PROCEDIMIENTO PARA LA INSERCION LABORAL
Programa Adolescentes Protagonistas del Desarrollo

Mecanismos para la insercion laboral

El Programa emplea varios mecanismos para la insercién laboral de adolescentes y jévenes (AJs) que
incluyen las siguientes:

1.1 Intervencion Directa

El equipo técnico del area econdmica del Programa realiza el proceso de inserciéon laboral y
seguimiento. A continuacion actividades que se debe realizar:

Implementacion de la estrategia integral

Identificacidn de adolescentes que necesitan generar ingresos inmediatos.

Pre-inscripcion, socializacion a detalle con Als y sus familias/cuidadores.

Entrevista personal integral: analisis de la situacion familiar, econdmica, condiciones de vida,

salud, nivel educativo (puede incluir visitas a domicilio).

e. Completar la informacion de referencia / formularios y compromiso de
madres/padres/cuidadores

f. Recopilar documentos adicionales: cedula de identidad, certificado de estudio, croquis de
domicilio, factura de luz / agua y cedula de identidad de un garante padre/madre o tutor.

g. Entrevista para la identificaciéon del perfil laboral: actitudes, competencia, habilidades,
conocimiento, orientacién laboral (Test Psicoldgico). (Anexo 3)

h. Accidn para alianzas y acuerdos interinstitucionales: Instituciones Financieras, Empresas,
Federacion de Entidades Comerciales Privadas, Cdmara de Comercio y Servicios, Cdmara de
Exportaciones. Redes, Programas

i. Derivar a que se complemente con la contratacion de ICAPs

j- Planes laborales, elaboracién de curriculums y preparacion para la entrevista de trabajo.

k. Permiso de la Defensoria de la Nifiez en caso de ser menores de 18 afios (Anexo 14)

l. Seguimiento y Monitoreo.
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1.2 ICAPs e instituciones de Intermediacién Laboral
Se realiza el proceso de insercidn laboral mediante contrato o mediante un Plan de Trabajo con
instituciones que realizan la tecnificacién y/o insercién laboral (por ejemplo, SAID, Misky Utha,
Fundacién Trabajo Empresa y Ebolcap).

A continuacidn, un listado de documentos y momentos en los que la ICAP y el personal del Programa
deben tomar en cuenta para el seguimiento y monitoreo, estos documentos pueden de referencia
para socias de implementacién que pueden tener otro tipo de requerimientos. Sin embargo, se
deben respetar los requerimientos de salvaguarda, administrativos y documentos de verificacion.

1.2.1 Documentos a presentar primer desembolso: Pago de costos administrativos y operativos
(al momento de inicio de la capacitacion con el grupo consolidado)

A cargo de la ICAP A cargo de personal de SC

1 Informe con registro fotografico, tomando en cuenta la | Boletas de linea de base
documentacién exigida por SC para el consentimiento | completas (en caso de ser
y autorizacion de fotografias, audios, videos que fuesen | poblacién nueva)

con fines publicos




2 Lista oficial de participantes con los que se inicia la | Nota de conformidad en formato

accion de SC

3 Formulario de inscripcidn segun formato de SC, cedula

de identidad, certificado de estudio, croquis de
domicilio, factura de luz / agua y cedula de identidad de
un garante padre/madre o tutor.

4 Listado de materiales, equipos y herramientas a
utilizar en el proceso de formacidn especificando el
material que se entrega al AJ, de manera individual y
el material que se utilizara para el proceso de
formacion.

5 Hojas de vida del personal técnico a cargo de la
capacitacion, memorandums de designacion de
funciones a los técnicos, detalle de carga horaria y
asignaturas que asume cada técnico responsable

6 Firma de los protocolos de la Politica de Salvaguardas
Infantil y Codigo de Conducta de SC por el personal
que estard en directa relacién con los Ajs (Anexo 16)

7 Cronograma de tecnificacidén con horas calendario.

1.2.2 Documentos a presentar segundo desembolso: al término de la fase de capacitacion
técnica.
A cargo de la ICAP A cargo de personal de SC
1 Informe que incluya, la capacitacion en: | Nota de conformidad, formato de
competencias blandas y duras, registro de contenidos | SC
por area, con carga horaria.

2 Competencias basicas (pre y post test) (Anexo 5) Formulario de Rendicion de
Cuentas (Anexo 8) llenado por Ajs
que participaron en el proceso de
capacitacion técnica.

3 Registro de asistencia de los Al y del/os facilitador/es

al proceso de capacitacion técnica.

4 Memoria fotografica, tomando en cuenta Ia
documentacion  exigida por SCI  para el
consentimiento y autorizacion de fotografias, audios,
videos que fuesen con fines publicos

5 Respaldo de entrega de material.

6 Evaluacidn del proceso de formacidn de los Ajs.

7 Entrega de certificados de capacitacion de Ajs.

1.2.3 Documentos a presentar tercer desembolso: al primer mes del proceso de insercion
laboral
A cargo de la ICAP A cargo de personal de SC

1 Informe del proceso de insercion laboral con | Nota de conformidad, formato de

memoria fotografica. SC

2 Listado de empresas en las cuales se insertara a los Permiso de la Defensoria de la

Ajs: nombre, nombre del representante, direccidn, Nifiez en caso de ser menores de
telefonos. 18 afios (Anexo 14)

3 Registro de acompafiamiento a los AlJs a las | Formulario de Seguimiento

entrevistas de trabajo. Ajs/Empresas




4 Contratos escritos con empresas u otro medio de
verificacidn escrito por los Als (certificado de trabajo,
recibos de pago, planillas, recibos de depdsitos)
(Anexo 13)

