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1. Proceso - Función 
1.1. Dirección 

- Es la persona responsable de cumplir las directrices del Patronato y de tomar decisiones necesarias según 

esta en la organización. 

- Dirige las actividades de la organización y especialmente supervisa las actividades de las diferentes áreas. 

- Propone los objetivos y retos de la organización al Patronato. 

- Representa, junto con la Presidencia, a la organización ante la sociedad y organismos con los que se 

relaciona la organización. 

- Es el máximo responsable en la aplicación y cumplimiento de la Misión, Visión y Política de calidad de la 

organización y su buena fama asegurar el cumplimiento legal, así como la Seguridad y Salud en el Trabajo 

y las actividades desempeñadas por la organización adoptando las medidas preventivas en el ámbito 

laboral de la empresa. 

- Estimula la participación de las personas con discapacidad, el voluntariado y el equipo técnico en las 

grandes líneas de actividad de la organización 

- Supervisa el proceso de revisión del sistema de calidad. 

 



   

 

 

 

3.2.  Directora área social 
 

- Dirigir, organizar, coordinar y supervisar el área distribuyendo las diferentes funciones entre el personal y 

realizando el seguimiento de dichas actividades. 

-  Elaborar la propuesta de calendario laboral anual, responsabilizándose a su vez del seguimiento de la 

asistencia, control horario, niveles de absentismo, etc. del personal bajo su responsabilidad. 

-  Responsabilizarse de la detección, planificación y organización de las necesidades formativas del personal 

a su cargo. 

- Prestar al personal a su cargo los apoyos técnicos que precise, propiciando su formación y desarrollo en 

coherencia con las exigencias de la organización. 

-  Atender, resolviendo y/o encauzando, los aspectos humanos y de relación del Área, potenciando un clima 

de satisfacción, orden y disciplina. 

-  Responsabilizarse del control y seguimiento, de forma precisa y documentada, del funcionamiento del 

Área –estadística de actividad, evaluación de programas, seguimiento de expedientes, etc.– 

responsabilizándose de la elaboración y presentación de las memorias correspondientes. 

-  Establecer y desarrollar las relaciones y contactos necesarios con otros organismos, entidades, 

profesionales (Diputación, otros Ayuntamientos, etc.) que se precisen para el desarrollo de sus funciones. 

-  Responsabilizarse de la solicitud, gestión y seguimiento de programas de subvención relacionados con su 

área de actuación, según los procedimientos establecidos. 

- Conocer, detectar, sistematizar y analizar la problemática social existente y su evolución, así como llevar a 

cabo un seguimiento cercano de nuevos desarrollos e iniciativas en el ámbito socio-asistencial, aportando 

sus conocimientos y la información disponible. 

-  Realizar las diversas tareas relativas a la atención y servicio al usuario mediante el análisis y diagnóstico 

de las demandas presentadas, información sobre derechos y recursos sociales existentes, canalización 

hacia servicios externos, etc. 

- Fomentar actividades y movilizar recursos que respondan de forma adecuada a las demandas y 

necesidades planteadas por las personas usuarias.  

- Llevar a cabo el control y seguimiento, de forma precisa y documentada, de los programas a su cargo –

estadística de actividad, evaluación de programas, seguimiento de expedientes, acciones correctoras, etc.– 

colaborando en la elaboración y presentación de las memorias correspondientes. 

-  Emitir informes técnicos y responsabilizarse de la adecuada tramitación de expedientes del área y el 

seguimiento y control oportunos hasta la efectiva conclusión de cada trámite. 

-  Documentar las actividades realizadas cumplimentando los soportes documentales establecidos. 

- Establecer y desarrollar las relaciones y contactos necesarios con otros Organismo, Entidades, 

Profesionales, Asociaciones, etc. que se precisen para el desarrollo de sus funciones. 

- Mantener actualizada la información sobre ayudas, prestaciones y recursos sociales y asistenciales 

correspondientes al ámbito de actuación del servicio. 

-  Apoyar en la gestión y tramitación de expedientes del Área, agregando cuantos documentos, dictámenes, 

decretos y demás diligencias deban integrarlos y realizando la tramitación de los asuntos de competencia 

administrativa de los mismos. 

