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GUIA DE INTEGRACION
LABORAL PARA EMPRESAS

© LO QUE NECESITAS SABER ANTES DE CONTRATAR A UNA
PERSONA NACIONAL DE UN TERCER PAIS (NTP)

Ficha técnica

Pregunta N°

1 | Actores para la integracion

2 | Vias hacia la integracién

¢,Coémo se organiza la recepcion y la integracién en _
Espafia? 3 Insercion en el mercado laboral y la

empleabilidad

5 | Sitios web para mayor informacion

¢, Cudles son los diferentes regimenes/estatutos de

los inmigrantes? 6 | Definiciones de estatus y caracteristicas

¢ Todos los permisos de residencia dan acceso al

mercado laboral?

7 | Procedimientos administrativos para la empresa

para los NTP?

¢, Cuél es la via de integracién? 2 | Vias hacia la insercion
¢,Cuales son los procedimientos para las empresas . - .
7 | Procedimientos administrativos para la empresa
gue desean contratar un NTP?
¢,Doénde puedo encontrar informacién antes de _ - .
7 | Procedimientos administrativos para la empresa
contratar un NTP?
; Existen programas de apoyo especificos en mi . ., .
¢= prog POy P 4 | Programas de insercion personalizados
ambito profesional?
¢ Cual es la via de insercion en el mercado laboral 3 Insercion en el mercado laboral y la

empleabilidad
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® INTEGRAR A UNA PERSONA REFUGIADA/MIGRANTE EN LA
EMPRESA

Pregunta Ficha técnica

¢, Cudles son los beneficios para la empresa? 8 | Beneficios para la empresa

¢, Qué puedo hacer para crear un ambiente de

trabajo acogedor? 9 | Prepararse: Lista de comprobacion

¢ Cémo hacer que el equipo sea consciente de las

diferencias culturales? 10 | Tener en cuenta las diferencias culturales

¢,Coémo dar la bienvenida al nuevo empleado el

: . 12 | Lista de comprobacion del primer dia de trabajo
primer dia?

¢Tiene una lista clara de todos los aspectos
importantes de la empresa que deben presentarse | 11 | Crear un manual o guia para empleados
al nuevo empleado el primer dia?

9 | Prepararse: Lista de comprobacion

¢,Como se favorece la integracion del nuevo

empleado en la empresa? 10 | Tener en cuenta las diferencias culturales

13 | Apoyar y evaluar al nuevo empleado

.Cémo se evallan las habilidades que debe | 13 |Apoyary evaluar al nuevo empleado

adquirir el nuevo empleado? 14 | Tabla de evaluacion de habilidades

Lista de los principales acrénimos de
organizaciones y programas relacionados con la 15 | Glosario
recepcion de NTP en Espafia

Lista de los principales sitios web que se ocupan
de la cuestién de la integracion de los NTP en 5 | Sitios web para mayor informacion
Espafia - no exhaustiva
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4 . Actores para la integracion e

Servicios de recepcion de migrantes: organizacion operativa

¢, Quiénes son los actores responsables de la recepcion de NTP en el pais?

» ;Cbébmo se organiza la recepcion de NTP y cémo interactiian, entre si, los
diferentes actores involucrados a nivel nacional, regional y local?

Los Estados son los principales responsables por lo que refiere a proteccion de derechos
humanos de las personas que se encuentran en su territorio y/o su jurisdiccion y asi lo refendan
las organizaciones internacionales de derechos humanos. Por tanto, el estado espafiol, a titulo
individual, es sujeto principal de las obligaciones conforme a dichas normas internacionales v,
colectivamente, garante del régimen internacional de los derechos humanos.

La Administracion Publica del pais, junto a las entidades publicas y privadas conforman el
escenario de agentes responsables de la recepcion de personas nacionales de terceros paises
(personas solicitantes de proteccion internacional, refugiadas, beneficiarias de proteccion
internacioal y personas migrantes).

Las entidades publicas y privadas, en las que se engloban entidades del tercer sector,
fundaciones, federaciones empresariales, organizaciones sindicales y empresas desempefan
un papel fundamental como promotoras y participantes en la elaboracién de compromisos
oficializados y con valor normativo que garantizan la igualdad de trato y no discriminacién y la
igualdad de oportunidades en todos los aspectos de la relacién laboral, al mismo tiempo que
promueven un cultura de respeto y valor de la diversidad cultural en el ambito laboral.

Las politicas de integracion son responsabilidad de la Administracion Publica en todos sus
ambitos: estatal, autondmica y local, porque alcanza al campo social, salud publica, educacion,
vivienda, etc., cuyas competencias residen en todas ellas.

El Gobierno de Espafia ha desarrollado y consolidado el Sistema Nacional de Acogida de
Proteccion Internacional. La Ley 12/2009, de 30 de octubre, reguladora del derecho de asilo y
de la proteccién subsidiaria (Ley de Asilo de ahora en adelante) en la que reconoce a las
personas solicitantes de Proteccién Internacional, cuando carezcan de recursos econémicos, el
derecho a acceder a los servicios sociales y de Acogida necesarios para asegurar la
satisfaccion de sus necesidades basicas en condiciones de dignidad.

Igualmente, las Comunidades Auténomas en funcion de sus Estatutos de Autonomia, tienen
reconocidas competencias en politicas sociales, educacion, sanidad, infancia, servicios
sociales, politicas activas de empleo, cultura, deporte, entre otros que resultan claves para
lograr la plena integracién de las personas extranjeras en general, y de las solicitantes y
beneficiarias de Proteccion Internacional en particular.

Las Entidades Locales, como Administracion mas cercana a la ciudadania, debe responder
también a las demandas méas inmediatas de la comunidad y su funcidon es esencial para
garantizar, en definitiva, una buena cohesién social.

En conclusion, para avanzar en la integracion de personas migrantes, NTP, es necesario la
colaboracion entre diferentes instituciones cuya actividad impacta en la vida de las personas:
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organizaciones empresariales y de auténomos, universidad, entidades locales y otras
administraciones publicas, organizaciones sindicales, asociaciones de inmigrantes, entidades
del tercer sector, etc. Asumiendo desde cada espacio sus responsabilidades y con el trabajo en
red se crean herramientas y estrategias que favorecen la integracion de estas personas y
fomenta la igualdad de trato y la no-discriminacion.

Enlaces utiles a sitios web nacionales y/o europeos relacionados con organizaciones y/o herramientas existentes.

