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- Esla persona responsable de cumplir las directrices del Patronato y de tomar decisiones necesarias seguin
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esta en la organizacién.

- Dirige las actividades de la organizacion y especialmente supervisa las actividades de las diferentes areas.

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

- Representa, junto con la Presidencia, a la organizacion ante la sociedad y organismos con los que se
relaciona la organizacion.

- Es el maximo responsable en la aplicacion y cumplimiento de la Misién, Vision y Politica de calidad de la
organizacién y su buena fama asegurar el cumplimiento legal, asi como la Seguridad y Salud en el Trabajo
y las actividades desempefiadas por la organizacion adoptando las medidas preventivas en el ambito
laboral de la empresa.

- Estimula la participacién de las personas con discapacidad, el voluntariado y el equipo técnico en las
grandes lineas de actividad de la organizacién

- Supervisa el proceso de revision del sistema de calidad.



3.2. Directora area social

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar el area distribuyendo las diferentes funciones entre el personal y
realizando el seguimiento de dichas actividades.

Elaborar la propuesta de calendario laboral anual, responsabilizdndose a su vez del seguimiento de la
asistencia, control horario, niveles de absentismo, etc. del personal bajo su responsabilidad.
Responsabilizarse de la deteccion, planificacién y organizacion de las necesidades formativas del personal
a su cargo.

Prestar al personal a su cargo los apoyos técnicos que precise, propiciando su formacion y desarrollo en
coherencia con las exigencias de la organizacion.

Atender, resolviendo y/o encauzando, los aspectos humanos y de relacién del Area, potenciando un clima
de satisfaccién, orden y disciplina.

Responsabilizarse del control y seguimiento, de forma precisa y documentada, del funcionamiento del
Area -estadistica de actividad, evaluacién de programas, seguimiento de expedientes, etc.-
responsabilizandose de la elaboracién y presentacion de las memorias correspondientes.

Establecer y desarrollar las relaciones y contactos necesarios con otros organismos, entidades,
profesionales (Diputacién, otros Ayuntamientos, etc.) que se precisen para el desarrollo de sus funciones.
Responsabilizarse de la solicitud, gestién y seguimiento de programas de subvencién relacionados con su
area de actuacion, segun los procedimientos establecidos.

Conocer, detectar, sistematizar y analizar la problematica social existente y su evolucién, asi como llevar a
cabo un seguimiento cercano de nuevos desarrollos e iniciativas en el ambito socio-asistencial, aportando
sus conocimientos y la informacion disponible.

Realizar las diversas tareas relativas a la atencién y servicio al usuario mediante el andlisis y diagnéstico
de las demandas presentadas, informacion sobre derechos y recursos sociales existentes, canalizacion
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 -
estadistica de actividad, evaluacién de programas, seguimiento de expedientes, acciones correctoras, etc.-
colaborando en la elaboracién y presentacion de las memorias correspondientes.

Emitir informes técnicos y responsabilizarse de la adecuada tramitacién de expedientes del area y el
seguimiento y control oportunos hasta la efectiva conclusiéon de cada tramite.

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 informacién sobre ayudas, prestaciones y recursos sociales y asistenciales
correspondientes al ambito de actuacion del servicio.

Apoyar en la gestién y tramitacién de expedientes del Area, agregando cuantos documentos, dictdmenes,
decretos y demas diligencias deban integrarlos y realizando la tramitacién de los asuntos de competencia
administrativa de los mismos.

Redactar informes sociales requeridos por el responsable del area o las exigidas por la propia dinamica
del trabajo, realizacion de memorias, escritos

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



tenga un mayor dominio profesional.
Realizar, ademas de las descritas, otras tareas que, en coherencia con sus capacidades y aptitudes
profesionales, le sean encomendadas de cara a la consecucion de los objetivos y las que por ley le vengan

impuestas.

3.3. Directora servicio atencion a la familia

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar el area distribuyendo las diferentes funciones entre el personal y
realizando el seguimiento de dichas actividades.

Elaborar la propuesta de calendario laboral anual, responsabilizdndose a su vez del seguimiento de la
asistencia, control horario, niveles de absentismo, etc. del personal bajo su responsabilidad.
Responsabilizarse de la deteccion, planificacion y organizacién de las necesidades formativas del personal
a su cargo.