- Redactar informes sociales requeridos por el responsable del área o las exigidas por la propia dinámica 

del trabajo, realización de memorias, escritos 

-  Asesorar y apoyar a sus compañeros en aquellas tareas en las que, por sus conocimientos y/o experiencia, 



   

 

 

tenga un mayor dominio profesional. 

- Realizar, además de las descritas, otras tareas que, en coherencia con sus capacidades y aptitudes 

profesionales, le sean encomendadas de cara a la consecución de los objetivos y las que por ley le vengan 

impuestas. 

 
 

3.3. Directora servicio atención a la familia 

- Dirigir, organizar, coordinar y supervisar el área distribuyendo las diferentes funciones entre el personal y 

realizando el seguimiento de dichas actividades. 

-  Elaborar la propuesta de calendario laboral anual, responsabilizándose a su vez del seguimiento de la 

asistencia, control horario, niveles de absentismo, etc. del personal bajo su responsabilidad. 

-  Responsabilizarse de la detección, planificación y organización de las necesidades formativas del personal 

a su cargo. 

- Prestar al personal a su cargo los apoyos técnicos que precise, propiciando su formación y desarrollo en 

coherencia con las exigencias de la organización. 

-  Atender, resolviendo y/o encauzando, los aspectos humanos y de relación del Área, potenciando un clima 

de satisfacción, orden y disciplina. 

-  Responsabilizarse del control y seguimiento, de forma precisa y documentada, del funcionamiento del 

Área –estadística de actividad, evaluación de programas, seguimiento de expedientes, etc.– 

responsabilizándose de la elaboración y presentación de las memorias correspondientes. 

-  Establecer y desarrollar las relaciones y contactos necesarios con otros organismos, entidades, 

profesionales (Diputación, otros Ayuntamientos, etc.) que se precisen para el desarrollo de sus funciones. 

-  Responsabilizarse de la solicitud, gestión y seguimiento de programas de subvención relacionados con su 

área de actuación, según los procedimientos establecidos. 

- Conocer, detectar, sistematizar y analizar la problemática social existente y su evolución, así como llevar a 

cabo un seguimiento cercano de nuevos desarrollos e iniciativas en el ámbito socio-asistencial, aportando 

sus conocimientos y la información disponible. 

-  Realizar las diversas tareas relativas a la atención y servicio  a  la persona usuaria mediante el análisis y 

diagnóstico de las demandas presentadas, información sobre derechos y recursos sociales existentes, 

canalización hacia servicios externos, etc. 

- Fomentar actividades y movilizar recursos que respondan de forma adecuada a las demandas y 

necesidades planteadas por las personas usuarias.  

- Llevar a cabo el control y seguimiento, de forma precisa y documentada, de los programas a su cargo –

estadística de actividad, evaluación de programas, seguimiento de expedientes, acciones correctoras, etc.– 

colaborando en la elaboración y presentación de las memorias correspondientes. 

-  Emitir informes técnicos y responsabilizarse de la adecuada tramitación de expedientes del área y el 

seguimiento y control oportunos hasta la efectiva conclusión de cada trámite. 

-  Documentar las actividades realizadas cumplimentando los soportes documentales establecidos. 

- Establecer y desarrollar las relaciones y contactos necesarios con otros Organismo, Entidades, 

Profesionales, Asociaciones, etc. que se precisen para el desarrollo de sus funciones. 

- Mantener actualizada la información sobre ayudas, prestaciones y recursos sociales y asistenciales 

correspondientes al ámbito de actuación del servicio. 

-  Apoyar en la gestión y tramitación de expedientes del Área, agregando cuantos documentos, dictámenes, 

decretos y demás diligencias deban integrarlos y realizando la tramitación de los asuntos de competencia 



   

 

 

administrativa de los mismos. 

- Redactar informes sociales requeridos por la persona, el responsable del área o las exigidas por la propia 

dinámica del trabajo, realización de memorias, escritos 

-  Asesorar y apoyar a sus compañeros en aquellas tareas en las que, por sus conocimientos y/o experiencia, 

tenga un mayor dominio profesional. 

- Realizar, además de las descritas, otras tareas que, en coherencia con sus capacidades y aptitudes 

profesionales, le sean encomendadas de cara a la consecución de los objetivos y las que por ley le vengan 

impuestas. 

 

Coordinadora área económica- administrativa.  
 

- Asegurar que la contabilidad y conciliación bancaria está al día y asegurar su cuadre mensual. 

