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1.- SALA DE RECEPCIÓN-INFORMACIÓN ACOMPAÑADA DE UN 
DESPACHO DE INFORMACIÓN:

La sala de Recepción- Autoinformación es la sala de espera y bienvenida del 
centro. Cuenta con 24 m2. En ella los/las jóvenes pueden consultar información 
relacionada con formación académica y laboral, ofertas de empleo, lectura de 
los periódicos laborales y también información de recursos formativos, sociales y 
culturales. Para ello, la sala cuenta con 5 paneles informativos, una mesa, cuatro 
sillas y un sofá.

Unido a esta sala, está el despacho de información. Cuenta con 8 m2 y está 
acondicionado para la lectura de prensa laboral, llamadas telefónicas gratuitas 
(para información académica y/o laboral) y acceso a internet para los jóvenes. 
Para tales fines, se dispone de un ordenador con acceso internet, fax-olifax y 
teléfono. Siempre hay una persona en este despacho que recibe a las personas 
que acuden al centro para estimar el motivo de su visita y derivarlo al servicio 
correspondiente.

2.- AULA POLIFUNCIONAL PARA ACTIVIDADES GRUPALES:

El aula Polifuncional tiene una superficie de 39,97 m2 y en ella se realizan,  acti-
vidades grupales de formación dirigidas a los/las jóvenes. La sala cuenta con 5 
armarios metálicos, tres mesas centrales para la impartición de las actividades, 
18 sillas, tres mesas con 6 equipos informáticos, proyector VGA, pantalla de pro-
yección, pizarra, aparato de aire acondicionado, una biblioteca y estanterías. 

Se imparten las clases del Programa de Formación Básica para Jóvenes (obten-
ción del Graduado y preparación para la Prueba de Acceso de Ciclos Formativos) 
y las clases de los cursos para la obtención de carnets profesionales (Manipulador 
de Alimentos …).

Además la sala está a disposición de los usuarios para que puedan tener acceso 
gratuito a Internet para poder emprender procesos de búsqueda de informa-
ción, valorar itinerarios formativos o para apoyarse en el proceso de búsqueda 
activa de empleo. 

3.- AULA DE FORMACIÓN/TUTORÍAS GRUPALES:

El aula de formación para tutorías grupales  con una superficie de 6,37 m2 y está 
destinada a acciones grupales de formación, orientación y asesoramiento. Se tra-
baja en pequeños grupos con personas con similar nivel de partida.
Este aula también es utilizada para reuniones del equipo educativo y para la rea-
lización de pruebas aptitudinales/actitudinales de los/las jóvenes.  

En cuanto al mobiliario e infraestructura, en el aula se dispone de una mesa cen-
tral, 6 sillas, estantería con 2 cajoneras, 2 paneles informativos y pizarra.  

4.- DESPACHO POLIFUNCIONAL:

Con un total de 16,25 m2, el despacho polifuncional es la dependencia utilizada 
para tareas de dirección, gestión administrativa y sala de reuniones.
En cuanto al mobiliario e infraestructura en el despacho se dispone de 2 equipos 
informáticos completos, 2 armarios metálicos, 2 sillones de ordenador, 3 mesas,  
1 scanner, 3 paneles informativos, una mesa de reuniones y un centro de docu-
mentación y archivo.
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5.- DESPACHOS DE ORIENTACIÓN/ASESORAMIENTO/ATENCIÓN 
INDIVIDUALIZADA:

Los tres despachos de orientación y asesoramiento laboral cuentan respectiva-
mente con:  6.37, 7,73 y 9,37 m2. Estos espacios se utilizarán para facilitar 
información y realizar acciones de asesoramiento, mantener reuniones 
personalizadas con las personas usuarias, realizar las entrevistas inicia-
les y de seguimiento, y para profundizar en cada caso semanalmente. 
También sirve para reuniones específicas con personas procedentes de recursos 
derivadores.
En cuanto al equipamiento, cada uno de ellos cuenta con mesa, sillón de ordena-
dor, 2 sillas de atención, equipos informáticos completos con acceso a internet, 
scanners, paneles informativos, teléfono y dependencias de documentación y 
registro (estantería-armario metálico).