Prestar al personal a su cargo los apoyos técnicos que precise, propiciando su formacion y desarrollo en
coherencia con las exigencias de la organizacién.

Atender, resolviendo y/o encauzando, los aspectos humanos y de relacién del Area, potenciando un clima
de satisfaccién, orden y disciplina.

Responsabilizarse del control y seguimiento, de forma precisa y documentada, del funcionamiento del
Area -estadistica de actividad, evaluacién de programas, seguimiento de expedientes, etc.-
responsabilizandose de la elaboracién y presentacion de las memorias correspondientes.

Establecer y desarrollar las relaciones y contactos necesarios con otros organismos, entidades,
profesionales (Diputacién, otros Ayuntamientos, etc.) que se precisen para el desarrollo de sus funciones.
Responsabilizarse de la solicitud, gestién y seguimiento de programas de subvencién relacionados con su
area de actuacién, segun los procedimientos establecidos.

Conocer, detectar, sistematizar y analizar la problematica social existente y su evolucién, asi como llevar a
cabo un seguimiento cercano de nuevos desarrollos e iniciativas en el ambito socio-asistencial, aportando
sus conocimientos y la informacién disponible.

Realizar las diversas tareas relativas a la atencién y servicio a la persona usuaria mediante el analisis y
diagnéstico de las demandas presentadas, informacién sobre derechos y recursos sociales existentes,
canalizacidn 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 -
estadistica de actividad, evaluacién de programas, seguimiento de expedientes, acciones correctoras, etc.-
colaborando en la elaboracidn y presentacion de las memorias correspondientes.

Emitir informes técnicos y responsabilizarse de la adecuada tramitacion de expedientes del area y el
seguimiento y control oportunos hasta la efectiva conclusion de cada tramite.

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 informacién sobre ayudas, prestaciones y recursos sociales y asistenciales
correspondientes al ambito de actuacion del servicio.

Apoyar en la gestion y tramitacién de expedientes del Area, agregando cuantos documentos, dictdmenes,

decretos y demas diligencias deban integrarlos y realizando la tramitacién de los asuntos de competencia



administrativa de los mismos.

- Redactar informes sociales requeridos por la persona, el responsable del area o las exigidas por la propia
dinamica del trabajo, realizacion de memorias, escritos

- Asesorar y apoyar a sus compafieros en aquellas tareas en las que, por sus conocimientos y/o experiencia,
tenga un mayor dominio profesional.

- Realizar, ademas de las descritas, otras tareas que, en coherencia con sus capacidades y aptitudes
profesionales, le sean encomendadas de cara a la consecuciéon de los objetivos y las que por ley le vengan

impuestas.
Coordinadora area econdmica- administrativa.

- Asegurar que la contabilidad y conciliacién bancaria esta al dia y asegurar su cuadre mensual.

- Supervisién contabilidad personas apoyadas

- Control de la caja chica (revision mensual)

- Control de los movimientos bancarios (revision diaria)

- Planificar y organizar las tareas de administracién al objeto de cumplir con rigor los requisitos legales que
afectan a la organizacién.

- Asegurar el cumplimiento del presupuesto econémico y los objetivos en su area

- Elaboraciéon de presupuestos de la fundacién y tramites de subvenciones. Responsable gestion econémica
y documental de subvenciones

- Responsable prevenciéon de riesgos laborales

- Responsable proteccién de datos

- Como miembro de la Fundacién tendra que respetar, aplicar y cumplir la mision, visién, valores y politicas
de calidad desempefiando de forma ética y respetuosa sus funciones sociales, siendo su actividades
confidenciales y tratados con la maxima discrecién al tratar con personas y por tanto estamos sometidos
a la LOPD. Asi mismo debera desempefiar sus funciones con seguridad tanto en su actividad como la de
sus companfieros y usuarios, cumpliendo y habiendo cumplir los protocolos de prevencién en riesgos
laborales.

- Supervisar incidencias bancarias cuentas personas apoyadas dos veces en semana y remision de
incidencias a referente econémico y coordinadora area social

- Al objeto de mejorar nuestras actividades y procesos todos debemos aportar sugerencias de mejora
estructuradas de forma operativa y factible.

- Supervision tareas de comunicacion a nivel interno y externo.

- Responsable gestiéon de documentacién, presentacién ante organismos, preparacion de informes y archivo
de esta.