Para
mayor

= Guia para la Gestion de la Diversidad Cultural en medianas y pequefias empresas.
[PROYECTO GESDIMEP] Iniciativa Progress. DG Justicia. Comision Europea.
https://www.inclusion.gob.es/oberaxe/ficheros/documentos/GuiaGestionDiversidadCultu

ralPYMES.pdf

informacion

= Naciones Unidas:

- Declaracion Universal de Derechos Humanos, el 10 de diciembre de 1948, por la Asamblea
General de las Naciones Unidas. https://www.un.org/es/about-us/universal-declaration-of-

human-rights

- Pacto internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales de 16 de Diciembre de
1966). Art. 2.2. https://www.ohchr.org/sp/professionalinterest/pages/cescr.aspx

- Convencién sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer
(CEDAW 1981). Tratado Internacional de las Naciones Unidas, ratificado por el Estado
Espafiol el 6 de julio de 2001.
https://www.ohchr.org/sp/professionalinterest/pages/cedaw.aspx

- Agenda 2030 para el desarrollo sostenible- Asamblea General de Naciones Unidas, 25 de
septiembre de 2015. https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/2015/09/la-asamblea-
general-adopta-la-agenda-2030-para-el-desarrollo-sostenible/

= En la Unién Europea:

- Directiva 76/207/CEE del Consejo, de 9 de febrero de 1976, relativa a la aplicacion del
principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo que se refiere al acceso al
empleo, a la formacion, a la promocion profesional y a las condiciones de trabajo.
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/?uri=celex%3A31976L0207

- Directiva 2000/43/CE del Consejo, de 29 de junio de 2000 sobre Igualdad Racial, relativa a
la aplicacion del principio de igualdad de trato de las personas, independientemente de su
origen racial o] étnico.
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/ALL/?uri=CELEX:32000L0043

- Directiva 2000/78/CE del Consejo, de 27 de noviembre de 2000, relativa al establecimiento
del marco general para la igualdad de trato en el empleo y la ocupacion que tiene como
objetivo establecer un marco general para luchar contra la discriminacion por motivos de
religién o convicciones, de discapacidad, de edad o de orientacion sexual en el &mbito del
empleo. https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=DOUE-L-2000-82357
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4 . Actores para la integracion e

= En el &mbito estatal:

- Constitucién Espariola: en su articulo 9: “Corresponde a los poderes publicos promover las
condiciones para que la libertad y la igualdad de los ciudadanos y de los grupos en los que
se integran sean reales y efectivas, removiendo los obstaculos que impidan o dificulten su
plenitud”. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1978-31229

- Estatuto de los Trabajadores (reforma 2015) Art. 64.3. El Comité de Empresa tendra
derecho a recibir informacion, al menos anualmente, relativa a la aplicacién en la empresa
del derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres.
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430

- Oficina de Asilo y Refugio - Ministerio del Interior: http://www.interior.gob.es/web/servicios-
al-ciudadano/oficina-de-asilo-y-refugio

- Portal de Inmigracién : http://extranjeros.inclusion.gob.es/index.html

- Observatorio Espariol del Racismo y la Xenofobia:
http://www.inclusion.gob.es/oberaxe/es/index.htm

= Comunidades y Ciudades Autbnomas

Andalucia:https://www.juntadeandalucia.es/temas/trabajar/inmigracion.htmi

Aragon: https://www.aragon.es/-/igualdad-e-integracion-social

Canarias: https://www.gobiernodecanarias.org/derechossociales/inmigracion/index.html

Cantabria: https://www.cantabria.es/ciudadania?

gk w PR

Castilla La Mancha: https://www.castillalamancha.es/tema/bienestar-
social/promoci%C3%B3n-social-y-voluntariado-0

o

Castilla y Ledn: https://inmigracion.jcyl.es/web/es/portal-inmigrante.html

Catalufia: https://treball.gencat.cat/es/ambits/estrangeria/

8. Ceuta:
https://www.mptfp.gob.es/portal/delegaciones_gobierno/delegaciones/ceuta/servicios/extranje
ria.html

9. Comunidad de Madrid: https://www.comunidad.madrid/servicios/asuntos-sociales/inmigracion

10. Comunidad Foral de Navarra: https://www.pamplona.es/fr/node/9762

11. Comunitat Valenciana: http://www.inclusio.gva.es/es/web/integracion-inclusionsocial-
cooperacion/integracion

12. Extremadura: http://www.juntaex.es/ddgg005/servicio-de-programas-sociales-y-migraciones

13. Galicia: http://inmigraciongalicia.org/es/default.asp

14. Islas Baleares:
http://www.caib.es/sites/immigraciobalears/es/centros _de informacion_y orientacion_para p
ersonas_inmigrantes ofim-82944/

15. La Rioja: https://www.larioja.org/servicios-sociales/es/inmigracion

16. Melilla:
https://www.seat.mpr.gob.es/portal/delegaciones_gobierno/delegaciones/melilla/servicios

17. Pais Vasco:
https://www.euskadi.eus/web0la2famil/es/contenidos/informacion/asesoria/es_es_aseso/inde
x.shtml

18. Principado de Asturias: https://www.emigrastur.es/pages/index/atencion-social

19. Regién de Murcia:
https://www.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=884&IDTIPO=140&RASTRO=c2689%$m
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) _ Vias hacia la integracion

¢ Existe una via hacia la integracion, un codigo ético con
un proceso de integracion social y econOmica que
vincule al NTP con el pais anfitrion?

» Personas refugiadas y solicitantes de Proteccidn Internacional:

El proceso de integracion social y econémica de las personas nacionales de terceros paises, a
las que la siguiente guia hace referencia, se enmarca dentro del Sistema Nacional de Acogida
de Proteccion Internacional.

Los programas de acogida que desarrolla el Ministerio de Inclusion, Seguridad Social y
Migraciones, y las diferentes entidades sociales que colaboran con este Ministerio en la gestion
del Sistema de Acogida, entre otros CEAR, ACCEM, Cruz Roja no implican, simplemente,
facilitar alojamiento y manutencién, sino que se definen por un conjunto de actuaciones
dirigidas a potenciar el bienestar, la autonomia y la dignidad de las personas acogidas.

El Sistema de Acogida de Proteccion Internacional se desarrolla en base a una metodologia de
intervencién basada en la planificacion de itinerarios por fases, cuya finalidad es facilitar la
progresiva autonomia de las personas destinatarias y su insercion social y laboral en la
sociedad de Acogida.

Estos itinerarios se instrumentan en dos fases que responden a diferentes necesidades,
atendiendo al tiempo de permanencia en nuestro pais, a su evolucién personal y al grado de
autonomia adquirida.

De forma previa al inicio del itinerario tiene lugar una FASE DE EVALUACION Y DERIVACION,
en la que se valora el perfil y las necesidades de las personas solicitantes para su derivacion al
recurso mas adecuado en el plazo mas breve posible. Se evaluara si las personas destinatarias
presentan alguna vulnerabilidad. Completada esta valoracion, se inicia el itinerario, que
comprende dos fases: ACOGIDA Y PREPARACION PARA LA AUTONOMIA.

La fase de Acogida (1* fase) pretende cubrir las necesidades basicas del destinatario desde el
momento de su llegada a Espafa y ayudarle en la adquisicién de las habilidades para facilitar
una vida independiente a la salida del recurso de Acogida.

Los dispositivos de Acogida estan dotados con personal técnico especializado, ofreciendo a las
personas residentes, ademéas del alojamiento y la manutencion, otras actuaciones como
atencién social, atencion psicolégica, aprendizaje del idioma, formacion, interpretacion,
traduccion y asistencia juridica.

En esta fase se incidira en las actividades de orientacion cultural y formativa, haciendo especial
hincapié en la ensefianza del idioma y en la formacion pre laboral y laboral, de forma que las
personas destinatarias puedan contar con las habilidades necesarias para acceder a la
segunda fase del itinerario en un corto plazo de tiempo.