5.- ALMACÉN:
Con una superficie de 6,68 m2, el almacén es una dependencia acondicionada 
para la reprografía y encuadernación y almacenaje de material fungible. Dispone 
de armariada dispuesta para esta necesidad.

El centro tiene una iluminación natural por ventanas superiores, y artificial por 
tres líneas de iluminación. Por lo que respec-
ta a la ventilación es natural, y artificial con 
aparatos eléctricos de acondicionamiento 
de la temperatura y aire acondicionado en 
el aula polifuncional destinada a acciones 
grupales.

Para la prevención de Riesgos Laborales, el 
local cuenta con los recursos preventivos 
establecidos: 5 extintores en polvo, 4 Lu-
ces de emergencia, Plan de evacuaciones 
y Señalización con carteles reflectantes de 
salidas.

Al tratarse de un proyecto que vincula la 
orientación académica y laboral con la utili-
zación de las nuevas tecnologías, debe con-
tar con  un buen equipamiento informático: 

 

 

Hardware: 
-	 11 equipos de sobremesa modelos p-iv 3.0 ghz (8), 
	 intel core duo e7500 2.93ghz (2) y dual core e2140 1.60ghz (1).
-	 1 ordenador portátil dual core t4200 2.0 ghz

Software: 
-	 Sistemas Operativos Windows Xp professional, 
	 Windows Vista y Windows 7 professional.
-	 Microsoft Office 2007 professional plus.
-	 Navegadores Explorer, Firefox y Crome.

Internet:
-	 Conexión banda ancha 25 m
-	 Conexión en red de todos los equipos. (Cable e inalámbrica)

Accesorios:
-	 Fotocopiadora Konica Bizhub 350 en red
-	 Impresora laser color Oki c5950 en red
-	 Multifunción fax Officejet 6500a en red
-	 Scanner (3)
-	 Cañón VGA oki
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6. METODOLOGÍA.

La intervención ha de nutrirse de una metodología que integre el dominio de 
conceptos, conocimientos y la aplicación de los mismos; el desarrollo de habili-
dades y destrezas y el desarrollo personal de las personas con las que se trabaja, 
generando así un proceso de aprendizaje participativo y experiencial. 

Cualquier actuación que se realice en el programa debe partir de la observación, 
el descubrimiento dirigido, el aprendizaje significativo, la participación, el trabajo 
individual y en ocasiones grupal. Es importante destacar la organización de las 
actividades y el principio de individualidad. Por ello el rol del/a tutor/a está orien-
tado a crear un clima de confianza, participación y optimismo basado en el re-
fuerzo positivo, la empatía, la flexibilidad y en la adaptabilidad permitiendo llegar 
a los objetivos planteados con el/la joven realizando aproximaciones sucesivas.

Los aspectos que siempre se van a considerar son: 

	 Destacar la formación integral.
	 Conceptualización de la conducta inadecuada como promovida por 
	 dificultades del aprendizaje.
	 Fomento de la responsabilidad individual y grupal.
	 Aceptación incondicional de las personas con las que se interviene.
	 Intervención basada en la solución del problema cuando se dé un conflicto.
	 Uso de la empatía, de modo que permita y facilite el intercambio, con 
	 una actitud abierta y receptiva. 
	 Uso de la motivación y participación como herramientas básicas de 
	 intervención. 
	 Utilización del refuerzo positivo, modelado y moldeamiento.
	 Dedicar momentos para reflexión y evaluación de la intervención.

En todo momento se deben considerar las situaciones iniciales para consolidar los 
cambios posteriores que permitan a una persona optimizar sus recursos perso-
nales y sociales, pero también para consolidarlos como herramientas a utilizar en 
su realidad particular y cotidiana y en la realidad de nuestra cambiante sociedad. 

La idea de itinerario como metodología se vincula estrechamente a la de proceso 
y es esta idea de camino de ida y vuelta la que permite valorar la evolución de 
cualquier beneficiario de este itinerario. 
El proceso es el motor de transformación en sí mismo y es, a su vez, elemento 
transformable. La flexibilidad y la adaptabilidad necesarias sólo son posibles a 
través de la evaluación continua de las fases por las que irá pasando el beneficia-
rio del programa. La evaluación final nos permitirá valorar el proceso del Itinera-
rio y también los resultados a los que nos ha conducido el mismo.
 