5 Evaluacion de desempeiio de los Als en base al
formato de SCI

6 Listas de asistencia a una sesion de
retroalimentacion/reforzamiento

7 Formulario de Evaluacién de Empresas *Salvaguarda

1.2.4 Documentos a presentar cuarto desembolso: a los tres meses de insercion laboral

A cargo de la ICAP A cargo de personal de SC
1 Informe del proceso de insercidn laboral con | Nota de conformidad, formato de
memoria fotografica. SC
2 Contratos escritos con empresas u otro medio de Permiso de la Defensoria de la
verificacién escrito por los Als (certificado de Nifiez en caso de ser menores de
trabajo, recibos de pago, planillas, recibos de 18 afios (Anexo 14)

depositos), 2do y 3er pago(Anexo 13)
3 Evaluacion de desempefio de los Als en base al | Formulario de Seguimiento
formato de SC Ajs/Empresas

4 Listas de asistencia a una sesion de
retroalimentacién/reforzamiento, una por mes

5 Registro en bolsas de trabajo de los Als, que por
alguna razdén no pudieron ser insertados,

6 Reconocimiento por escrito del 100% de los AJs del
aporte y apoyo por parte de SCl y Bulgari Italia a
través de la ejecucidn de su Programa Adolescentes
Protagonistas del Desarrollo.

1.3 Consultorias:
Se realiza la contratacidn de los servicios de personas para realizar la intermediacion laboral. En
muchos casos, estas consultorias se articulan a las Bolsas de Empleo.

a. Elaboracién de TDRs.
Identificacidn de nichos laborales.
Revisar en anuncios clasificados y otros medios (Empleos Facebook, “tumomo pegas” en
Facebook, redes-internet, etc.): identificar las ofertas que se ajustan al perfil de los solicitantes
y condiciones requeridas por el Programa

d. Entrevistas, promocion y contacto directo con el sector empresarial.

Identificacidn de fuentes laborales a través de redes empresariales y otras instituciones.

f. Contacto y socializacién del programa con los proveedores de trabajo para determinar las
caracteristicas del trabajo: rango de edad, salario, horario, beneficios sociales, ubicacién de la
fuente de trabajo, descripcidn de funciones, requisitos (documentos a presentar, competencias
requeridas).

g. Accidn para alianzas y acuerdos interinstitucionales en coordinacién con personal del
Programa: Instituciones Financieras, Empresas, Federacién de Entidades Comerciales Privadas,
Camara de Comercio y Servicios, CAmara de Exportaciones. Redes, Programas

h. Llenan los formularios FC12 (Anexo 11)

i.  Seguimiento y Monitoreo aplican el formulario de seguimiento a la insercion laboral



j.  Elaboracion de informe final del proceso para aprobacidn del Personal del Programa.

1.4 Bolsas de empleo publicas

Se refiere a la articulaciéon con Bolsas de Empleo

Municipales y Departamentales (ej. La Paz, Trinidad, Bolsa de Trabajo

Tiquipaya, Oruro, Gobernacidn de Santa Cruz). Registro de o
ofertas Ajs que
laborales busclan

. . It P mple

Estrategia para impacto, escala y sostenibilidad y en razén a (demanda (bzsi’a:or

las limitaciones establecidas por el Reglamento para el Mbon) de empleo)

Registro y Funcionamiento de las Agencias Privadas de |

Empleo.

Intermediacion
laboral
El programa ha tomado como estrategia el poner en
funcionamiento bolsas de trabajo en alianza con Gobiernos

Departamentales y Municipales, considerando que tanto el personal asignado como las tareas que
se ejecuten puedan ser articuladas a éstos espacios en instancias publicas.

1.4.1. Flujo de proceso para la conformacidn de la Bolsa de Trabajo

CONFORMACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

Promocion {ambos Consultor 4y 5)

“ Identificacidn de Contacto con lka
demanda laboral empress

4

Registro de
demanda

Contacto con ks
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*
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2.1

Procedimiento para la Insercién Laboral

A continuacion se incluye un punteo de proceso y buenas practicas adoptadas por el programa para las
diferentes fases hacia y en la insercion laboral de Als.

Proceso operativo para el Reclutamiento de AJs (16-18 afios) para Insercion Laboral

> m

Socializacion del programa a través de escuelas nocturnas, entidades de trabajo social, reuniones
vecinales, entidades de base, instituciones asociadas, organizaciones juveniles, gobiernos
municipales y departamentales, actividades de divulgacidn, socializacién entre pares, medios de
prensa, conferencia de prensa, redes sociales y otros

Pre-inscripcion, socializacion a detalle con Als y sus familias/cuidadores.

Entrevista personal integral: analisis de la situacion familiar, econdmica, condiciones de vida, salud,
nivel educativo (puede incluir visitas a domicilio).

Completar la informacion de referencia / formularios y compromiso de madres/padres/cuidadores
Recopilar documentos adicionales: cedula de identidad, certificado de colegio/estudio, croquis de
domicilio, factura de luz / agua y cedula de identidad de un garante padre/madre o tutor.

Entrevista para la identificacidn del perfil laboral: actitudes, competencia, habilidades, conocimiento,
orientacion laboral (Test Psicoldgico)(Anexo 3)

Planes laborales, elaboracion de curriculums y preparacion para la entrevista de trabajo.