La fase de preparaciéon a la autonomia (22 fase) se inicia cuando las personas finalizan su
estancia en el dispositivo de Acogida y requieren seguir recibiendo apoyo. El itinerario se
orienta para la adquisicion de autonomia e independencia. En esta fase se continta
asegurando a las personas destinatarias la cobertura de sus necesidades béasicas, poniendo a
su disposicion determinados recursos, fundamentalmente ayudas econdmicas, continuando
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ademas, mediante un acompafiamiento permanente, el aprendizaje intensivo de la lengua y
acceso a programas de empleabilidad y formacién. Se contempla también la posibilidad de que
la persona destinataria pueda necesitar asistencia o apoyo eventual o esporadico en
determinadas areas, y/o la entrega de ayudas econémicas puntuales.

La segunda fase no es un proceso lineal, esta condicionado por distintos factores (juridicos,
econdmicos, laborales, familiares y sociales) que pueden modificar su evolucion.

Personas Migrantes:

En aras de facilitar la integracion sociolaboral de las personas migrantes, desde el Fondo
Social Europeo se financian diferentes programas tanto en el ambito estatal como autonémico,
basados en el desarrollo de los itinerarios individualizados de insercion.

Los Fondos Estructurales constituyen un instrumento de la politica comunitaria para reforzar la
cohesién econdmica y social de la Unién Europea, destinando un volumen significativo de
recursos econdémicos a la reduccién de las diferencias de las regiones comunitarias y el retraso
de las menos favorecidas.

El Fondo Social Europeo (FSE) es el principal instrumento que tiene Europa para fomentar el
empleo y la inclusién social. Se trata de ayudar a la ciudadania a encontrar un puesto de
trabajo (o mejorar su empleabilidad) y de integrar en la sociedad a los colectivos menos
favorecidos, garantizando una mayor igualdad de oportunidades para todos.

La Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible proporciona un marco general para abordar la
relacion compleja y dindmica entre la migracién y el desarrollo y para comprender mejor como
la migracion y las personas migrantes pueden dar forma a logros de desarrollo y viceversa. La
Agenda 2030 reconoce en la migracién un aspecto fundamental del desarrollo.

D Obijetivos:

- Ayudar y apoyar en la contextualizaciébn a la persona recién llegada a comprender los
valores y principios del pais.

- Facilitar la capacitacitacién lingiistica de la persona nacional de un tercer pais a aprender
el idioma nacional.

- Apoyar la integracion e inclusion social y laboral a

- Favorecer la autonomia a la persona recién llegada a independizarse e integrarse en la
sociedad a largo plazo.

» Personas Beneficiarias:

Todas las personas nacionales de terceros paises (es decir, del exterior de la Unién Europea)
que llegan al pais por primera vez, incluidas las refugiadas y beneficiarias de proteccion
subsidiaria, admitidas para residencia temporal y que desean establecerse de forma

permanente.
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» Proceso de implementacion

Fase Previa EVALUACION Y

PRIMERA FASE SEGUNDA FASE

DERIVACION
12 Acogida

Acogida Temporal en recursos
de alojamiento (Centros)

Preparacion para la
autonomia

Para cada paso, encontrara la organizacion responsable y su misién principal

La DGIAH (la Direcciébn General de Inclusiéon y Atencién Humanitaria) ha establecido un
itinerario por Fases para las personas destinatarias del Sistema de Acogida de proteccién
internacional y las organizaciones responsables son:

a
FASE PREVIA PRIMERA 12 FASE (Ingreso temporal

ACOGIDA en dispositivos de 23 FASE
acogida)
* Entidad encargada de la | ® |55 Entidades financiadas Continuidad de Itinerarios
Primera Acogida o la por la DGIAH y los CAR sociolaborales.  Entidades

Unidad de Trabajo Social
(UTS en la OAR- Oficina de
Asilo 'y Refugio)/ SGPPI

(centros de acogida a
personas refugiadas).

financiadas por la DGIAH

(Subdireccion General de ¢ Los _CAR _Son o
Programas de Proteccion estaplemmlentos pgbllcos * Ayudas econdmicas
destinados a cubrir las

Internacional). : . .
) necesidades basicas de las

personas destinatarias del | 4

Sistema de Acogida de
Proteccion Internacional y
ayudarles en la adquisicién
de las habilidades para
facilitar una vida
independiente a la salida del
Centro.

Si la persona reside en un
CAR, el Centro debera
solicitar la derivacion a la
SGPPI, quien propondra a
una de las Entidades
subvencionadas la
continuacioén del itinerario

D Durante todo ese tiempo y de forma muy transversal serd principal estas tres areas que
referimos:
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Para la Formacién Profesional y la integracion en el Mercado laboral:
¢, Quién hace qué?

Organizaciones responsables del seguimiento

Organizaciones responsables del ® Los CAR y las Entidades Sociales colaboradoras
seguimiento = del Sistema de Acogida, son las principales
organizaciones responsables de la gestién y el
seguimiento de los itinerarios de las personas
destinatarias del Sistema de Acogida de Proteccion
Internacional (PI) y de su apoyo integral.

® Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad
Social.
acceso al mercado laboral ® Ministerio de Educacion y Formacion Profesional
® Servicio Publico de Empleo Estatal y el de las
comunidades autonémas.
® Empresas y asociaciones empresariales, incluso
entidades privadas.

Educacion y formacion profesional y/o =

Apoyo social & ® Centros Municipales de Servicios Sociales.
® Entidades del Tercer Sector

Enlaces utiles a sitios web nacionales y/o europeos relacionados con organizaciones y/o herramientas existentes.

= La Directiva 2013/33/UE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 26 de junio de 2013,
por la que se aprueban normas para la Acogida de los solicitantes de Proteccion
Internacional. https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=DOUE-L-2013-81290

= Reglamento UE 604/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 26 de junio, por el
qgue se establecen los criterios y mecanismos de determinacion del Estado miembro
responsable del examen de una solicitud de Protecciéon Internacional presentada en
uno de los Estados miembros por un nacional de un tercer pais o un apéatrida.
https://leur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/?uri=CELEX%3A32013R0604

= Reglamentos (UE) 1303/2013 y 1304/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17
de diciembre de 2013. https://eur-lex.europa.eu/legal-

s ol content/ES/TXT/PDF/?uri=CELEX:32013R1304&from=EL

informacién = Reglamento de la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, sobre derechos y libertades de
los extranjeros en Espafia y su integracion social aprobado mediante Real Decreto
557/2011 de 20 de abril. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-7703

= Los proyectos de empleo utilizaran como herramienta informética de gestion las
aplicaciones I3L y SIRIA.
https://www.mptfp.gob.es/portal/politica-
territorial/local/coop econom local estado fondos europeos/fondos europeos/2014-
2020 FSE.html

https://www.agenda2030.gob.es/

Para

|
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Proceso de acceso al Mercado laboral

» Organizaciones de apoyo

®* Empresas

L, . ® Camaras de Comercio, asociaciones empresariales y
Formacion Profesional federaciones

Acceso al Mercado laboral y
Emprendimiento

® Federacion Nacional de Asociaciones de Empresarios y
Trabajadores Autonomos

® QOrganizaciones sindicales
® Centros de formacién

® Agencias de Colacacion.