- Supervisión contabilidad personas apoyadas 

- Control de la caja chica (revisión mensual) 

- Control de los movimientos bancarios (revisión diaria) 

- Planificar y organizar las tareas de administración al objeto de cumplir con rigor los requisitos legales que 

afectan a la organización. 

- Asegurar el cumplimiento del presupuesto económico y los objetivos en su área 

- Elaboración de presupuestos de la fundación y trámites de subvenciones. Responsable gestión económica 

y documental de subvenciones 

- Responsable prevención de riesgos laborales 

- Responsable protección de datos 

- Como miembro de la Fundación tendrá que respetar, aplicar y cumplir la misión, visión, valores y políticas 

de calidad desempeñando de forma ética y respetuosa sus funciones sociales, siendo su actividades 

confidenciales y tratados con la máxima discreción al tratar con personas y por tanto estamos sometidos 

a la LOPD. Así mismo deberá desempeñar sus funciones con seguridad tanto en su actividad como la de 

sus compañeros y usuarios, cumpliendo y habiendo cumplir los protocolos de prevención en riesgos 

laborales. 

- Supervisar incidencias bancarias cuentas personas apoyadas dos veces en semana y remisión de 

incidencias a referente económico y coordinadora área social 

-  Al objeto de mejorar nuestras actividades y procesos todos debemos aportar sugerencias de mejora 

estructuradas de forma operativa y factible. 

-  Supervisión tareas de comunicación a nivel interno y externo. 

- Responsable gestión de documentación, presentación ante organismos, preparación de informes y archivo 

de esta. 

- Responsable gestión proveedores y compras. 

- Asegurar los procesos de comunicación y coordinación de las actividades de su área con las demás de la 

organización 

-  Comunicación a la asesoría, bancos, etc. 

-  Trámite de gestiones laborales en coordinación con la asesoría (contrataciones, nóminas, pagos, finiquitos, 

cartas de fin de contrato, etc.) 

-  Apoyo al resto de áreas. 

 

 



   

 

 

Trabajador/a social servicio de información y coordinadora provisión de apoyos 

a futuro.  

- Conocer y gestionar las actividades técnicas profesionales vinculadas a los diversos proyectos. 

- Asesoramiento y orientación en el Servicio de Atención a Familias 

- Diseño, desarrollo y evaluación formaciones para familias y profesionales 

- Valoración expedientes medidas de apoyo para el ejercicio de la capacidad jurídica y acogida 

- Estudio, acogida y seguimiento expedientes de medidas de apoyo a futuro. 

- Participación activa en los procesos de coordinación, seguimiento y evaluación de los proyectos. 

- Ajustes y evaluación de los proyectos. 

- Como miembro de la Fundación tendrá que respetar, aplicar y cumplir la misión, visión, valores y políticas 

de calidad desempeñando de forma ética y respetuosa sus funciones sociales, siendo sus actividades 

confidenciales y tratados con la máxima discreción al tratar con personas y por tanto estamos sometidos 

a la LOPD. Así mismo deberá desempeñar sus funciones con seguridad tanto en su actividad como la de 

sus compañeros/as y personas usuarias, cumpliendo y habiendo cumplir los protocolos de prevención en 

riesgos laborales. 

- Al objeto de mejorar nuestras actividades y procesos todos debemos aportar sugerencias de mejora 

estructuradas de forma operativa y factible. 

- Asegurar los procesos de comunicación y coordinación de las actividades de su área con las demás de la 

organización 

- Otras acciones de apoyo a los diferentes servicios y proyectos 

 

 

Oficial administrativo. 

- Asegurar que la contabilidad y conciliación bancaria está al día y asegurar su cuadre mensual. 

- Contabilidad de las personas con medida de apoyo para el ejercicio de la capacidad jurídica (revisión diaria) 

- Control de la caja chica de las personas apoyadas  

- Control de los movimientos bancarios de las personas apoyadas 

- Gestión documental de las personas apoyadas 

- Elaboración de presupuestos de las personas apoyadas 

- Trámites de ayudas, pensiones y prestaciones personas apoyadas 

- Como miembro de la Fundación tendrá que respetar, aplicar y cumplir la misión, visión, valores, políticas 

de calidad desempeñando de forma ética y respetuosa sus funciones sociales, siendo sus 

- actividades confidenciales y tratados con la máxima discreción al tratar con personas y por tanto estamos 

sometidos a la LOPD. Así mismo deberá desempeñar sus funciones con seguridad tanto en su actividad 

como la de sus compañero/as y personas usuarias, cumpliendo y habiendo cumplir los protocolos de 

prevención en riesgos laborales. 