Permiso de la Defensoria de la Nifiez en caso de ser menores de 18 afios (Anexo 14)

2.1.1  Diagnostico de Mercado Laboral

a. ldentificacién de nichos laborales.

b. Revisar en anuncios clasificados y otros medios (Empleos Facebook, “tumomo pegas”
en Facebook, redes-internet, etc.): identificar las ofertas que se ajustan al perfil de los
solicitantes y condiciones requeridas por el Programa

c. Entrevistas y promocidn directa con el sector empresarial.

d. Identificacion de fuentes laborales a través de redes empresariales y otras instituciones.
Contacto y socializacién del programa con los proveedores de trabajo para determinar
las caracteristicas del trabajo: rango de edad, salario, horario, beneficios sociales,
ubicacion de la fuente de trabajo, descripcién de funciones, requisitos (documentos a
presentar, competencias requeridas).

f.  Accion para alianzas y acuerdos interinstitucionales: Instituciones Financieras,
Empresas, Federacion de Entidades Comerciales Privadas, Cdmara de Comercio y
Servicios, Camara de Exportaciones. Redes, Programas de Responsabilidad Social
Empresarial, ruedas de negocios, ferias y eventos publicos.

2.1.2  Insercion laboral
a. Convocatoria y preparaciéon previa de los Als seleccionados, para las entrevistas de
trabajo.
b. Acompafiamiento a los Als a las entrevistas de trabajo.

¢. Monitoreo, de forma continua la primera semana a fin de asegurar la permanencia

d. laboral, reduciéndose segln la necesidad a semanal o mensual posteriormente

e. Los AJs que sean insertados por esta modalidad, deberan recibir un proceso de
tecnificacion, ver acapite 3.2



* Establecer contacto con
el empleador para
entrevista.

« Cita previa con el
postulante para poner
en orden requisitosy
reforzar habilidades
blandas para la

k entrevista laboral.

/

Primer
momento

* Insercion laboral

momento

* Acompaflamientoa la acompafamiento al
entrevista. primer dia de insercién
* Seguimiento a resultados para formalizar:
de la entrevista, * Contrato laboral

Segundo

* En caso de ser
seleccionado,

¢ Entrega de documentos
de respaldo

Tercer

momento

Posibles contingencias:

AJ. que siendo aceptados por el empleador no se presentan al primer dia
de trabajo.

AJ. que abandonan & trabajo en la primera semana.

Aj. que no responden adecuadamente en la entrevista.

Causas: Multiples factores, generalmente personales —indecision,
comodidad, falta de voluntad, venamiento ante la minima dificultad,
acostumbrados a ganar salario dianio o semanal, falta de organzacon
econdmica para cubrir sus pasajes y aimentacion durante un mes, falta de
iniciativas para responder a problemas personales y del trabajo-

3. Descripcion del Indicador en el Marco Légico

Resultado 3:
Adolescentes y jovenes han mejorado su ingreso econdémico a través de oportunidades para insertarse en
el mercado laboral digno y/o la generacién de emprendimientos productivos rentables.

Indicador 3.1 | % de Ajs calificados técnicamente que acceden empleo digno (del total de Ajs que
participan en el Area 3)

Fuente e Monitoreo

o FC_12 Formulario de insersion laboral
o FC_12_s Formulario de seguimiento a la insersidn laboral

1.Tecnificacién

Ajs que haya completado exitosamente curso de Tecnificacion;
Cuenta con certificado o similar que demuestre aprobacion del

curso.

Criterios de | 2.Ingresos y Medios

Registro en empresa con medio de verificacidn e ingreso sobre

Medicion de verificacion la base de al menos 1,600Bs para tiempo completo o
proporcionalmente segun horas de trabajo.
3.Tiempo Muestra permanencia en actividad laboral al menos durante 3

meses.

Calculo: Se considerara para el indicador cuando el Adolescente cumple 3 de los 3 criterios




4, Forma de calculo del indicador

4.1

4.2

4.3

Estrategia Integral

La/el adolescente debe recibir la capacitacidn en la Estrategia Integral (Mddulos 1, 2 y 3), verificar si
la/el adolescente se encuentra en el sistema informatico MERA o las listas que muestren asistencia
sistematica de Als a las capacitaciones de Médulos 1, 2 y 3.

Tecnificacion

AJs deben recibir un proceso de tecnificacion que puede ser dado en institutos, ICAPs, mediante
consultoras o en la empresa donde se vincula laboralmente.

Deben cumplir exitosamente el proceso de tecnificacién y cuentan con documento(s) de respaldo
(Listas con las fechas del inicio de la tecnificacidén, pueden ser de la Institucion/consultora/socia que
realiza la tecnificacion. En caso de ser tecnificacidn in-situ (dentro de una empresa), se requiere un
documento de respaldo.

Certificados- Donde sea posible, es positivo para la/os Als que se entreguen Certificados de le
Tecnificacion y éstos pueden ser un medio de verificacion para respaldo del proceso, pero no es un
requisito del Programa por las distintas modalidades de tecnificacion. Otra opcidn estratégica es
entregar certificados luego de que la/os AJs completen 3 meses de insercidn laboral y no al completar
la Tecnificacién.