- Responsable gestion proveedores y compras.

- Asegurar los procesos de comunicacién y coordinacion de las actividades de su area con las demas de la
organizacién

- Comunicacion a la asesoria, bancos, etc.

- Tramite de gestiones laborales en coordinacion con la asesoria (contrataciones, ndminas, pagos, finiquitos,
cartas de fin de contrato, etc.)

- Apoyo al resto de areas.



Trabajador/a social servicio de informaciéon y coordinadora provision de apoyos
a futuro.

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

- Asesoramiento y orientacion en el Servicio de Atencién a Familias

- Disefio, desarrollo y evaluacion formaciones para familias y profesionales

- Valoracién expedientes medidas de apoyo para el ejercicio de la capacidad juridica y acogida

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

- Participacién activa en los procesos de coordinacion, seguimiento y evaluacién de los proyectos.

- Ajustesy evaluacion de los proyectos.

- Como miembro de la Fundacién tendra que respetar, aplicar y cumplir la misién, visién, valores y politicas
de calidad desempefiando de forma ética y respetuosa sus funciones sociales, siendo sus actividades
confidenciales y tratados con la maxima discrecién al tratar con personas y por tanto estamos sometidos
a la LOPD. Asi mismo debera desempefiar sus funciones con seguridad tanto en su actividad como la de
sus compafieros/as y personas usuarias, cumpliendo y habiendo cumplir los protocolos de prevencién 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 comunicacion y coordinacion de las actividades de su drea con las demas de la
organizacién

- Otras acciones de apoyo a los diferentes servicios y proyectos

Oficial administrativo.

- Asegurar que la contabilidad y conciliacién bancaria esta al dia y asegurar su cuadre mensual.

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

- Control de la caja chica de las personas apoyadas

- Control de los movimientos bancarios de las personas apoyadas

- Gestién documental de las personas apoyadas

- Elaboracién de presupuestos de las personas apoyadas

- Tramites de ayudas, pensiones y prestaciones personas apoyadas

- Como miembro de la Fundacion tendra que respetar, aplicar y cumplir la misién, vision, valores, politicas
de calidad desempefiando de forma ética y respetuosa sus funciones sociales, siendo sus

- actividades confidenciales y tratados con la maxima discrecién al tratar con personas y por tanto estamos
sometidos a la LOPD. Asi mismo debera desempefiar sus funciones con seguridad tanto en su actividad
como la de sus compafiero/as y personas usuarias, cumpliendo y habiendo cumplir los protocolos de
prevencion 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 comunicacion a nivel interno y externo, recepcién de demandas, etc.

- Gestion de documentacion, presentacion ante organismos, preparacion de informes y archivo de la
misma.

- Comunicacion y gestién de proveedores y compras relacionadas con personas apoyadas

- Asegurar los procesos de comunicacion y coordinacion de las actividades de su area con las demas de la

organizacién



- Gestién de seguros personas apoyadas
- Comunicacion a la asesoria, bancos, etc., en relaciéon con personas apoyadas.

- Apoyo al resto de areas

Auxiliar administrativa.

- Atencidn al publico: Recibir y atender a las personas que se acercan a la fundacion, ya sea presencialmente
o por teléfono, identificando sus necesidades y dirigiéndolas al departamento o persona adecuada.

- Gestién de la correspondencia: Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la correspondencia (tanto
fisica como electrénica).

- Organizacién y mantenimiento de archivos: Mantener organizados los documentos y expedientes, tanto
en formato fisico como digital, facilitando su localizacion y consulta.

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

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

- Elaboracién de documentos: Redactar cartas, informes, actas, convocatorias y otros documentos siguiendo
las indicaciones de sus superiores.

- Introduccién y actualizaciéon de datos: Introducir informacién en bases de datos, hojas de calculo y otros
sistemas informaticos, asegurando su exactitud y actualizacién.

- Realizacion de tramites administrativos: Llevar a cabo gestiones ante organismos publicos y privados,
siguiendo los procedimientos establecidos.

- Apoyo logistico: Colaborar en la organizacion de eventos, viajes y otras actividades de la fundacién.

- 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 gestion de la documentacion de las personas atendidas: Esto implicaria la organizacién, archivo
y actualizacién de expedientes relacionados con las personas con discapacidad intelectual que reciben
apoyo de la fundacién, garantizando la confidencialidad y el cumplimiento de la normativa de proteccién
de datos.

