismo, debera contar con la previa y expresa autorizacion de la Direccion
General de Atencion a Personas con Discapacidad.

La autorizacién debera ser solicitada por escrito o por medios telematicos que dejen
constancia de la misma, por la persona responsable del Servicio, con una antelacién minima
de quince dias naturales a la fecha de celebracion del acto o de la publicacion del articulo,
salvo razones de urgencia que justifiquen un plazo mas breve.

A la solicitud de autorizacion debera acompafiar, en su caso, copia del programa previsto para
el acto, e informe justificativo de la idoneidad o conveniencia de asistir al acto en
representacion del Servicio. La falta de contestacion expresa en un plazo de siete dias por
parte de la Direccién General Atencién a Personas con Discapacidad, supondra la denegacion
de la autorizacion.

La autorizacion de la Direccion General debera ser expresa, y dirigida a la persona
responsable del Servicio, que se encargara de remitirla, en su caso, a la entidad solicitante y
de la custodia de la documentacion.

4. PROPIEDAD DE LOS MATERIALES TECNICOS

Todos los materiales técnicos, como folletos divulgativos, guias de evaluacion y de los
programas de intervencion y apoyo, los videos que se realicen sobre los diferentes aspectos
del proceso de inclusion de los usuarios y demas fichas, materiales o documentos producidos
en el servicio, en el marco del presente contrato, seran propiedad de la Consejeria, y deberan
estar a disposicion de la misma; en modo alguno sera posible su utilizacion por parte de la
entidad adjudicataria sin la autorizacién expresa de la Consejeria.

Todos los estudios y documentos elaborados durante la ejecucion del presente contrato seran
propiedad de la Comunidad de Madrid, quien podra reproducirlos, publicarlos y divulgarlos,
total o parcialmente, siempre de manera disociada y sin que pueda en ellos identificarse o
hacerse identificable a persona alguna, salvo que cuente con el consentimiento de la persona
0 personas afectadas, sin que pueda oponerse a ello la empresa o entidad adjudicataria de
los trabajos.

Madrid, a fecha de firma

LA DIRECTORA GENERAL DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Firmado digitalmente por: ALEJANDRA SERRANO
FERNANDEZ - ***6207**
Fecha: 2025.04.30 08:32
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