» Proceso

Programa de Integracion personalizado

Se describe el proceso por: - Integracion como empleado
- Integracién a través del emprendimiento

1/INTEGRACION COMO PERSONA EMPLEADA

- Através de servicios de intermedicacién de entidades

Las personas participantes en los diversos programas de empleo y formacién cuentan con
perfiles profesionales muy diversos. Si en su empresa hay una posicién abierta, puede enviar la
oferta y a través del servicio de intermediacion se realizard una primera criba curricular,
identificaran las candidaturas mas adecuadas a los requerimientos del puesto y, si alguna de las
personas es seleccionada, se acompafara tanto a la persona contratada como a la empresa en
el proceso de incorporacion a la plantilla.

- Através de la formacién practica en puesto de trabajo.

La formacion practica en el puesto es una de las vias mas interesantes para maximizar las
opciones de empleabilidad. Las practicas no laborales en centros de trabajo son interesantes
como herramienta para la mejora de la empleabilidad porque permiten demostrar sus
capacidades a las empresas en un contexto real de trabajo. Todo lo que se puede formalizar con
una persona espafiola se puede hacer igualmente con una persona migrante que posea la
autorizacién correspondiente para residir y trabajar en Espafia, el perfil y los requisitos
correspondientes.
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2/ INTEGRACION A TRAVES DEL EMPRENDIMIENTO

La forma de integraciéon no dista de una persona nacional. Igualmente debemos de poner en
relevancia que las personas extranjeras pueden acceder a la autorizacion de trabajo por cuenta
propia a través de:

e La solicitud de modificacion de la situacion de residencia a la situacion de residencia y trabajo
por cuenta propia inicial.

e La solicitud de compatibilidad entre la residencia y trabajo por cuenta ajena.
e Laresidencia y trabajo por cuenta propia.
e La solicitud de autorizacién de residencia temporal por circunstancias excepcionales.

2 Fichatécnica 4: Programas de integracion personalizados

Contratar a una persona migrante a través de un programa personalizado de acceso al mercado
laboral puede facilitar las cosas.

técnicade A continuacion, se indican, a titulo de ejemplo, algunos programas personalizados de

ERIAS
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integracion desarrollados por la Comision Espafiola de Ayuda al Refugiado (CEAR). En Espafia,
otras organizaciones tales como Céritas, Cruz Roja y ONGs del Tercer sector colaboran
también en programas individualizados de integracion.

- CEAR - Fomento de la Integracion laboral (FILA) — Acciones de Formacion e Insercion
Laboral. El contenido de este programa se centra en el desarrollo de itinerarios
individualizados de insercion social y laboral adaptados a las caracteristicas y situacion de
cada persona solicitante y beneficiaria de proteccién internacional. https://empleo.cear.es/

- CEAR - ltinerarios Integrados de Insercion Sociolaboral - desarrollo de habilidades,
capacidades y conocimientos que mejoren el nivel de empleabilidad de las personas
inmigrantes nacionales de terceros paises en situacion de vulnerabilidad social.
https://www.cear.es/projects/integracion sociolaboral/

< Otros programas a destacar:

- Programa CLARA del Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades dirigido a
incrementar la empleabilidad de las mujeres que se encuentran en situacion de
vulnerabilidad, promoviendo una mayor y mejor cualificacion para el empleo, con el objetivo
de mejorar sus expectativas laborales y su calidad de vida.
https://www.inmujer.gob.es/areasTematicas/AreaProginsercionSociolaboral/Clara.htm

- PROGRAMA Incorpora de Integracion Sociolaboral de Obra Social “La Caixa” cuyo
objetivo es la integracion sociolaboral de las personas en situacion o en riesgo de exclusion
social. https://lwww.incorpora.org/

El denominador comun de los programas de empleo es que siguen unas lineas estratégicas
que ayudan a la insercion puesto que trabajan:

* Intermediacion en el Mercado laboral desarrollada en profundidad.

* Prospeccién empresarial.

* Adaptacién a nuevos nichos de Mercado y a nuevas formas de trabajo.

* Coordinacion con el equipo de orientacidon y prospeccion y trabajo en red con otras

2020 www.erias.org
This projectwas funded by Esta guia tiene un caracter meramente informativo y no pretende ser exhaustiva.
the European Union's Asylum, Cualquier informacién contenida en esta guia puede ser modificada sin previo aviso.
Migration and Integration Fund La informacion contenida en esta guia no es contractualmente vinculante para los socios de ERIAS.

La Comision Europea no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida
en ella.

11


https://empleo.cear.es/
https://www.cear.es/projects/integracion_sociolaboral/
https://www.inmujer.gob.es/areasTematicas/AreaProgInsercionSociolaboral/Clara.htm
https://www.incorpora.org/

- O ERIAS
Insercion al mercado laboral y

EUROPEAN REFUGEES

3 o |a empleabllldad INTEGRATION ACTION SCHEME

entidades.

- El programa INTEGRAL DE CUALIFICACION Y EMPLEO (PICE) de las Camaras de
Comercio para beneficiarios del Sistema Nacional de Garantia Juvenil para jovenes
desempleados entre 16 y 29 afios. Financiado por el Fondo Social Europeo - FSE, el
Servicio Publico de Empleo Estatal - SEPE y el Ministerio de Trabajo, Migraciones y
Seguridad Social; ofrece un itinerario formativo individualizado con el objetivo de
mejorar las posibilidades de insercién en el mercado laboral. Partimos del grado de
capacitacion del joven y mejoramos su cualificacién teniendo en cuenta las demandas
de las empresas. Igualmente, contempla medidas de acercamiento a las empresas
como son visitas a centros de trabajo y posibilidad de contratacion.
https://www.camara.es/formacion-y-empleo/programa-integral-de-cualificacion-y-

empleo
I«
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A Programas de integracion

* personalizados

Programas de capacitacion e integracion para beneficiarios de proteccion
internacional.

D Todos los programas de capacitacion disponibles combinan el aprendizaje en el aula con la
experiencia practica en un entorno empresarial.

D Los organismos de financiacion tienden a dar prioridad a los sectores que experimentan escasez
de mano de obra, a fin de satisfacer las necesidades de las empresas locales que tienen
dificultades para contratar personal dentro de su area.

D Estos programas comparten los siguientes objetivos:

1/ Para los beneficiarios

e Capacitarlos para un trabajo (o actualizar sus habilidades) y brindarles la competencia y las
habilidades que necesitan para ser empleados por una empresa 0 para convertirse en
empresarios (términos técnicos especificos, procedimientos profesionales, reglas de seguridad
aplicables al trabajo, etc.)

e Ayudarlos a descubrir las practicas comerciales del pais y que obtengan una primera
experiencia profesional con un apoyo especial.

e Permitirles obtener una certificacion y/o calificacion o diploma que les ayudard a obtener
acceso a largo plazo al mercado laboral.