- Colaboracién en la gestion de la informacion de los planes de vida: Apoyo en la recopilacién, registro y
seguimiento de la informacién relacionada con los Planes de Vida Individualizados (PIA) de los usuarios.

- Apoyo en la comunicacién con familias y otros recursos: Colaboracion en la gestién de comunicaciones
telefénicas, por correo electrénico o postal con familiares, otras entidades sociales, sanitarias o judiciales.

- Ayuda en la organizacién de eventos y actividades de la fundacién: Apoyo logistico en la preparacién de
talleres, charlas, jornadas u otras actividades organizadas por la fundacién.

- Colaboracién en la gestién de la documentacion relacionada con subvenciones y convenios: Apoyo en la
recopilacién y organizacion de documentos necesarios para la solicitud y justificacion de subvenciones o
convenios con otras entidades.

- Apoyo en la gestion de la documentacion contable: Colaboracién en la organizacién y archivo de facturas,
recibos y otra documentacion contable.

- Tareas de digitalizacién y archivo electrénico: Conversion de documentos fisicos a formato digital y
organizacién de archivos electrénicos.

- Apoyo en la elaboracion de informes sencillos: Recopilacién de datos basicos y colaboracion en la
elaboracion de informes administrativos rutinarios.

- Gestién de la agenda de los profesionales de la fundacion: Organizacion de citas y reuniones de los

trabajadores sociales, educadores u otros profesionales de la fundacion.



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

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

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

Dirigir las actividades de su area proporcionando formacién y medios a su equipo y facilitandoles la
informacion actualizada del sistema de gestién 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, asi como participar activamente en las reuniones de coordinacién integrando en sus
funciones las directrices especificas del proyecto.

Control y seguimiento de la gestion de las actividades derivadas a recursos externos

Seguimiento a las personas voluntarias

Acompafiamiento Individualizado: Establecer una relacién de apoyo cercana y continua con la persona,
conociendo sus necesidades, deseos, preferencias, trayectoria vital, creencias y valores.

Supervisién y Seguimiento de la Medida de Apoyo: Asegurar que la medida de apoyo se esté desarrollando
de acuerdo con la resolucién judicial o documento voluntario, respetando los principios de necesidad,
proporcionalidad y minima intervencién.

Facilitacién de la Toma de Decisiones: Apoyar a la persona en la comprensién de la informacién relevante
para la toma de decisiones en diferentes ambitos (personal, social, econémico, juridico), facilitando la
expresion de su voluntad y preferencias.

Coordinacién con Otros Profesionales y Recursos: Colaborar estrechamente con otros profesionales de la
fundacién (Educadoras, Trabajadores Sociales), asi como con servicios externos (sanitarios, sociales,
juridicos, etc.) para garantizar una atencién integral.

Representacion (en los casos que la resolucién judicial lo determine): Actuar en nombre de la persona en
aquellos actos especificos donde la resolucién judicial le otorgue funciones representativas, siempre
velando por el mejor interés y la voluntad de la persona.

Elaboracién de Informes: Realizar informes periédicos sobre la situacién de la persona, los apoyos
prestados, la evolucién de su autonomia y cualquier otra informacion relevante para la autoridad judicial
o la Junta Patronal.

Deteccion 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.

Promocién de la Autonomia: Implementar estrategias y acciones que fomenten la autonomia 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 &mbitos de su
vida y tomar las medidas necesarias en caso de vulneracion.

Participacion en la Elaboracién del Plan de Vida Individualizado (PIA): Aportar su conocimiento de la

persona y sus necesidades al disefio y seguimiento del PIA.

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

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

independiente



Disefio e Implementacion 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 Autonomia Personal: Disefiar y aplicar estrategias y herramientas (sistemas de
comunicacién alternativa, ayudas técnicas, planificacién personal) que faciliten la independencia en la vida
diaria.

Promocion de la Inclusién Social y Comunitaria: Facilitar la participacién de las personas en actividades de
la comunidad, apoyando la creacion de redes sociales y la construccién de relaciones significativas.
Desarrollo de Habilidades de Empoderamiento y Toma de Decisiones: Facilitar talleres y dindmicas que
fortalezcan la autoestima, la confianza, la capacidad de expresar opiniones y la toma de decisiones
informadas.