- - Al objeto de mejorar nuestras actividades y procesos todos debemos aportar sugerencias de mejora 

estructuradas de forma operativa y factible. 

- Tareas de comunicación a nivel interno y externo, recepción de demandas, etc. 

-  Gestión de documentación, presentación ante organismos, preparación de informes y archivo de la 

misma. 

-  Comunicación y gestión de proveedores y compras relacionadas con personas apoyadas 

- Asegurar los procesos de comunicación y coordinación de las actividades de su área con las demás de la 

organización 



   

 

 

- Gestión de seguros personas apoyadas 

- Comunicación a la asesoría, bancos, etc., en relación con personas apoyadas. 

- Apoyo al resto de áreas 

 

 

Auxiliar administrativa. 

- Atención al público: Recibir y atender a las personas que se acercan a la fundación, ya sea presencialmente 

o por teléfono, identificando sus necesidades y dirigiéndolas al departamento o persona adecuada.  

- Gestión de la correspondencia: Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la correspondencia (tanto 

física como electrónica).  

- Organización y mantenimiento de archivos: Mantener organizados los documentos y expedientes, tanto 

en formato físico como digital, facilitando su localización y consulta.  

- Manejo de equipos de oficina: Utilizar fotocopiadoras, escáneres, impresoras y otros equipos de oficina.  

- Gestión de la agenda: Organizar y coordinar citas, reuniones y eventos, tanto internos como externos.  

- Elaboración de documentos: Redactar cartas, informes, actas, convocatorias y otros documentos siguiendo 

las indicaciones de sus superiores.  

- Introducción y actualización de datos: Introducir información en bases de datos, hojas de cálculo y otros 

sistemas informáticos, asegurando su exactitud y actualización.  

- Realización de trámites administrativos: Llevar a cabo gestiones ante organismos públicos y privados, 

siguiendo los procedimientos establecidos.  

- Apoyo logístico: Colaborar en la organización de eventos, viajes y otras actividades de la fundación.  

- Control de stock y pedidos de material de oficina: Realizar inventarios, controlar el stock de material de 

oficina y tramitar pedidos cuando sea necesario. 

- Apoyo en la gestión de la documentación de las personas atendidas: Esto implicaría la organización, archivo 

y actualización de expedientes relacionados con las personas con discapacidad intelectual que reciben 

apoyo de la fundación, garantizando la confidencialidad y el cumplimiento de la normativa de protección 

de datos.  

- Colaboración en la gestión de la información de los planes de vida: Apoyo en la recopilación, registro y 

seguimiento de la información relacionada con los Planes de Vida Individualizados (PIA) de los usuarios.  

- Apoyo en la comunicación con familias y otros recursos: Colaboración en la gestión de comunicaciones 

telefónicas, por correo electrónico o postal con familiares, otras entidades sociales, sanitarias o judiciales.  

- Ayuda en la organización de eventos y actividades de la fundación: Apoyo logístico en la preparación de 

talleres, charlas, jornadas u otras actividades organizadas por la fundación.  

- Colaboración en la gestión de la documentación relacionada con subvenciones y convenios: Apoyo en la 

recopilación y organización de documentos necesarios para la solicitud y justificación de subvenciones o 

convenios con otras entidades.  

- Apoyo en la gestión de la documentación contable: Colaboración en la organización y archivo de facturas, 

recibos y otra documentación contable.  

- Tareas de digitalización y archivo electrónico: Conversión de documentos físicos a formato digital y 

organización de archivos electrónicos.  

- Apoyo en la elaboración de informes sencillos: Recopilación de datos básicos y colaboración en la 

elaboración de informes administrativos rutinarios.  

- Gestión de la agenda de los profesionales de la fundación: Organización de citas y reuniones de los 

trabajadores sociales, educadores u otros profesionales de la fundación.  



   

 

 

- Mantenimiento del registro de usuarios y voluntarios: Actualización de las bases de datos de las personas 

atendidas y, si aplica, de los voluntarios de la fundación. 