4.2.1 Capacitacion en el Médulo de Competencias Basicas:

a) Lo ideal es que sea facilitado por las instituciones que les brindan la tecnificacidon (previa
evidencia de transferencia del Médulo). De esta manera, contribuye al Resultado 2.2.- # de
educadores de instituciones del sector publico y /o privados meta que demuestran conocimiento
y practicas apropiadas para el desarrollo de Ajs y se debe aplicar el Test para Educadores. (Anexo
6)

b) En el caso de que las instituciones que brindan la tecnificacion apliquen su propia
estrategia/modulo de Competencias Basicas, se debe verificar la compatibilidad entre el
curriculum de capacitacion de la ICAP y el Mddulo de Competencias Bésicas de SC.

c) Puede ser facilitado por el personal técnico del Programa.

d) Entodos los casos se debe aplicar el Pre/Post Test del Mddulo de Competencias Basicas
(Anexo 5)

Ingreso y Medios de verificacion

Para su calculo se toma en cuenta la relacion del ingreso y el horario en el que trabaja el/la
adolescente.

a) TIEMPO COMPLETO los Als tienen que ganar un salario minimo nacional.

b) MEDIO TIEMPO los Ajs tienen que ganar la mitad de un salario minimo nacional.

c) DIAS (8 HORAS) AL MES, verificar que los dias sean de 8 horas y calcular el nimero de dias/mes
que trabaja y prorratear el ingreso diario minimo de 8.84 bs. (tomando en cuenta 8 horas/dia)

d) NUMERO DE HORAS/MES. Contabilizar el nimero de horas total mes y prorratear el ingreso
diario minimo de 8.84 bs.

e) Adicionalmente se debe incluir como ingresos el pago de pasajes, almuerzo, cena, Bono
(Produccién, prima, pago por feriados), verificar esos montos segun la frecuencia de pago y
realizar la respectiva acumulacién mensual estos se deben suman al ingreso mensual. Estos
montos deben estar evidenciados en algin documento ya sea de contrato o papeleta de pago o
en los formularios de seguimiento a la insercién laboral.

f)  No se toma en cuenta actividades laborales que no sean acordes a la edad adolescente en
relacion a seguridad y horarios de acuerdo a la normativa nacional, por ejemplo, pasadas las
10PM.



4.4

Los medios de verificacion nos permite evidenciar el monto ganado, las fechas deben dar constancia
del tiempo de insercién laboral (temporalidad), los horarios; estos pueden ser el contrato de trabajo,
papeleta de pago o el certificado de trabajo en los cuales se deben incluir la firma del/la Adolescente
y dela empresa

Tiempo

Permanencia en el empleo minimamente 3 meses. Estos se cuantificaran desde el inicio a la actividad
laboral y la fecha de conclusién donde se evidencie que hayan transcurrido minimamente 3 meses
durante los cuales la/os Als han percibido ingresos dentro de los pardmetros mensuales con sus
medios de verificacién.

Si el adolescente ha sido insertado en mas empleos, se pueden acumular sus tiempos y verificar que
sea minimo 3 meses.

Monitoreo y evaluacién

5.1

5.2

Seguimiento a la insercion laboral

Actividades del equipo técnico del drea econdmica del programa en el seguimiento a la insercién

laboral

1. Acompaiiar al AJ a su entrevista de trabajo y a su primer dia laboral

2. Comunicacion periddica con el empleador y comunicacién directa con el trabajador. También
se promueve la comunicacidn de los AJs con el personal del programa para identificar retos y
obstdaculos que estén enfrentando

3. \Visitasin situ.

4. Refuerzo de las capacidades para ayudar en la permanencia laboral: autoestima, planes de
desarrollo personal, toma de decisiones, resiliencia.

5. Realizar actividades periddicas (ej. cada cuatrimestre) con los Al insertados, para conocer sus
inquietudes, problemas y recordarles detalles del programa, para ello se puede realizar
encuentros, actualizaciones, talleres, actividades motivacionales u otras estrategias.

formulario de seguimiento a la insercion laboral (Anexo 10)
a) Formulario de monitoreo y supervision en las empresas/instituciones/negocios de la insercién
laboral de adolescentes
b) Monitoreo y supervision a las(los adolescentes en su insercidn laboral

En la siguiente tabla se describe el llenado de los dos formularios, la columna tipo de formulario permite
identificar las secciones que corresponden a cada tipo de formulario

Secciones Descripcion

Tipo
Form.

DATOS DEL
PARTICIPANTE

Se tiene una numeracion correlativa para facilitar el orden en el registro (N°)
Se registra la Fecha de la supervision especificando (Dia, Mes y Afio) , se incluye la a, b
informacién del Aj, (Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres y teléfono)

Se registra la informacion si el adolescente a asistido a la practica laboral o si directamente
ha iniciado la insercion laboral, es importante que la Fecha de inicio de alguno de los dos

INFORMACION | procesos este claramente especificado (Dia, mes, afio), para esto utilizar la siguiente columna
PROCESO DE donde se debe especificar el Nombre del proceso (PL - Practica Laboral, IL-Insercién laboral), a, b

INSERCION especificar claramente el Nombre de la Empresa, Cargo, Direccion Completa (Av, Calle, Nro,

LABORAL y teléfono), Dias que trabaja (lunes=L, martes=M, miércoles=Mi, Jueves=J, viernes=V,

sdbado=S, domingo=D) , el Horario (tarde, mafiana, de qué hora a qué hora) y preguntar si
élLas tareas que realiza se relacionan con la formacién si/no?




