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Checklist orientativo de buenas prácticas en la atención a las personas en proceso de inserción 
	Acceso y acogida inicial:
	SI
	NO

	· Identificar demanda: ¿Quién y qué demanda? ¿Qué espera del servicio? (Expectativas).
	
	

	· Dar información verbal y por escrito.
	
	

	· Valorar adecuación de la derivación: ¿El servicio puede responder a la demanda con los recursos que tiene?
	
	

	· Responder a la derivación si corresponde.
	
	

	· Crear vínculo y dar garantías de confidencialidad a la persona que accede y a la entidad que deriva si es el caso.
	
	

	Valoración de las personas usuarias:
	
	

	· Situación global y del entorno de la persona que accede al servicio (social, económica, cultural, vivienda, redes de apoyo, responsabilidades familiares, prestaciones, certificado de discapacidad, etc.).
	
	

	· Construir perfil profesional: competencias y habilidades (conocimientos, formación, experiencia…).
	
	

	· Motivación para el trabajo.
	
	

	· Analizar ajuste a la realidad del mercado laboral.
	
	

	· Realizar análisis de empleabilidad: facilitadores y barreras para la el proceso de inserción.
	
	

	· Analizar apoyos naturales disponibles.
	
	

	· Valorar sectores de interés para el trabajo.
	
	

	· Recoger evidencias de los aspectos valorados (inscripción al servicio estatal de empleo, titulaciones, historia de vida laboral…).
	
	

	Entrevista de devolución y diseño del itinerario:
	
	

	· Compartir la información recogida.
	
	

	· Comunicar de forma asertiva.
	
	

	· Reformular la demanda.
	
	

	· Consensuar una derivación a un recurso más adecuado si el servicio no puede responder a la demanda.
	
	

	· Acordar itinerario con objetivos concretos, medibles a través de resultados específicos y temporizados.
	
	

	· Valorar tipo, frecuencia, intensidad y duración del apoyo en el itinerario.
	
	

	· Acordar metodología de seguimiento del itinerario.
	
	

	· Coordinarse con el servicio que deriva para hacer devolución y consensuar acuerdos.
	
	


	Desarrollo y seguimiento del itinerario:
	SI
	NO

	· Valorar la voluntad de dar a conocer el trastorno a las empresas o no y los motivos.
	
	

	· Valorar logro de objetivos del plan de trabajo (itinerario).
	
	

	· Valorar aspectos del proceso: motivación, iniciativa, autonomía...
	
	

	Inserción y seguimiento post-inserción:
	
	

	· Acordar con la persona la información a transmitir a las empresas y tener el consentimiento para hacerlo.
	
	

	· Valorar tipo, frecuencia e intensidad de apoyo en procesos de selección.
	
	

	· Analizar apoyos naturales disponibles en el entorno laboral.
	
	

	· Valorar tipo, frecuencia, intensidad y duración del apoyo en el puesto de trabajo.
	
	

	· Acordar metodología de seguimiento post-inserción.
	
	

	· Recopilar logros.
	
	

	· Valorar satisfacción respecto al trabajo y al servicio.
	
	

	Mantenimiento del puesto de trabajo:
	
	

	· Escuchar y contener al/la usuario/a.
	
	

	· Analizar situaciones y factores de riesgo.
	
	

	· Gestionar situaciones de dificultad y conflicto: valorar conjuntamente soluciones posibles.
	
	

	Prevención de recaídas y detección de signos de descompensación:
	
	

	· Realizar plan de actuación en situación de crisis o descompensación.
	
	

	· Determinar procedimientos de actuación acordes a las necesidades de las personas.
	
	

	Coordinación con otras entidades (Centro de Salud Mental, Servicios Sociales...)
	
	

	· Identificar a las personas de referencia.
	
	

	· Establecer canal de comunicación y mantenerlo activo.
	
	

	· Consensuar mecanismos de coordinación a través de fichas, reuniones periódicas, etc.
	
	

	· Acordar criterios de derivación de personas.
	
	

	· Realizar el seguimiento de las personas que participan en el servicio.
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