Formacién y Sensibilizacién sobre Derechos: Impartir sesiones educativas sobre los derechos de las
personas con discapacidad, la igualdad de género y otros temas relevantes para su empoderamiento.
Acompafiamiento en el Aprendizaje de Habilidades Especificas: Ofrecer apoyo individualizado para la
adquisicién y consolidacion de competencias concretas necesarias para la autonomia (uso de transporte
publico, manejo de dinero, habilidades domésticas, etc.).

Creacién y Adaptacion de Materiales Didacticos: Elaborar y adaptar materiales educativos accesibles a las
diferentes necesidades de comprension y aprendizaje.

Deteccion de Necesidades Educativas: Evaluar las necesidades de aprendizaje de cada persona y adaptar
las actividades en consecuencia.

Colaboracién con Otros Profesionales: Trabajar de manera coordinada con el Referente Curatelar, el
Trabajador Social y otros profesionales para ofrecer una intervencién coherente e integral.

Facilitacién de Grupos de Autoayuda y Empoderamiento: Dinamizar espacios de encuentro donde las
personas puedan compartir experiencias, apoyarse mutuamente y fortalecer su voz colectiva.
Participacion en la Elaboracion del Plan de Vida Individualizado (PIA): Contribuir con su conocimiento de

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

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

juridi

Psico

ca)
Dar apoyo directo a las personas apoyadas

Gestionar las relaciones con las personas usuarias de forma integrada con el resto de personal técnico, asi
como participar activamente en las reuniones de coordinacion integrando en sus funciones las directrices
especificas del proyecto.

Facilitar su inclusién social y comunitaria.

Promover su autonomia personal en diferentes ambitos de su vida.

Desarrollar sus habilidades sociales y de comunicacién.

Apoyar su participacion y toma de decisiones.

logas
Evaluacién Cognitiva: Realizar evaluaciones integrales de las capacidades cognitivas, emocionales,

conductuales y sociales de las personas con discapacidad intelectual para identificar sus necesidades
especificas, fortalezas y dreas de mejora. Esto puede incluir la aplicacion de pruebas estandarizadas,

entrevistas y observacion conductual.



- Apoyo emocional Individualizado: Ofrecer apoyo psicolégico individual a las personas con discapacidad
intelectual para abordar problemas emocionales, conductuales, de adaptacion o de salud mental. Esto se
realizaria adaptando las técnicas terapéuticas a sus capacidades de comprensiéon y comunicacion (lectura
facil, apoyos visuales, etc.).

- Diseflo y Facilitacion de Talleres y Grupos: Crear y dirigir talleres grupales sobre habilidades sociales,
emocionales, autonomia, toma de decisiones, resolucién de conflictos y otros temas relevantes para el
desarrollo personal y la inclusion social de las personas con discapacidad intelectual.

- Apoyo en la Elaboracién de Planes de Vida Individualizados (PIA): Participar en la elaboracién y seguimiento
de los PIA, aportando la perspectiva psicoldgica para asegurar que se tengan en cuenta las necesidades
emocionales y de desarrollo personal de cada individuo.

- Coordinacién con Otros Profesionales: Trabajar de manera coordinada con otros miembros del equipo
multidisciplinar de la fundacién (trabajadores sociales, educadores sociales, referentes curatelares, etc.)
para ofrecer una atencion integral y coherente.

- Asesoramiento y Formacion: Ofrecer asesoramiento y formacion al personal de la fundacion, a las familias
y a otros profesionales sobre aspectos relacionados con la psicologia de la discapacidad intelectual,
estrategias de intervencién y promocion del bienestar emocional.

- Participaciéon en la Deteccién y Prevencion de Situaciones de Riesgo: Estar atenta a posibles situaciones de
abuso, negligencia o vulnerabilidad emocional y colaborar en la implementaciéon de protocolos de
deteccién y prevencién.

- Elaboracién de Informes Psicolégicos: Redactar informes psicolégicos para diferentes propdsitos
(seguimiento de usuarios, derivaciones a otros servicios, informes judiciales, etc.).

- Investigacién y Desarrollo: Participar en proyectos de investigaciéon y desarrollo para mejorar las practicas
de intervencién psicologica con personas con discapacidad intelectual y promover la difusion de
conocimientos en este campo.