 

Técnicos Titulados grado medio (trabajadores/as sociales, educadores/as 
sociales, etc.)- Referentes de apoyo para el ejercicio de la capacidad jurídica    

- Dirigir las actividades de su área proporcionando formación y medios a su equipo y facilitándoles la 

información actualizada del sistema de gestión y de calidad 

- Conocer y gestionar las actividades técnicas profesionales vinculadas a los diversos proyectos. 

- Gestionar las relaciones con las personas usuarias de forma integrada con el resto de los/as técnicos/as 

de cada proyecto, así como participar activamente en las reuniones de coordinación integrando en sus 

funciones las directrices específicas del proyecto. 

- Control y seguimiento de la gestión de las actividades derivadas a recursos externos 

- Seguimiento a las personas voluntarias 

- Acompañamiento Individualizado: Establecer una relación de apoyo cercana y continua con la persona, 

conociendo sus necesidades, deseos, preferencias, trayectoria vital, creencias y valores. 

- Supervisión y Seguimiento de la Medida de Apoyo: Asegurar que la medida de apoyo se esté desarrollando 

de acuerdo con la resolución judicial o documento voluntario, respetando los principios de necesidad, 

proporcionalidad y mínima intervención. 

- Facilitación de la Toma de Decisiones: Apoyar a la persona en la comprensión de la información relevante 

para la toma de decisiones en diferentes ámbitos (personal, social, económico, jurídico), facilitando la 

expresión de su voluntad y preferencias. 

- Coordinación con Otros Profesionales y Recursos: Colaborar estrechamente con otros profesionales de la 

fundación (Educadoras, Trabajadores Sociales), así como con servicios externos (sanitarios, sociales, 

jurídicos, etc.) para garantizar una atención integral. 

- Representación (en los casos que la resolución judicial lo determine): Actuar en nombre de la persona en 

aquellos actos específicos donde la resolución judicial le otorgue funciones representativas, siempre 

velando por el mejor interés y la voluntad de la persona. 

- Elaboración de Informes: Realizar informes periódicos sobre la situación de la persona, los apoyos 

prestados, la evolución de su autonomía y cualquier otra información relevante para la autoridad judicial 

o la Junta Patronal. 

- Detección de Necesidades y Demandas: Estar atento a las nuevas necesidades que puedan surgir y 

gestionar las demandas de la persona de manera oportuna y eficaz. 

- Promoción de la Autonomía: Implementar estrategias y acciones que fomenten la autonomía personal y el 

desarrollo de las capacidades de la persona. 

- Defensa de Derechos: Asegurar que se respeten los derechos de la persona en todos los ámbitos de su 

vida y tomar las medidas necesarias en caso de vulneración. 

- Participación en la Elaboración del Plan de Vida Individualizado (PIA): Aportar su conocimiento de la 

persona y sus necesidades al diseño y seguimiento del PIA. 

 

Técnicos/as grado medio soportes de apoyo (educadores sociales, trabajadores 

sociales, etc.), trabajadora social y educador/a de autonomía y vida 

independiente  



   

 

 

- Diseño e Implementación de Actividades Educativas: Crear y llevar a cabo talleres, cursos y otras 

actividades grupales e individuales dirigidas al desarrollo de habilidades sociales, emocionales, cognitivas 

y funcionales. 

- Fomento de la Autonomía Personal: Diseñar y aplicar estrategias y herramientas (sistemas de 

comunicación alternativa, ayudas técnicas, planificación personal) que faciliten la independencia en la vida 

diaria. 

- Promoción de la Inclusión Social y Comunitaria: Facilitar la participación de las personas en actividades de 

la comunidad, apoyando la creación de redes sociales y la construcción de relaciones significativas. 

- Desarrollo de Habilidades de Empoderamiento y Toma de Decisiones: Facilitar talleres y dinámicas que 

fortalezcan la autoestima, la confianza, la capacidad de expresar opiniones y la toma de decisiones 

informadas. 

- Formación y Sensibilización sobre Derechos: Impartir sesiones educativas sobre los derechos de las 

personas con discapacidad, la igualdad de género y otros temas relevantes para su empoderamiento. 

- Acompañamiento en el Aprendizaje de Habilidades Específicas: Ofrecer apoyo individualizado para la 

adquisición y consolidación de competencias concretas necesarias para la autonomía (uso de transporte 

público, manejo de dinero, habilidades domésticas, etc.). 