2/ Para las empresas

e Brindar a la empresa (y a sus equipos) una oportunidad Unica de albergar a una persona, bajo
la condicion de persona protegida internacional como becario, o bajo un contrato de estudio y
trabajo, bajo la supervision de especialistas en acogida e integracion en el mercado laboral.

e Probar a que el personal de la empresa (administracién, procedimientos de induccion de
nuevos empleados, etc.), descubra una cultura diferente y explorar posibles integraciones
futura de NTP.
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A Programas de integracion

* personalizados

» Algunos programas en los que las empresas pueden participar :

Entidad

Programa

Direccién de Contacto

Plan de Empleo para personas

https://www.cear.es/sections-

#empleandojuntxs

CEAR inmigrantes, refugiadas y solicitantes - -
. post/inclusion/
de asilo
Programa de Integraicén socio-laboral https://www.accem.es/programa. e
ACCEM ONG d epersonas inmigrantes - - *

mpleandojuntxs/

FUNDACION CEPAIM

Programa de insercion laboral. Red de
Centros Empleo itaca

http://cepaim.org/que-hacemos-
convivencia-social/formacion-y-
empleo/red-centros-de-empleo-
itaca/

RED ACOGE

Itinerarios Individuales Insercion

Laboral

https://www.redacoge.org/es/queha
cemos/empleo.html

LA MERCED MIGRACIONES

Empleo para la inclusién de personas
refiugiadas y solicitantes de
Proteccion Internacional

https://lamercedmigraciones.org/in
dex.php/empleo-refugio

CRUZ ROJA ESPANOLA

Insericon  Laboral de
migrantes y refugiadas

personas

https://www2.cruzroja.es/que-
hacemos/empleo

CARITAS ESPANOLA

Eh! Labora. Un puente hacia el
mercado laboral

https://www.caritas.es/que-
hacemos/economia-solidaria/

(*) Esta lista no es exhaustive y puede modificarse en el tiempo.

» Programas de emprendimiento ) disponibles para NTP:

Entidad

Programa

Persona de Contacto

CAMARA DE COMERCIO

Plan Espafia Emprende

https://www.camaravalencia.com/es

ES/emprendedores/Paginas/default.

aspx
https://www.cambramallorca.com/e

mprende

CRUZ ROJA ESPANOLA

El Proyecto “IMPULS@ : Apoyo al
Autoempleo y Microcréditos”

https://n9.cl/451z

FEDERACION DE COOPERATIVAS

DE TRABAJO ASOCIADO

Emprendimiento

https://www.coceta.coop/

(*) Esta lista no es exhaustiva y puede cambiar sin previo aviso.
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Sitios web para mayor

5.

informacion

Sitios web de organizaciones de la UE y europeas

Comision Europea: Empleo, Asuntos
Sociales e Inclusién

https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=470&langld=fr

Comision Europea: Migracién y asuntos
de interior

https://ec.europa.eu/home-affairs/what-we-do/policies/legal-
migration/integration/integration-labour-market_en

Portal de Inmigracién de la UE

https://ec.europa.eu/immigration/general-information/emn_fr

REM — Red europea de migracion

https://ec.europa.eu/home-affairs/what-we-
do/networks/european_migration _network en

Herramienta de perfil de habilidades de
la UE para nacionales de terceros
paises

https://ec.europa.eu/migrantskills/#/

ENIC-NARIC - Portal para el
reconocimiento de académicos

https://www.enic-naric.net/

Labour-Int

http://www.labour-int.eu/

Sitios web de organizaciones gubernamentales nacionales

Observatorio espafiol del Racismo y la
Xenofobia

http://www.inclusion.gob.es/oberaxe/

Consejo para la eliminacion de la
discriminacion racial o étnica.

https://igualdadynodiscriminacion.igualdad.gob.es/home.do

Instituto de Derechos Humanos de la
Universitat de Valencia (IDH-UV)

http://www.idhuv.es/

Observatorio  Permanente de la

Inmigracion

https://extranjeros.inclusion.gob.es/es/
ObservatorioPermanentelnmigracion/index.html

Portal de Inmigracion

http://extranjeros.inclusion.gob.es/
https://extranjeros.inclusion.gob.es/es/informacioninteres/index.html

Sitios web de organizaciones/ONG

Amnistia Internacional

https://www.amnesty.org/en/i-welcome-community-2/what-you-can-do/things-
businesses-can-do/

Migrant Integration Lab

http://migrantintegrationlab.strikingly.com/#mentoring

ACNUR (Alto Comisionado de las
Naciones Unidas para los refugiados)

https://www.unhcr.org/livelihoods.html

CEAR (Comision de
refugiado)

Ayuda al

https://www.cear.es/

Cruz Roja Espafiola

https://www.cruzroja.es/

Accem

https://www.accem.es/

Fundacién Cepaim

https://www.cepaim.org

Caritas Espafiola

www.caritas.es
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5 Sitios web para mayor

Enlaces Utiles a sitios web nacionales y/o europeos relacionados con organizaciones y/o herramientas existentes.

= EAPN (European Anti Poverty Network) es una coalicién independiente de ONG y otros
grupos involucrados en la lucha contra la pobreza y la exclusion social en los Estados

Para miembro de la Unidn Europea. Creada en diciembre de 1990, trabaja para la erradicacion
mayor de la pobrezayla e.x'clusié.n social, buspando permitir que aquellas personas que sufren la

iformadén pobrezay la exclusion social puedan ejercer sus derechos y deberes. www.eapn.eu

= Observatorio de DD.HH. y empresas en la regiéon mediterranea. http://www.odhe.cat/es/

|
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DEFINICIONES:

- Solicitantes proteccion internacional: Personas refugiadas y beneficiarias de proteccién
internacional (subsidiaria).

- Personas apatridas
- Migrantes extracomunitarios econémicos.

- Menores no acompafados

Solicitantes de Proteccion Internacional

D Un solicitante de asilo es alguien que ha solicitado asilo para obtener el estatus de refugiado.
Todos las personas refugiadas han sido solicitantes de asilo, pero a todos los solicitantes de
asilo no se les otorga la condicion de refugiados.

NOTA ACLARATORIA sobre las condiciones de acceso al mercado laboral en relacién con las
practicas nacionales:

Las personas solicitantes de proteccién internacional poseen autorizacién para trabajar transcurridos
6 meses desde su peticidn de asilo, quedando vinculada la misma a la renovacion de la tarjeta roja.

Proteccion internacional: Personas Refugiadas y Beneficiarias de Proteccion
Subsidiaria

D Condicidn de Personas refugiadas
La condicion del estado de refugiado/a, segun lo define la Convencién Internacional de Ginebra
de 1951, se otorga a cualquier persona que tenga un temor fundado de ser perseguido en su
pais de origen debido a su raza, religién, nacionalidad, pertenencia a un grupo social u opinién
politica.

D Proteccion subsidiaria
Un pais también puede otorgar proteccion subsidiaria a cualquier persona que no relna los
requisitos para la condicion de refugiado, pero que corre el riesgo de ser condenada a muerte,
ser sometida a tortura 0 a un trato o castigo inhumano o degradante, o esta huyendo de una
zona de guerra.

NOTA ACLARATORIA sobre las condiciones de acceso al mercado laboral en relacién con las
practicas nacionales:

Las personas beneficiarias de proteccion internacional disponen de Autorizacién para trabajar.

Personas apatridas

D La Convencion de las Naciones Unidas, de 28 de septiembre de 1958, sobre la condicion de
las personas apatridas define la apéatrida como la que se aplica a "las personas que no se
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6 * caracteristicas

consideran ciudadanos o nacionales en virtud de las leyes de ningln pais".

NOTA ACLARATORIA sobre las condiciones de acceso al mercado laboral en relacién con las
practicas nacionales:

Las personas apatridas reconocidas tendran derecho a residir en Espafia y a desarrollar actividades
laborales, profesionales y mercantiles de conformidad con lo dispuesto en la normativa de extranjeria.