A lo largo de todo el proceso se realiza un trabajo en red con los recursos y en-
tidades que hayan estado o estén trabajando con los/las jóvenes y sus familias, 
si fuera el caso, de modo que las acciones que se planteen se den de manera 
coordinada y favorezcan el desarrollo de su itinerario. 
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7. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

Ya hemos hablado de que el proyecto hace hincapié en la idea de proceso, dentro 
del cual la persona tiene que ir evolucionando en función del nivel de partida. Así 
el proyecto requiere del intercambio de información entre los diferentes progra-
mas implicados.

Como podemos observar en el diagrama anterior podemos ver que el intercam-
bio de información es continuo ya que es muy importante realizar un Itinerario 
Integral de la persona para poder dar orientaciones en todo momento sobre la 
formación académica y profesional; dando así respuesta a las diferentes salidas 
laborales que puede tener cada joven.

Dentro de todo seguimiento, se trabaja (de manera transversal) la adquisición 
de las habilidades necesarias para realizar un correcto uso de internet como he-
rramienta útil en la búsqueda de recursos de formación académica, de informa-
ción y como herramienta y plataforma activa de búsqueda de empleo.

Para ello se han creado unos espacios webs donde se recopila y se difunde infor-
mación relacionada con orientaciones académicas, formativas y laborales.

http://einacentredocupacio.wordpress.com/

Este blog recoge orientaciones los diferentes itinerarios relacionados con la infor-
mación, formación y la orientación laboral y profesional. A través de él se puede 
acceder a los diferentes blogs.

http://cijeina.wordpress.com/

Tiene como objetivo promover la de información, orientación y asesoramiento de 
los/as jóvenes que acuden a la entidad.

http://elportaldelcurro.wordpress.com/

Ofrece ayuda sobre los aspectos relacionados con la búsqueda activa de empleo 
y la orientación laboral.

Toma de Con-
tacto Inicial y 
diagnóstico

Entrevistas indivi-
dualizadas

Entrevistas con 
agente derivador
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http://programadeformacionbasica.wordpress.com/

Aquí podrás encontrar la información, los contenidos y accesos a las aulas virtua-
les de las diferentes asignaturas necesarios preparar las diferentes modalidades 
que ofrecemos para la Formación de Personas Adultas:

 	Educación de Base: Ciclo I.
	 Educación Secundaria: Ciclo II.
	 Acceso a Ciclos Formativos de Grado Medio.

De esta forma se ofrece al joven diferentes posibilidades para trabajar los dife-
rentes itinerarios que se van marcando, además sirve de ayuda a los diferentes 
profesionales que deseen trabajar desde la información y la orientación acadé-
mica y profesional.

Además en nuestro centro tres días a la semana se ofrece el Aula Polifuncional 
para que los/las jóvenes puedan disfrutar de los recursos de la entidad ofrecien-
do Internet gratuito y un tutor/monitor que pueda ayudarles con la adquisición 
de habilidades para optimizar el uso de las herramientas de Internet.

8. EVALUACIÓN.

Se realizará un seguimiento diferente del chaval/a en función del tipo de inser-
ción (educativa, formativa y/o laboral). Se realizará contacto telefónico y tuto-
rías programadas para apoyar en el proceso de inserción y servir de soporte en 
las dificultades que puedan surgir a lo largo del mismo.

La evaluación es una parte fundamental dentro del proyecto porque permite 
evaluar los procesos, los métodos, los instrumentos y su incidencia con las per-
sonas implicadas en el programa. La evaluación la realizará un equipo colegiado 
y multidisciplinar que será quien se encargue del funcionamiento del servicio.

Así pues, hay tres momentos en la evaluación:

1- EVALUACIÓN INICIAL

 

Es el paso previo a la implementación de las acciones directas que plantea el 
Itinerario Integral de Orientación. Se evaluará el contexto social, psicológico, 
económico y familiar de las personas participantes. Para ello se debe:
•	 Conocer el perfil de los/las jóvenes.
•	 Elaborar un diagnóstico de orientación por cada persona usuaria.
•	 Crear una base de datos con los datos de filiación, historial académico, 
	 intereses laborales, disponibilidad… de los/las chavales/as.
•	 Establecer compromisos con los/las jóvenes que quieren participar en el 
	 que se planteen objetivos, acciones a desarrollar y sistemas de evaluación
	  de su implicación y desarrollo en el proyecto.