- Creación y Adaptación de Materiales Didácticos: Elaborar y adaptar materiales educativos accesibles a las 

diferentes necesidades de comprensión y aprendizaje. 

- Detección de Necesidades Educativas: Evaluar las necesidades de aprendizaje de cada persona y adaptar 

las actividades en consecuencia. 

- Colaboración con Otros Profesionales: Trabajar de manera coordinada con el Referente Curatelar, el 

Trabajador Social y otros profesionales para ofrecer una intervención coherente e integral. 

- Facilitación de Grupos de Autoayuda y Empoderamiento: Dinamizar espacios de encuentro donde las 

personas puedan compartir experiencias, apoyarse mutuamente y fortalecer su voz colectiva. 

- Participación en la Elaboración del Plan de Vida Individualizado (PIA): Contribuir con su conocimiento de 

las capacidades y potencialidades de la persona al diseño del PIA. 

 

Educadores/ Educadoras auxiliares de apoyo para el ejercicio de la capacidad 
jurídica)  

- Dar apoyo directo a las personas apoyadas 

- Gestionar las relaciones con las personas usuarias de forma integrada con el resto de personal técnico, así 

como participar activamente en las reuniones de coordinación integrando en sus funciones las directrices 

específicas del proyecto. 

- Facilitar su inclusión social y comunitaria.  

- Promover su autonomía personal en diferentes ámbitos de su vida.  

- Desarrollar sus habilidades sociales y de comunicación.  

- Apoyar su participación y toma de decisiones.  

 

Psicólogas 

-  Evaluación Cognitiva: Realizar evaluaciones integrales de las capacidades cognitivas, emocionales, 

conductuales y sociales de las personas con discapacidad intelectual para identificar sus necesidades 

específicas, fortalezas y áreas de mejora. Esto puede incluir la aplicación de pruebas estandarizadas, 

entrevistas y observación conductual.  



   

 

 

- Apoyo emocional Individualizado: Ofrecer apoyo psicológico individual a las personas con discapacidad 

intelectual para abordar problemas emocionales, conductuales, de adaptación o de salud mental. Esto se 

realizaría adaptando las técnicas terapéuticas a sus capacidades de comprensión y comunicación (lectura 

fácil, apoyos visuales, etc.).  

- Diseño y Facilitación de Talleres y Grupos: Crear y dirigir talleres grupales sobre habilidades sociales, 

emocionales, autonomía, toma de decisiones, resolución de conflictos y otros temas relevantes para el 

desarrollo personal y la inclusión social de las personas con discapacidad intelectual.  

- Apoyo en la Elaboración de Planes de Vida Individualizados (PIA): Participar en la elaboración y seguimiento 

de los PIA, aportando la perspectiva psicológica para asegurar que se tengan en cuenta las necesidades 

emocionales y de desarrollo personal de cada individuo.  

-  Coordinación con Otros Profesionales: Trabajar de manera coordinada con otros miembros del equipo 

multidisciplinar de la fundación (trabajadores sociales, educadores sociales, referentes curatelares, etc.) 

para ofrecer una atención integral y coherente.  

- Asesoramiento y Formación: Ofrecer asesoramiento y formación al personal de la fundación, a las familias 

y a otros profesionales sobre aspectos relacionados con la psicología de la discapacidad intelectual, 

estrategias de intervención y promoción del bienestar emocional.  

- Participación en la Detección y Prevención de Situaciones de Riesgo: Estar atenta a posibles situaciones de 

abuso, negligencia o vulnerabilidad emocional y colaborar en la implementación de protocolos de 

detección y prevención.  

- Elaboración de Informes Psicológicos: Redactar informes psicológicos para diferentes propósitos 

(seguimiento de usuarios, derivaciones a otros servicios, informes judiciales, etc.).  

-  Investigación y Desarrollo: Participar en proyectos de investigación y desarrollo para mejorar las prácticas 

de intervención psicológica con personas con discapacidad intelectual y promover la difusión de 

conocimientos en este campo.  

- Intervención en Crisis: Ofrecer apoyo psicológico en situaciones de crisis emocionales o conductuales que 

puedan surgir. 

 

Técnica de voluntariado e igualdad 

-  Diseño y gestión del programa de voluntariado: Definir las necesidades de voluntariado de la fundación, 

diseñar perfiles de voluntariado específicos para las diferentes actividades (apoyo en planes de vida, 

participación social, talleres, etc.). 

