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	PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN DE AGENDAS DE TRABAJO

	1. MISION

	Aumentar los niveles de calidad de vida de las Personas con Discapacidad Intelectual del Centro Ocupacional “Santiago”, mejorando su independencia.

	2.OBJETIVOS

	-Favorecer la autonomía de las Personas con Discapacidad Intelectual, a la hora de realizar sus tareas y actividades semanales.

-Facilitar la asistencia de las Personas con Discapacidad Intelectual a las diferentes actividades programadas en el centro.

-Aumentar la responsabilidad de las Personas con Discapacidad Intelectual en el Centro Ocupacional, en relación a sus tareas y actividades.

-Proporcionar formación y herramientas a los monitores de taller.

-Elaborar la Agenda de Trabajo por parte de cada Persona con Discapacidad Intelectual.

-Evaluar el Procedimiento y compartir los resultados obtenidos.

	 3. RESPONSABLES

	-Equipo Técnico

-Monitores de Taller

-Personas con Discapacidad Intelectual

	4. ACTIVIDADES Y TEMPORALIZACIÓN

	ACTIVIDADES

RESPONSABLES

INDICADORES

TEMPORALIZACIÓN

1.Informar a los monitores de taller del Procedimiento de elaboración de Agendas de Trabajo

Equipo Técnico

Acta de reunión de coordinación del 14 de octubre de 2014 

Martes 14 de octubre en reunión de coordinación general

2.Cada monitor de taller fijará en su horario para realizar el taller de Agendas de trabajo.

Monitores de taller

-Acta de reunión de actividades del 16 de octubre de 2014

-Horario

Jueves 16 de octubre en reunión de información de actividades de desarrollo personal y social.

3.Los monitores de taller explican a las personas con discapacidad intelectual, la elaboración de Agendas de Trabajo.

Monitores de taller

Contrato de información de monitores de taller con cada Persona con Discapacidad Intelectual

Semana del 14 al 17 de octubre.

4.Taller formativo sobre la elaboración de Agendas de trabajo para monitores de taller.

Equipo Técnico

-Documentación entregada

-Registro de Asistencia

Miércoles 22 de octubre y jueves 23 de octubre.

5.Elaboración individual de Agendas de trabajo, realizando su adaptación cuando sea necesario.

Personas con discapacidad intelectual con apoyo del monitor de taller.

100% Agendas de trabajo (86 Personas con Discapacidad intelectual)

Del 24 de octubre al 13 de noviembre.

6.Evaluación del grado de cumplimiento del Procedimiento.

Equipo Técnico

Monitores de taller

Personas con discapacidad intelectual

-Agendas de Trabajo realizadas.

-Asistencia a acciones formativas

-Acciones formativas realizadas

-Registro de asistencia de las PCDI con día y hora (seguimiento de horario fijado en cada taller).

-Dificultades y propuestas de mejora de cada monitor de taller.

17 de noviembre

7.Trasladar la información de la evaluación en una reunión de coordinación general y en Foro Directivo.

Equipo Técnico

-Resultados de la evaluación

-Acta de reunión de coordinación general.

-Acta Foro

El 24 de noviembre en reunión de coordinación general y el 03 de diciembre en Foro Directivo.

8.Realizar las Agendas de Trabajo en invierno y en verano.

Personas con Discapacidad Intelectual con apoyo del monitor

Agendas de trabajo

Cambio de horario

9.Elaboración de Agendas de trabajo cuando haya modificación de actividades. 

Personas con Discapacidad Intelectual con apoyo del monitor

Agendas de trabajo

A lo largo del año

10. Elaboración de Agendas de trabajo cuando haya alta nueva.

Personas con Discapacidad Intelectual con apoyo del monitor

Agendas de trabajo

A lo largo del año



	5. PROTOCOLOS

	· Listado de Personas con Discapacidad Intelectual que tienen que elaborar su agenda de trabajo.

· Registro de asistencia de los monitores de taller a las acciones formativas.

· Horario con espacios destinados a la elaboración de agendas de trabajo en cada taller.

· Modelo de Agenda de Trabajo en blanco

· Ejemplo de Agenda de Trabajo elaborada.

· Pictogramas para la adaptación de Agendas de Trabajo. 

· Contrato de información

· Registro de asistencia de Personas con Discapacidad Intelectual al taller de elaboración de Agendas de trabajo (día y hora)

· Registro de dificultades encontradas y propuestas de mejora de cada monitor de taller.
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