La evaluación del proceso se practica y retroalimenta a lo largo de la implanta-
ción del Itinerario Integral de Orientación. Semanalmente el equipo de trabajo 
se reune para valorar incidencias en relación al programa. Se valorará en todo 
momento el proceso mantenido con cada persona. 

2- EVALUACIÓN DEL PROCESO
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Así pues, hay tres momentos en la evaluación: 

1- EVALUACIÓN INICIAL 
 
Es el paso previo a la implementación de las acciones directas que plantea el Itinerario 
Integral de Orientación. Se evaluará el contexto social, psicológico, económico y 
familiar de las personas participantes. Para ello se debe: 
• Conocer el perfil de los/las jóvenes. 
• Elaborar un diagnóstico de orientación por cada persona usuaria. 
• Crear una base de datos con los datos de filiación, historial académico, intereses 

laborales, disponibilidad… de los/las chavales/as. 
• Establecer compromisos con los/las jóvenes que quieren participar en el que se 

planteen objetivos, acciones a desarrollar y sistemas de evaluación de su implicación 
y desarrollo en el proyecto. 

 
2- EVALUACIÓN DEL PROCESO 

 
La evaluación del proceso se practica y retroalimenta a lo largo de la implantación del 
Itinerario Integral de Orientación. Semanalmente el equipo de trabajo se reune para 
valorar incidencias en relación al programa. Se valorará en todo momento el proceso 
mantenido con cada persona. 
 

3- EVALUACIÓN FINAL 
 
Una vez finalizado el Itinerario Integral de Orientación y periodo previsto o, al menos, 
anualmente se evaluarán los resultados. Los resultados tienen que ver por un lado con 
las orientaciones realizadas, los procesos de orientación emprendidos y la consecución 
de objetivos acceso a la formación reglada y acceso al empleo. 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Usuarios 
atendidos Inserciones 

INFORMACIÓN 

 

1106 
 
 

1106 personas se han atendido 
durante este último año 

 

Orientación 
laboral 

 

 
117 

 
 
 
 

42 Personas obtienen un contrato de 
trabajo 

 
 

 
Formación 

reglada 
 

 
 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
21 Obtienen el Ciclo I 

 
6 Obtienen el Graduado en ESO y 28 

realizan los exámenes superando 
varias asignaturas. 

 
3 Superan la Prueba de Acceso a 

CFGM 
 

 

3- EVALUACIÓN FINA

Una vez finalizado el Itinerario Integral de Orientación y periodo previsto o, al 
menos, anualmente se evaluarán los resultados. Los resultados tienen que ver 
por un lado con las orientaciones realizadas, los procesos de orientación em-
prendidos y la consecución de objetivos acceso a la formación reglada y acceso 
al empleo.

Podemos ver que se han podido realizar numerosos itinerarios que han permitido 
que jóvenes en situación de exclusión social hayan podido tener sus primeras 
experiencias laborales, formativas y educativas.

A parte de esto, se puede valorar como positivamente todos los accesos a los 
blogs que las personas han podido utilizar de manera gratuita a lo largo de todo 
el año. Estas plataformas han permitido orientar a usuarios y a profesionales, en 
pro de una cooperación conjunta.

9. CONCLUSIONES.

Cabe destacar que las personas que han iniciado Itinerarios Integrales de orien-
tación continúan su proceso en la actualidad, ya que independientemente del 
resultado final, se sigue trabajando con ellos a diferentes niveles.

Dado la necesidad del colectivo de intervención, vemos necesario continuar rea-
lizando y apoyando esta labor de tutorización que hace que los jóvenes puedan 
tener programas y tutores/as de referencia. Esto permitirá que estos/as jóvenes 
consigan un adecuado proceso de orientación y seguimiento que les lleve a una 
participación activa en la sociedad y que el esfuerzo e inversión dedicados por 
todos los agentes sociales, salga reforzado por esta  series de actuaciones.

Cabe destacar que el año próximo la entidad quiere seguir apostando por este 
proyecto, y que para ello seguirá realizando las inversiones oportunas, siempre 
y cuando la financiación de la entidad se lo permita. 