- Captación y selección de voluntarios/as: Planificar y ejecutar estrategias de reclutamiento de personas 

voluntarias, realizar entrevistas y procesos de selección para asegurar la idoneidad de los candidatos/as. 

- Acogida e integración de voluntarios/as: Desarrollar e implementar procesos de acogida para नए 

voluntarios/as, proporcionando la información, formación e inducción necesarias sobre la misión, valores, 

funcionamiento y protocolos de la fundación. 

- Formación y capacitación de voluntarios/as: Diseñar y facilitar programas de formación específicos para el 

voluntariado, abordando temas relevantes para la atención a personas con discapacidad intelectual, la 

comunicación inclusiva, la ética en el voluntariado, etc. 



   

 

 

- Seguimiento y apoyo al voluntariado: Establecer canales de comunicación y apoyo continuo con los/as 

voluntarios/as, realizando seguimiento de su labor, resolviendo dudas y ofreciendo orientación. 

- Evaluación del programa de voluntariado: Recopilar información y analizar el impacto del programa de 

voluntariado, identificando áreas de mejora y proponiendo ajustes. 

- Reconocimiento y motivación del voluntariado: Planificar y llevar a cabo acciones de reconocimiento y 

agradecimiento a la labor de los/as voluntarios/as. 

- Coordinación con otras áreas de la fundación: Trabajar en estrecha colaboración con los diferentes equipos 

(trabajadores sociales, educadores, etc.) para asegurar una adecuada integración del voluntariado en las 

actividades de la fundación. 

- Gestión administrativa del voluntariado: Llevar el registro de los/as voluntarios/as, acuerdos de 

colaboración, seguros y otra documentación necesaria. 

 

Funciones relacionadas con la Igualdad: 

- Promoción de la igualdad de oportunidades: Integrar la perspectiva de género y el enfoque de igualdad de 

oportunidades en todos los procesos de la entidad.   

- Análisis de género: Identificar posibles desigualdades de género y proponer medidas para corregirlas. 

- Formación en igualdad: Diseñar e impartir formación específica sobre igualdad de género y no 

discriminación dirigida tanto al personal de la fundación como a los/as voluntarios/as. 

- Desarrollo de materiales inclusivos: Elaborar materiales informativos y de formación que utilicen un 

lenguaje inclusivo y no sexista, y que sean accesibles para personas con diferentes capacidades. 

- Sensibilización en igualdad: Organizar actividades y campañas de sensibilización sobre la importancia de 

la igualdad de oportunidades y la no discriminación en el ámbito de la discapacidad intelectual – 

- Revisión de políticas y procedimientos: Analizar las políticas y procedimientos de la fundación desde una 

perspectiva de género y proponer modificaciones para garantizar la igualdad de oportunidades. 

- Fomento de la participación equitativa: Implementar estrategias para fomentar la participación 

equilibrada de hombres y mujeres en las actividades de la fundación. 

- Coordinación con entidades de igualdad: Establecer relaciones de colaboración con otras organizaciones 

y entidades que trabajen en el ámbito de la igualdad. 

- Seguimiento y evaluación de la transversalidad de género: Establecer indicadores para medir el grado de 

integración de la perspectiva de género en las acciones de voluntariado y en la fundación en general. 

 

Voluntariado  

- Acompañamiento a las personas con discapacidad para su ocio, bienestar emocional, para ampliar su 

círculo de relaciones interpersonales 

- Otras funciones de apoyo a la Fundación 

 

Todos los miembros de la Fundación tendrán que respetar, aplicar y cumplir la misión, visión, valores y políticas de 

calidad desempeñando de forma ética y respetuosa sus funciones sociales, siendo sus actividades confidenciales 

y tratados con la máxima discreción al tratar con personas y por tanto estamos sometidos a la LOPD NIVEL 1. Así 



   

 

 

mismo deberá desempeñar sus funciones con seguridad tanto en su actividad como la de sus compañeros/as y 

personas usuarias, cumpliendo y habiendo cumplir los protocolos de prevención en riesgos laborales. 

Al objeto de mejorar nuestras actividades y procesos todos debemos aportar sugerencias de mejora estructuradas 

de forma operativa y factible, así como ser flexible en sus funciones y tareas según su puesto de trabajo.  

 

 

 

 

 

 

 
 



 

   

 

 