Registrar Salario con el que hace la practica o el salario con el que fue contratado ( Monto
de apoyo econdmico) y si te tiene otros ingresos (Registrar lo mas desagregado posible, para
que nos permita obtener un dato mensual) Pasajes, Almuerzo, Cena, Bono (Producciodn,
prima, pago por feriados) y de esta manera obtener el Total Ingreso

a,b

CARACTERISTICAS
DE LOS
PARTICIPANTES
DESDE EL PUNTO

Se registra la respuesta del empleador acerca de la responsabilidad y desempefio en la
actividad laboral del adolescente. A cada una de las opciones utilizar la codificacion 1,2,3 de
acuerdo al tipo de repuesta obtenida

=  Nivel de preparacién

=  Nivel de desempefio

EDI:E/I\F::{SJSIZ\L\EIECI; = Nivel de responsabilidad a
= Nivel de adaptabilidad
(1=bueno, . e
2= | =  Nivel de iniciativa
;:f:ls)rl = Cumplimiento de funciones
B ®  Cumplimiento de reglamento interno de la empresa
Realizar las respuestas lo mas sintético posible, realizar una a una y dependiendo de la
pregunta obtener la razén o por qué.
éAplicas lo que aprendiste de la tecnificacion en tus actividades laborales
SI /NO (Indagar y registrar cual la razén)
¢Te sientes seguro al aplicar lo aprendido de tu tecnificacion en el trabajo?
Sl / NO - Por Sl o NO Preguntamos é¢Por qué?(Indagar y registrar cual la razén?)
INFORMACION b
CUALITATIVA | ¢Te gusta lo que haces?

SI / NO = Por Sl o NO Preguntamos éPor qué? (Indagar y registrar cual la razén?)

¢Qué te gusta de tu trabajo?

éLas condiciones de la empresa motivan tu permanencia en el trabajo?
SI / NO = Por Sl o NO Preguntamos ¢Por qué? (Indagar y registrar cual la razén?)

¢Lo que ganas cubren tus necesidades? Sl / NO

Tipo de seguimient

o: Si el seguimiento se realiza mediante la visita al adolescente en su espacio laboral o si se

realiza el seguimiento mediante llamada telefénica, utilizar los cddigos 1. Visita y 2. Llamada telefénica

CONCLUSION DE

Registrar la fecha en la que se da la desvinculacién laboral o en el caso de estar

LA realizando una practica laboral. Fecha conclusién Dia/Mes/Afio a b
ARTICULACION | En esta columna de Motivo o razén de retiroy conclusién y especificar las ’
LABORAL razones.
Sello de la empresa, Firma y Nombre del responsable a

Firma del adolescente :

En el caso de las visitas en su espacio aplicara que se obtenga la firma

Observaciones: Toda aclaracion que nos sirva para poder hacer un seguimiento optimo a la insercion del
adolescente como por ejemplo: (Descripcidn de los beneficios sociales (Seguro de Salud y otros)

a,b

5.3 Formulario de monitoreo a la insercion laboral (FC12). Anexo 11

Seccion Descripcion
PROCEDENCIA Se registra la informacién del AJ a que institucion corresponde o el nombre de la accion de la
ICAP.
DATOS DEL Se registra los nombres, apellidos, sexo, edad direccién, teléfono y Cl de inicio se encuentran
en la LB y que deben ser actualizados con la informaciéon de las carpetas de informes de la
ADOLESCENTE . . S
ICAP o del registro por la intervencién directa
RESULTADOS Los datos de Empleo de oro, Empleo de plata, Empleo de bronce, Planes Laborales Enfocados
DEL PLAN Al Mercado se deben actualizar de la documentacidn de sus planes laborales que realizaron
LABORAL cuando participaron en el taller del MODULO 3 o en otros casos lo hicieron antes de

tecnificarse




TECNIFICACION

Se debe registrar el Rubro y/o Actividad Econdmica (por ejemplo; Gastronomia,
Peluqueria...etc.) —

El Nombre de la ICAP o la Empresa que capacita, nombres del consultor, nombre persona
facilita tecnificacion, nombre personal equipo técnico

Fecha Inicio formacidn técnica esta se encuentra en los informes de tecnificacion de las ICAPS
o consultores

Asistencia Sistematica Al Proceso De Tecnificacidn (Si=1; No=0) es 1 si asistio a mas del 75%
a los talleres de tecnificacion, verificar en los informes de la ICAP o de los consultores

COMPETENCIAS
BASICAS

Registrar en la Fecha de capacitacion en competencias basicas cuando ha recibido dicha
capacitacion, esta informacion se obtiene revisando la documentacion de los informes de la
ICAP y también de los registros de asistencia a talleres que son facilitados por los equipos del
area econdmica o en registros de informes de los consultores. Resultados del Pre test, Post
test (Anexo 5), si las ICAPS tenian una forma de calificar registrarla en una de las casillas o en
el caso de que el equipo dio las capacitaciones registrar de acuerdo a los resultados del test

ARTICULACION
LABORAL

Tiempo Prueba Laboral (Registrar en Meses) en el caso de la prueba laboral registrar el
tiempo que realizo, este se contabilizara desde la fecha de inicio hasta su conclusién, esta
informacién se obtiene de los informes de las ICAPS. Verificar en los formularios de
asistencia y los recibos pago por la practica.

En la Empresa y/o institucion colocar el nombre donde se inserté laboralmente, si ain no
esta inserta laboralmente, pero si se tecnificd colocar "NO SE INSERTO" asi la casilla no queda
en blanco, porque de lo contrario esta seria como que faltan datos.

La fecha de la insercidn laboral esta se obtiene de las listas resumen que presenta la ICAP, en
el formulario de SEGUIMIENTO A LA INSERCION, papeleta de pago, contrato.

En Modalidad de contratacién (Contrato/Acuerdo/ Porcentaje y/o Destajo/Por
Producto/Otro), registrar el tipo de contrato con el que se llegd de acuerdo entre el empleado
y el Aj.