- Intervencién en Crisis: Ofrecer apoyo psicolégico en situaciones de crisis emocionales o conductuales que

puedan surgir.

Técnica de voluntariado e igualdad

- Disefio y gestién del programa de voluntariado: Definir las necesidades de voluntariado de la fundacién,
disefar perfiles de voluntariado especificos para las diferentes actividades (apoyo en planes de vida,
participacion social, talleres, etc.).

- Captacion y seleccion de voluntarios/as: Planificar y ejecutar estrategias de reclutamiento de personas
voluntarias, realizar entrevistas y procesos de seleccién para asegurar la idoneidad de los candidatos/as.

- Acogida e integracién de voluntarios/as: Desarrollar e implementar procesos de acogida para €
voluntarios/as, proporcionando la informacién, formacion e induccién necesarias sobre la mision, valores,
funcionamiento y protocolos de la fundacién.

- Formaciony capacitacion de voluntarios/as: Disefiar y facilitar programas de formacion especificos para el
voluntariado, abordando temas relevantes para la atencion a personas con discapacidad intelectual, la

comunicacién inclusiva, la ética en el voluntariado, etc.



- Seguimiento y apoyo al voluntariado: Establecer canales de comunicacién y apoyo continuo con los/as
voluntarios/as, realizando seguimiento de su labor, resolviendo dudas y ofreciendo orientacion.

- Evaluacion del programa de voluntariado: Recopilar informacién y analizar el impacto del programa de
voluntariado, identificando dreas de mejora y proponiendo ajustes.

- Reconocimiento y motivacién del voluntariado: Planificar y llevar a cabo acciones de reconocimiento y
agradecimiento a la labor de los/as voluntarios/as.

- Coordinacién con otras areas de la fundacién: Trabajar en estrecha colaboracion con los diferentes equipos
(trabajadores sociales, educadores, etc.) para asegurar una adecuada integracion del voluntariado en las
actividades de la fundacion.

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

colaboracién, seguros y otra documentacién necesaria.

Funciones relacionadas con la Igualdad:

- Promocién de la igualdad de oportunidades: Integrar la perspectiva de géneroy el enfoque de igualdad de
oportunidades en todos los procesos de la entidad.

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

- Formacion en igualdad: Disefiar e impartir formacion especifica sobre igualdad de género y no
discriminacién dirigida tanto al personal de la fundacién como a los/as voluntarios/as.

- Desarrollo de materiales inclusivos: Elaborar materiales informativos y de formaciéon que utilicen un
lenguaje inclusivo y no sexista, y que sean accesibles para personas con diferentes capacidades.

- Sensibilizacién en igualdad: Organizar actividades y campafias de sensibilizacién sobre la importancia de
la igualdad de oportunidades y la no discriminacidn en el ambito de la discapacidad intelectual -

- Revisién de politicas y procedimientos: Analizar las politicas y procedimientos de la fundacién desde una
perspectiva de género y proponer modificaciones para garantizar la igualdad de oportunidades.

- Fomento de la participacion equitativa: Implementar estrategias para fomentar la participacion
equilibrada de hombres y mujeres en las actividades de la fundacidn.

- Coordinacién con entidades de igualdad: Establecer relaciones de colaboracién con otras organizaciones
y entidades que trabajen en el ambito de la igualdad.

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

integracion de la perspectiva de género en las acciones de voluntariado y en la fundacién en general.

Voluntariado

- Acompafiamiento a las personas con discapacidad para su ocio, bienestar emocional, para ampliar su
circulo de relaciones interpersonales

- Otras funciones de apoyo a la Fundacién

Todos los miembros de la Fundacién tendran que respetar, aplicar y cumplir la misidn, visién, valores y politicas de
calidad desempefiando de forma ética y respetuosa sus funciones sociales, siendo sus actividades confidenciales

y tratados con la maxima discrecidn al tratar con personas y por tanto estamos sometidos a la LOPD NIVEL 1. As{



mismo deberd desempefiar sus funciones con seguridad tanto en su actividad como la de sus compafieros/as y
personas usuarias, cumpliendo y habiendo cumplir los protocolos de prevencién en riesgos laborales.
Al objeto de mejorar nuestras actividades y procesos todos debemos aportar sugerencias de mejora estructuradas

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