Migrante econémico

D Una persona migrante por razones econdmicas es alguien que ha abandonado su pais en
busca de un mejor nivel de vida en otro pais. A los migrantes econémicos no se les puede
otorgar asilo porque no estan migrando por razones humanitarias

NOTA ACLARATORIA sobre las condiciones de acceso al mercado laboral en relacién con las
préacticas nacionales:

Su documento de identificacion determinaré su condicién de contratacidn, habra que estar al caso en
concreto.

Menores No Acompaiiados y Menores Extranjeros

D Un menor extranjero es un joven menor de 18 aflos y que estd separado de sus
representantes legales. Al ser menor de edad, esa persona no tiene capacidad legal y, en
ausencia de representantes legales, se considera y necesita proteccion.

NOTA ACLARATORIA sobre las condiciones de acceso al mercado laboral en relacién con las
practicas nacionales

Estas personas deben estar tuteladas por la Administracion de Estado espafol hasta alcanzar la
mayoria de edad (18 afios).

Enlaces utiles a sitios web nacionales y/o europeos relacionados con organizaciones y/o herramientas existentes.

= Comision Europea — Trabajo, Asuntos Sociales e Inclusion:
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=470&langld=fr

= Procedimientos de contratacién y tramites- Autorizacion inicial y renovacion.
= http://extranjeros.inclusion.gob.es/es/Informacioninteres/InformacionProcedimientos/Ciud
adanosnocomunitarios/residirtrabajar.html

Para

mayor
informacion

https://www.cograsova.es/extranjeros/

= https://extranjeros.inclusion.qgob.es/es/informacioninteres/InformacionProcedimientos/Ciu
dadanosnocomunitarios/hoja029/index.html

https://extranjeros.inclusion.gob.es/es/informacioninteres/InformacionProcedimientos/Ciu
dadanosnocomunitarios/hoja030/index.html
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Acceso al Mercado de trabajo: Para el acceso al mercado de trabajo, las personas
NTPs deben tener un permiso de trabajo.

Para que un acuerdo de empleo tenga validez, las partes tienen que tener la capacidad de contratar. Es por
ello que la persona contratante tendra que verificar que el futuro empleador tenga conforme a la legislacion
laboral vigente: la edad y la documentacién administrativa oportuna que le permite trabajar. Si bien es cierto,
gue de no hacerlo, la legislacion puede llegar a sancionar a aquellas empresas empleadoras que no revisen
gue la persona trabajadora tiene esa capacidad de compromiso.

Informese antes de concluir un contrato de trabajo.

» Verificacion del permiso de residencia/permiso de trabajo:

La Tarjeta de ldentidad de Extranjero, la TIE, es la tarjeta que identifica a las personas
extranjeras a las que se le ha concedido una autorizacion de residencia en nuestro pais,
mientras que el NIE es el Numero de Identificacién de Extranjero.

La TIE (Tarjeta de Identificacion de Extranjero) indica en la cabecera si es un PERMISO DE
RESIDENCIA Y TRABAJO o PERMISO DE RESIDENCIA. Pero ain en este caso puede
especificar si AUTORIZA A TRABAJAR e incluso detallar si es por cuenta propia o ajena.

La contratacion de una persona migrante no requiere tramites complementarios a la
contratacion habitual, cuando la persona a emplear cuenta con autorizacion de residencia y
trabajo por cuenta ajena ya sea temporal, de larga duracién o permanente, o bien tarjeta roja
con autorizacion de trabajo.

La tarjeta de residencia de larga duracion autoriza a la persona extranjera (no comunitaria) a
residir y trabajar en un Estado de la Unién Europea de forma indefinida, pudiendo desplazarse
entre paises comunitarios durante estancias mayores a tres meses. Las personas pueden
solicitar este permiso de residencia permanente después de 5 afios de residencia legal en el
pais.

La autorizacion para trabajar puede aparecer en cualquiera de las dos caras de la tarjeta.

D (Hay oponibilidad para contratar?

Una de las mayores barreras para la contratacion de las personas migrantes procedentes de
determinados paises es la percepcion, por parte de la parte empleadora, de dificultad de los
tramites administrativos necesarios para formalizar las relaciones. Sin embargo, los tramites
para la contratacion de personas NTP son idénticos a los necesarios para la contratacion de
personas nacionales.

Recordemos que si la persona extranjera no cuenta con autorizacion para trabajar en vigor no
puede ser contratada. Pero la empresa empleadora puede instar la conversion de la
autorizacién de residencia o estancia en autorizacion de trabajo por cuenta ajena en
determinadas condiciones de residencia legal en Espafia y aportando un contrato de trabajo por
el plazo de la autorizacion.

© ERIAS — 2020 Www.erias.org

This project mas funded by Esla‘ guia Flefne un .claracter mzramente mforymallvi)jy no pret;z.lfw.dedser .exhaus.tlva..
the Eurapean Union's Asylum, ualquier m”ormacmnvcomem aen E}sta guia puede ser modificada sin previo aviso.

. . . La informacion contenida en esta guia no es contractualmente vinculante para los socios de ERIAS.
tigration and Integration Fund

La Comisién Europea no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida
en ella.

19



7/

o ERIAS
Procedimientos administrativos

EUROPEAN REFUGEES

° pa ra Ia e m p resa INTEGRATION ACTION SCHEME

Lista de contactos donde la empresa puede obtener informacién antes de reclutar un NTP

¢.Dbénde obtener informacion? Contactos

TGSS

http://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Inicio

SEPE

https://www.sepe.es/HomeSepe

SECRETARIA de ESTADO
MIGRACIONES

Ministerio de Inclusién, Seguridad
Social y Migraciones.

http://www.inclusion.gob.es/es/sec_emi/index.htm

Enlaces Utiles a sitios web nacionales y/o europeos relacionados con organizaciones y/o herramientas existentes.

Para
mayor

informacion

© ERIAS - 2020

= /;Cual es el procedimiento para reconocer y obtener una convalidacion para un diploma

extranjero?

https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/gestion-titulos/estudios-
universitarios/titulos-extranjeros.htmi

ENIC-NARIC - Portal para el reconocimiento de titulaciones académicas - https://www.enic-
naric.net/

¢Cbmo se convalida el permiso de conducir extranjera por un permiso nacional?

https://sede.dgt.gob.es/es/permisos-de-conducir/canje-permisos/canje-permisos-extranjeros/
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& . Beneficios para la empresa eI N S

Empleados/as comprometidos/as

D Construir un futuro mejor: las personas refugiadas reciben la autorizacion para trabajar
pasados seis meses desde la solicitud de asilo. Llegado ese momento, su motivacion es
acceder al mercado laboral ya que es una etapa clave en su proceso de integracion

D Desean estabilidad e integracion.

Acogida y capacitacion de empleados a las necesidades de los negocios.

D Las personas refugiadas y migrantes traen un bagaje cultural y educativo de su pais de origen,
asi como una trayectoria laboral que raramente es reconocida en el pais de acogida. Por ello,
ante la dificultad de homologacién, la formacion para el empleo es la via para validar esos
conocimientos profesionales. Es importante apoyarlos durante todo el proceso de integracién
y ofrecerles oportunidades de capacitacion que se adapten a las necesidades de las
empresas.