En cuanto a los horarios tiempo completo (Jornada completa 8 horas), medio tiempo (4
horas), dias (8 horas) al mes (numero de dias tomando en cuenta que son 8 horas al dia) si
el Aj trabajara los fines de semana (2 dias, sabado y domingo, al mes son 8 dias) usar esa
referencia, Numero de horas/mes de igual manera registrar las horas totales ejemplo si
trabajara 3 dias a la semana solo por las tardes el cdlculo seria 3diasx4horas =12 horas en la
semana, verificar si trabaja 4.5 semanas para un mes multiplicar 54 horas y registrar

Cargo que desempefia registrar de acuerdo a los documentos de su contrato o de los
informes de la ICAP

Reportar el ingreso con el que fue contratado, y que es verificable en las papeletas de pago
o contrato (Anexo 13). Ademas especificar en las otras columnas el monto total mes si le dan
pasajes, almuerzo, cena, bonos

SEGUIMIENTO A
INSERCION
LABORAL

Registrar la fecha de los tiempos en la que se realiza el seguimiento a la insercion laboral,
estos debe estar de acuerdo al calendario de supervisidn

CONCLUSION DE

Registrar la fecha en la que se da la desvinculacidn laboral y utilizar la columna de Motivo de
la conclusion y especificar las razones.

LA Si la casilla de fecha de conclusién esta vacia se debe incluir de manera obligatoria una
ARTICULACION | explicacién en el motivo para poder hacer un andlisis seglin sea el caso. Por ejemplo, si esta
LABORAL vacio y en motivo menciona “sigue trabajando” se puede entender que a la fecha del
monitoreo no se desvinculd laboralmente.
MEDIO DE o g . :
VERIFICACION Contrato/papeleta de pa.go/certlflcado de tra.bajo. CoIc.>c.ar un (1) en I.a o las columnas si es
(1 TIENE) gue se comprueba que tiene uno de los medios de verificacion mencionados, estos deben

estar debidamente documentados en las carpetas (Anexo 13)




Registrar la fecha si se inscribe al adolescente en una bolsa de empleo e incluir el nombre de

BOLSAS DE . . . .
EMPLEO la BOLSA DE EMPLEO, se debe tener archivado una copia de los formularios o ficha de

registro en la bolsa de empleo
Registrar cuando se aplica el formulario de seguimiento al adolescente
éAplicas lo que aprendiste de la tecnificacion en tus actividades laborales
SI /NO (Indagary registrar cual la razén)
¢éTe sientes seguro al aplicar lo aprendido de tu tecnificacidn en el trabajo?
SI / NO - Por Sl o NO Preguntamos éPor qué?(Indagar y registrar cual la razén?)

INFORMACION éTe gusta lo que haces?

CUALITATIVA

S/ NO - Por Sl o NO Preguntamos ¢Por qué? (Indagar y registrar cual la razén?)

¢Qué te gusta de tu trabajo?

éLas condiciones de la empresa motivan tu permanencia en el trabajo?
SI / NO = Por Sl o NO Preguntamos éPor qué? (Indagar y registrar cual la razén?)

¢Lo que ganas cubren tus necesidades? SI / NO

OBSERVACIONES

Utilizar este espacio lo mas desagregado posible, haciendo siempre referencia de que
columna se esta comentando, para que este sea Util y nos permita hacer andlisis

Si en el caso de que el adolescente tuviera mdas de un empleo, por favor duplicar el registro y
utilizar el espacio de OBSERVACIONES para mencionar que el adolescente tiene mas de un
empleo vy utilizar el siguiente mensaje "ADOLESCENTE CON OTRO EMPLEQ" - PRIMERA
INSERCION, para el primer registro y para el segundo registro "ADOLESCENTE CON OTRO
EMPLEQ"- SEGUNDA INSERCION, para que con este mensaje nos sirva hacer su analisis.

5.4

Tiempos para el seguimiento a la insercion laboral

El seguimiento a la insercién laboral se realizara en los siguientes tiempos aproximados, utilizando
las herramientas previstas para ello

Tipo de poblaciéon | Método Frecuencia | Quien lo realiza
e , . ICAP — Equipo,
Empleador visita fisica ler dia de trabajo quip
1 consultores
Adolescente s . ICAP — Equipo,
/ visita fisica al mes y medio quip
2 | Joven consultores
g , ICAP — Equipo,
Empleador visita fisica. a los 2 meses y 20 dias quip
3 consultores
Adol isita fisi Il ICAP — Equi
dolescente / VISItaI |§|ca o llamada 2 los 90 dias C quipo,
4 | Joven telefdnica. consultores
Adol isita fisi Il Equi
dolescente / VISItaI |§|ca o llamada Al 4 mes quipo,
Joven. telefénica consultores
Adolescente / visita fisica o llamada | Hasta los 6 meses le Equipo,
Joven. telefénica hacemos seguimiento | consultores

6. Seguros personales — PROFIN (Anexo 7)

Se proveerd de seguros personales a los AJs que se encuentren en las etapas de tecnificacion y/o bien
insercion laboral, para ello SCI ha suscrito un convenio con Fundacién PROFIN para el 2019 y se estd
trabajando en una renovacidon para el 2020. Este seguro tiene la cobertura de: muerte accidental y
gastos de sepelio, invalidez parcial/total por accidente y gastos médicos en caso de accidente. El
proceso para su obtencidn considera lo siguiente:



1. Coordinacién debe elaborar con PROFIN un plan de trabajo trimestral el cual incluye el nUmero
de AJ que recibiran el seguro por cada localidad en el periodo, el costo unitario del seguro/AJ es
de 28 Bs, que se comparte entre ambas instituciones a mitades.