Integracion y diversidad: Responsabilidad Social Corporativa (RSE) y diversidad
cultural

D Proyectando la imagen de su negocio como una empresa atractiva, abierta y rica en diversidad,
para empleados, clientes y proveedores por igual.

D Contratar a personas con una amplia gama de perfiles y diversos origines, pone de relieve la
conciencia de la empresa sobre su responsabilidad social y puede convertirse en una ventaja
competitiva.

D El aumento de la diversidad cultural dentro de su negocio ampliard la perspectiva de otros
empleados, siempre que se les haya informado sobre los desafios y las oportunidades de
integrar a personas de diferentes paises.

D Los estudios demuestran que la diversidad estimula la innovacion y aumenta la productividad y
la creatividad dentro de los equipos. La incorporacién de personas con nuevas competencias
técnicas, lingliisticas e interculturales beneficiara a su negocio.

= Fichatécnica 4:
Contratar a un migrante a través de un programa personalizado de acceso al mercado laboral

icha .
i puede facilitar las cosas.

técnicade
ERIAS Es importante no tomar decisiones basadas en prejuicios y estereotipos, y sensibilizar en los

entornos profesionales para eliminar actitudes discriminatorias.

Seleccionar a personas de diversas cultural puede aportar mas talento a tu empresa. Hay que
tener en cuenta las diferencias culturales y favorecer entornos laborales inclusivos.

Integrar eficazmente la perspectiva de Derechos Humanos y la econémica en la gestion de la
diversidad cultural.

Aplicar en las organizaciones y empresas politicas de promocién de la igualdad de trato.

La empresa debe reflejar la diversidad cultural de la comunidad en la que esta asentada. Esto
le hara ganar en competitividad.

Contacto y colaboracion con ONGs, entidades locales y otras administraciones publicas,
universidades, organizaciones empresariales, cAmaras de comercio, y sindicatos, que ofrecen
servicios de apoyo, informacion y asesoramiento en Gestién de la DiversidadCultural.
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8 Beneficios para la empresa

Enlaces Utiles a sitios web nacionales y/o europeos relacionados con organizaciones y/o herramientas existentes.

= Guia de apoyo a la contratacion desde Ila diversidad

cultural. CEAR.
https://www.cear.es/guia-de-apoyo-a-la-contratacion/

Pars = Guia parala gestién de la diversidad cultural en medianas y pequefias empresas.
Proyecto Gesdimep.
mayor

https://www.inclusion.qgob.es/oberaxe/ficheros/documentos/GuiaGestionDiversidadCultu
ralPYMES.pdf

informacion

I«
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Definicion del puesto de trabajo

g Prepararse: La lista de

D Enumere todas sus expectativas en términos de competencias y habilidades personales, con
los resultados esperados después de un dia, una semana y al final del periodo de prueba.
D Defina las especificaciones del trabajo y cualquier equipo requerido
D Preguntas para hacer:
¢ Tiene el negocio un centro de trabajo disponible con todo el equipo necesario?
¢ Tiene el negocio todo el equipo de proteccion personal necesario disponible?
¢El negocio cumple con todos los requisitos de salud y seguridad?
¢, Se puede llegar al negocio en transporte publico?

Procedimientos administrativos

D Finalice los procedimientos de reclutamiento y capacitacion, si es necesario, con el Centro de
Educacién y Capacitacion vocacional.

D Prepare todo el papeleo para ser firmado por la persona seleccionada a contratar, es decir,
contrato de trabajo, registro de salud y seguridad, etc.

D Crear o actualizar el manual del personal empleado por la empresa

D Organice una visita guiada por las instalaciones para presentar a las nuevas personas al
equipo o a los equipos de la empresa.

Equipos y comunicacién interna

D Crear conciencia sobre las diferencias culturales, teniendo en cuenta que la nueva personas
NTP posiblemente no comparta las mismas referencias culturales y no podré hablar con fluidez
el idioma nacional.

D Cuidado con las ideas preconcebidas y los prejuicios.

D Destaque las oportunidades que la diversidad cultural puede crear dentro de la empresa

Mentorizacion

D Elija a las personas que seran responsables de la nueva persona NTP recién incorporada

D Elija la figura que desarrolle las funciones de mentoria o tutoria que supervisara su progreso
(durante el proceso de adaptacidon) y aseguresé de que conozca los posibles desafios.
D Preguntas para hacer:

¢El mentor/tutor estd listo y dispuesto a asumir la tarea? ¢Es el mentor/tutor un buen
"maestro"?

P Si la persona no tiene experiencia previa en mentoria/tutoria, aseglrese de que reciba
capacitacién en soporte de integracion.

Enlaces utiles a sitios web nacionales y/o europeos relacionados con organizaciones y/o herramientas existentes.

= Guia parala Gestién de la Diversidad Cultural en medianas y pequefias empresas.
(Proyecto GESDIMEP) Iniciativa Progress. DG Justicia. Comision Europea
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Tener en cuenta las
10.

diferencias culturales

Observaciones

D Mudarse a otro pais bajo presion nunca es facil. Ademas de haber experimentado dificultades
extremas (guerras, violencia, viajar de un lugar a otro), las personas migrantes han tenido que
abandonar un entorno familiar y se han sumergido en un mundo completamente diferente, con el
choque cultural que implica. Esto, a menudo, puede generar estrés, ansiedad, tristeza y
confusion en un entorno de acogida que no esta acostumbrado a lidiar con la diversidad cultural.

D Adaptarse a una nueva cultura y forjar una nueva identidad cultural puede ser un proceso largo.
Este lento proceso de adaptacién a menudo esta fuera de sintonia con el mundo laboral que
cambia rdpidamente.

D Sin embargo, la integracion social se facilitara si la personas refugiada /migrante ingresa al
mercado laboral al encontrar trabajo en una empresa.

Diversidad y entornos de trabajo cotidianos.

D La integracion exitosa de una persona refugiada/migrante en la empresa requiere que todas las
partes involucradas, (tanto los recién llegados como la plantilla ya existente), estén al tanto de
los codigos de conducta y culturales, a fin de promover la comunicacion y el entendimiento
mutuo. Pueden surgir malentendidos, frustraciones e incluso conflictos entre compafieros de
trabajo sobre diferentes practicas laborales, estilos de comunicacion, prioridades y
comportamiento personal

D Deben fomentarse los intercambios informales sobre diferentes habitos y costumbres, por
ejemplo, una discusion sobre alimentos y habitos alimenticios, o puede organizarse una sesién
de capacitacion especial para facilitar la comunicacion intercultural.

Recomendaciones

D Una perspectiva equilibrada y sentido comiin son las mejores maneras de evitar crear barreras
entre los empleados. Es mejor "tocar las cosas de oido".

D El dialogo, la tolerancia y el intercambio deben priorizarse en lugar de la confrontacion, y la ley
siempre debe prevalecer.

D El contacto entre diferentes culturas puede ser estresante inicialmente, pero conduce a un
enriquecimiento mutuo. Nunca pierda de vista el hecho de que la diversidad puede impulsar el
desarrollo econdmico y cultural.

Enlaces utiles a sitios web nacionales y/o europeos relacionados con organizaciones y/o herramientas existentes.