2. Enviar a PROFIN el formulario Plantilla Listado Asegurados PROFIN, anexo 7, en la planilla se
considera beneficiario, a la persona que recibird la prima del seguro en caso de muerte accidental
o natural del beneficio/a, padre/madre/hermano mayor/ otro que sea mayor de 18 afios, el
formulario debe ir acompafiado de fotocopias de Cl de los AJ beneficiarios/as del seguro,

3. Elseguro se activa una vez la empresa aseguradora emite la pdliza respectiva con vigencia de un
afio, a nombre del beneficiario/a, cuando personal de PROFIN, envia la documentacién
pertinente.

4. Para hacer uso del seguro los beneficiarios/as, deberan seguir el procedimiento establecido en

los, tripticos 1y 2 como hacer uso del seguro PROFIN, anexo 7.

Autorizacion de trabajo para adolescentes — Defensoria (Anexo 14)

Dentro de la Normativa de la Ley N° 548 CNNA, del Formulario de Registro y/o Autorizacion de Trabajo
Adolescente y su Protocolo de Llenado, que es muy necesario para las inserciones y emprendimientos
gue manejamos a nivel institucional y de los programas. El formulario es de manera obligatoria para el
trabajo de adolescentes ya sea por cuenta propia o bajo dependencia, para lo que va algunas
recomendaciones que nos parecen importantes:

a)

b)

<)
d)

f)
g)

h)

k)

Autorizacion Escrita de la madre, padre, tutor o tutora. Esto significa que para obtener este permiso
es necesario que tanto el padre o madre (tutor), el adolescente y el empleador deben apersonarse a
la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia (DNA) para llenar y firmar el formulario acompafiando los
requisitos que se sefiala en el documento.

Croquis del domicilio actual del menor. Es necesario que ustedes tengan la ubicacion clara del
domicilio y tener el croquis que sirve para la verificacién de la DNA, ademds que nos sirve que para
posteriormente y en especial para la evaluacion final podamos ubicar al adolescente.

Factura de luz de domicilio. Este debe coincidir con el croquis de ubicacién y con el domicilio sefialado
en el formulario.

Cedula de Identidad del menor

Cedula de Identidad de la madre y padre, tutor y tutora.

Cedula de Identidad del Empleador.

Certificado médico de verificacion de aptitud para trabajar. (Responsabilidad y gestién de la
Defensoria de la Nifiez y Adolescencia, establecido en la Ley N°548 Art. 131 paragrafo IV).
Certificacion de verificacidon socio econémica (Responsabilidad y gestidn de la Defensoria de la Nifiez
y Adolescencia, establecido en la Ley N°548 Art. 131 paragrafo 1V). Aqui se debe determinar la
necesidad del adolescente para trabajar y que no sea solo para la atencion de gustos (compra de un
celular, laptop o algo que no quiera comprar el progenitor o tutor) y que tampoco signifique que sea
una excusa de los padres para explotacién, se debe verificar que el ingreso de los padres no llega a
cubrir las necesidades del hogar.

El formulario se llena para todo adolescente que trabaja ya sea por cuenta propia o ajena (bajo
dependencia). Ajena (Bajo dependencia) es cuando se le realiza la insercidn laboral a una fuente de
trabajo bajo la dependencia de un empleador y que pague una contraprestacién econdmica. Cuenta
Propia es cuando el adolescente trabaja por cuenta propia, es decir, que trabaja en un
emprendimiento, lo que significa que todos nuestros emprendimientos econdmicos sin distincion,
los padres deben autorizar mediante el formulario la autorizacidn correspondiente.

El trabajo de los adolescentes es sdlo de 6 horas diarias, asignandoles de manera obligatoria por
parte del empleador 2 horas de estudio (aunque no estudie) de lunes a viernes y si pueden trabajar
8 horas los sdbados y domingos, pero se considera que para trabajos en fines de semana se tiene
otro régimen de remuneracién. La media jornada de trabajo para adolescentes es de 3 horas.

El Salario Minimo Nacional es de Bs. 2.122.- (bolivianos Dos Mil Ciento Veintidés 00/100.-), para fines
de cdlculo se divide por 30 dias, por lo que por dia el ingreso minimo es Bs. 70,73.- y por hora deberian



ganar minimo Bs. 8,84.- (considerando que la jornada es de 8 horas, menos las horas que de estudio).
Y por cada hora extra se paga el doble por hora de trabajo.

[) Este formulario se lo llena antes de empezar a trabajar.

m) El horario de trabajo para adolescentes es maximo hasta las 22:00, posterior a esta hora esta
prohibido el trabajo; y 30 horas semanales de manera maxima.

n) Se debe tener mucho cuidado con el rubro que se sefiala en que va a trabajar el Adolescente y el que
va a desempefiar, que las DNA en cualquier momento estd autorizada para realizar inspecciones o
realizar por denuncias de cualquier persona.

0) Cddigo de Defensorias, es que tienen asignado todas las defensorias en el pais

Salvaguarda

Todo el trabajo del Programa debe tener un sélido compromiso de la salvaguarda de aquellos que entran
en contacto con nuestra organizacion a través de su Politica del Marco de Salvaguarda conformada por
tres pilares: (Anexo 18)

1. Salvaguarda de la nifiez que abarca nifias y nifios, definidos como cualquier menor de 18 afios y
que cubre todas las formas de abuso hacia los mismos y cualquier mala practica de salvaguarda.