= Guia parala Gestién de la Diversidad Cultural en medianas vy peguefias empresas. (Proyecto
GESDIMEP) Iniciativa Progress. DG Justicia. Comision Europea
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Crear un manual o guia para

11. empleados

Manual del Empleado (acogida)

P Un manual o guia de acogida es una forma amigable y Util de dar la bienvenida a todas las
personas en el momento de su incorporacién y ayudarle a integrarse sin problemas en la

empresa.
D Aseglrese de que la nueva persona comprenda la informacion clave, si todavia no habla con

fluidez el idioma nacional
Muestra de contenidos para un manual del empleado

D Palabras de bienvenida exponiendo los objetivos del manual, la ética de la empresa, etc.

D Presentacion de la empresa: historia, actividades, clientes, etc

D Organizacion de la empresa:

e Laestructura de gestion

e Mapa del local

e Instalaciones para el personal (guardarropa, cafeteria, bafos, etc.)

e Presentacion de cada departamento (segun sea el caso), con sus funciones, recursos e
informacion atil.

e Presentacion del departamento anfitriébn, con el nombre del supervisor y en su caso de
quien ocupe la gerencia, el mentor o mentora (cuando haya sido designado/a), la
organizacién del departamento y los datos de contacto.

D Referencia a normas y reglamentos: convenio colectivo, salud y seguridad, seguridad de la
estacion de trabajo, etc. y donde se pueden encontrar estos documentos

D Informacion practica de la compafiia: acceso al transporte publico, acceso a las instalaciones,
horario de trabajo, permisos retribuidos, permisos para ausentarse, cobertura médica, seguro
médico adicional, politica de formacién, etc.

D Numeros de teléfonos Utiles

Esta lista no esta completa, puesto que conviene que cada manual se adapte a las
necesidades de cada empresa

Enlaces utiles a sitios web nacionales y/o europeos relacionados con organizaciones y/o herramientas existentes.

= Guia parala Gestién de la Diversidad Cultural en medianas y peguefias empresas.
(Proyecto GESDIMEP) Iniciativa Progress. DG Justicia. Comision Europea
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12

Dando la bienvenida al nuevo/a empleado/a

D Presentacion de la nueva persona incorporada

D Tenga en cuenta que probablemente se sentira intimidado/a y que su nivel de idioma puede no
estar a la altura.

D Esté preparado/a para repetir informacion importante que puede no haberse entendido
completamente.

D Facilite informacién sobre los medios de transporte que la nueva persona dispone para acceder
a su puesto de trabajo.

Gestion de espacios de trabajo y locales.

D Organice un recorrido por las instalaciones para que pueda tener una primera impresion de la
empresa.
D Seifiale los guardarropas, los bafios, la sala de descanso del personal, etc.

Presentando al equipo

D Presente atodo el personal con el que trabajara.

D Aseglrese de que la nueva persona empleada sepa el nombre de la persona que va a ser su
tutora.

Presentacion de la empresa y el programa de formacion, segtn sea el caso.

D Establezca sus expectativas con respecto al trabajo

D Detalle las diferentes tareas a realizar durante el periodo de capacitacion.
D Entregue el manual o guia de acogida
D

Presente una descripcion general de las practicas de trabajo internas de la compaifiia en un
idioma que la persona pueda entender: reglas internas, descansos, instalaciones de
restauracion, cédigos de vestimenta, cobertura y procedimientos de seguro médico, etc.

Presentacion del trabajo y actividades profesionales.

D Proporcione el equipo necesario para comenzar a trabajar, es decir, suministros, computadora,
contrasefas, equipo de trabajo, etc.

D Apoye al nuevo empleado en su primer dia de trabajo.

D Haga que firmen el registro de salud y seguridad en el trabajo y asegurese de que hayan
entendido los detalles.

Informe final del primer dia

D Pidale a la persona comentarios sobre su primer dia en el trabajo, responda cualquier pregunta y
asegulrese de que salga del trabajo sintiéndose positivo sobre la experiencia.
D Sies necesario, envie los comentarios al centro/departamento de formacion.
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Apoyar y evaluar al nuevo
13 poyary

empleado

Informes regulares de integracién

D Fomente que la nueva persona se informe regularmente a su mentor/a para facilitar el dilogo y
acelerar la integracion.

D Pidale a la nueva persona empleada que rellene un informe de actividad al final del primer mes,
para recoger sus impresiones y ver qué diferencias culturales potencialmente Uutiles ha
detectado, y asegurese de un intercambio de impresiones periédico.

D Haga que hable sobre su integracién en la empresa y evalle su grado de integracion, a través de
indicadores predeterminados (conocimiento de la empresa, desempefio en su trabajo, cualidades
y habilidades generales, etc.).

D Proporcione &nimo o consejos sobre aspectos a mejorar.

Ejemplos de objetivos a alcanzar:

D Conocimiento de la empresa:

e Estar familiarizado con la organizacién y los procedimientos de la empresa (y los
clientes, de acuerdo con situaciones particulares).

e Estar familiarizado con la ética y los valores de la empresa.

e Ser un buen jugador de equipo.

e Conocer los procedimientos de seguridad de la empresa.

D Definicién del trabajo:

e Comprender los deberes y tareas que acompafian al puesto.

Dominar las herramientas necesarias para el trabajo.

Alcanzar objetivos en términos de cantidad, calidad, plazos, etc.

Cumplir con las instrucciones de seguridad relacionadas con el puesto de trabajo
Tener iniciativa.
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FECHA DE LA ENTREVISTA:

Tabla de evaluacién Evaluaciéon Comentarios

+ +/- -

Comportamiento en el trabajo.

Puntualidad

Diligencia

Independencia

Proactividad

Motivacién, compromiso

Integracién (empresa y equipo)
Autoconciencia critica

Habilidades y practicas profesionales.

Comprende los objetivos a alcanzar

Puede comunicarse facilmente

Domina las herramientas y técnicas
necesarias para el trabajo.

Cumple con los requisitos de salud y
seguridad.

Cumple con los objetivos establecidos
para el trabajo

Puede organizar su trabajo

D Puntos fuertes del empleado:

D Dificultades halladas:

D Areas de mejora:
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15. Glosario

Lista de las principales siglas de organizaciones y programas
relacionados con la recepcion de Nacionales de Terceros
Paises en Espafia

UNHCR Comité 915 56 35 03 eacnur@eacnur.org https://eacnur.org/es

Espafiol

Ayuda en Accion 915226060 informacion@ayudaenaccion.org http://www.ayudaenaccion.org/
Céritas Espafiola 914441000 correo@caritas.es http://www.caritas.es/

CEAR (Comision 91 598 05 35 colabora@cear.es https://www.cear.es/

Espafiola de Ayuda

al Refugiado)

Cruz Roja Espafiola | 913354444 informa@cruzroja.es http://www.cruzroja.es/
Fundacion Cepaim 963 92 53 02 info@cepaim.org http://cepaim.org/

Médicos del Mundo | 915436033 informacion@medicosdelmundo.org http://www.medicosdelmundo.org/
Médicos Sin 900 494 269 oficina@barcelona.msf.org https://www.msf.es/

Fronteras

Proactiva Open 610 54 86 13 laura@proactivaopenarms.org https://www.openarms.es/
Arms

Save the Children 915130500 info@savethechildren.es http://www.savethechildren.es/
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La respuesta de las Camaras Europeas a la
integracion en el mercado laboral de personas
provenientes de terceros paises, incluidos los

refugiados.
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