2. Salvaguarda de los adultos (mayores de 18 afios) que se preocupa especificamente de la Proteccion
contra la Explotacidn y el Abuso Sexual. Esto incluye a beneficiarios directos e indirectos de nuestros
programas y adultos en las comunidades en las que trabajamos o quienes entran en contacto con
nuestro trabajo.

3. Salvaguarda de nuestro personal, que se preocupa especificamente de proveer un ambiente de
trabajo seguro para todos aquellos que trabajan para nosotros.

Todo el personal, los representantes y terceros relacionados con SC deben demostrar los mas altos
estandares de comportamiento y conducta hacia las personas con quienes trabajamos, tanto en su vida
privada como profesional. Tienen la responsabilidad de comprender y promover la Politica del Marco de
Salvaguarda (Anexos 18, 19y los procedimientos y el Cédigo de Conducta aplicados en todo momento.
(Anexo 16)

Todo personal relacionado con SC tienen el mandato de reportar a la persona encargada o punto focal
de Salvaguarda de la Nifiez de SC cualquier incidente o sospecha de salvaguarda de la nifiez y de adultos
dentro de las primeras 24 horas de conocido el hecho; y cualquier caso sospechoso de salvaguarda con
una conducta delictiva debe ser informado a las autoridades legales pertinentes.

La implementacion de programas debe ser en el marco de la Programacién Segura de manera de
garantizar la Politica de Salvaguarda. Las acciones especificas hacia y para la insercién laboral de Als
ameritan una atencidn especial para evitar exponer a las vy los participantes del Programa a situaciones
de riesgo. Por ello, se resaltan las siguientes acciones en el presente instructivo:

1. Todas las personas que trabajen en contacto con AJs del Programa deben ser capacitadas sobre
la Politica del Marco de Salvaguarda y el Codigo de Conducta de SC. Esto incluye a personal de
ICAPs, consultoras, educadora/es, personal de las bolsas de empleo y otras incluso si el trabajo
es coordinado mediante socias de implementacién (CEMSE, GAMT). Las personas capacitadas
deberan firmar los protocolos de la politica que incluye la declaracion personal de aceptacion y
compromiso de su cumplimiento.

2. Consentimiento firmado para la toma de fotografias o videos, firmado por la madre, padre o
tutor legal, si se quisiese dar uso publico a las mismas.

3. Empoderamiento de AJs mediante Mddulos de la Estrategia Integral previo a la insercion laboral.



4. Mecanismos de Rendicidn de Cuentas, Reporte y Respuesta de Preocupaciones, Alegrias y
Suefios:

a. Aplicar el Formulario de Rendicidn de Cuentas FC10 (Anexo 8) al completar el proceso de
tecnificacion para tener una evaluacidn del mismo por parte de la/s Als.

b. Se propone implementar otros mecanismos de Rendicién de Cuentas (ej. Buzon PAS-
instalacion de buzones con su respectivo protocolo en las principales instalaciones de
capacitacion de los Médulos y Tecnificacion).

5. Socializacién de la Politica de Proteccidn, Cédigo de Conducta y Rutas Criticas en Caso de
Violencia con AJs. Laminas informativas en las Cartillas de los Mddulos 1y 2.

6. Socializacién de la Politica de Proteccion, Cédigo de Conducta y Rutas Criticas en Caso de
Violencia con Empresas.

a. Entrega de Paquete de Socializacidon para Empresas con la Versién Amigable de Politica

de Proteccidn y Rutas Criticas.
Firma de recepcion del Paquete de Socializacidon para Empresas
Reporte de Parametros de Calidad KPI 17 de Socializacion del Cédigo de Conducta y
Politica de Proteccidn.
7. Formulario de Evaluacién de Empresas que recoge datos generales que registran el analisis
realizado en la identificacidon de las empresas.
8. Seguimiento a Als en insercion laboral: Aplicar el Formulario de Seguimiento a la Insercion
Laboral (Empleador y AJ) que recoge insumos sobre la situacidn y satisfaccion de la/os Als en su
ambiente laboral.

Anexos

Anexo 1 FE_O01 Ficha de Inscripcion y consentimiento de las madres/padres/cuidadores
Anexo 2 FE_02 Ficha social (vulnerabilidad)

Anexo 3 Test psicoldgico (test persona bajo la lluvia y DCMIV)

Anexo 4 Modelo Plan Laboral, curriculo

Anexo 5 Formulario de evaluacion modulo competencias basicas adolescentes
Anexo 6 Formulario de evaluacién modulo competencias basicas educador

Anexo 7 Formularios seguro personales (PROFIN)

Anexo 8 Formulario de Rendicion de Cuentas FC10

Anexo 9 Formulario de Evaluacién de Empresas

Anexo 10 Formulario de seguimiento a la insercidn laboral _Empleador y Aj

Anexo 11 Formulario de monitoreo y evaluacién FC12

Anexo 12 Modelo de publicaciones en redes sociales, afiches

Anexo 13 Modelo papeletas de pago, contratos, certificados de trabajo

Anexo 14 Formulario de la Defensoria

Anexo 15 Formulario de Verificacidon de las Condiciones de Trabajo Ofrecidas
Anexo 16 Lamina de la Politica de Salvaguardas Infantil y Cédigo de Conducta de SCI
Anexo 17 Formulario Imagenes

Anexo 18 Politica Marco de Salvaguarda

Anexo 19 Politica Marco de Salvaguarda (con Ruta Datix) Powerpoint



