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Guia de orientacién sobre el andlisis de puestos,
tareas, habilidades para la insercion laboral
de personas con discapacidad.

Acerca de la guia
1.1 Objeto

Esta Guia tiene por objeto proporcionar elementos conceptuales y
metodoldgicos, asi como pautas operativas y recursos didacticos, para
gue los consultores del Centro de Empleo orienten adecuadamente a los
empleadores durante el proceso de insercion laboral de personas con
discapacidad.

En particular, se busca que la orientacion a cargo de los consultores del
Centro de Empleo, permita al empleador valorar la necesidad y la utilidad
de contar con informacién detallada sobre el puesto de trabajo, las tareas
especificas y las habilidades requeridas, reconociendo las circunstancias
de las personas con discapacidad.

La guia es, por tanto, el instrumento metodologico que coadyuva en la
ejecucion de los componentes de “Orientacion para el analisis de los
puestos de trabajo” y de “Registro de las habilidades exigidas para el
puesto de trabajo” del servicio de Acercamiento Empresarial; los mismos
gue son considerados componentes especializados de los servicios de
empleo con perspectiva de discapacidad.

1.2 Finalidad

“Regularmente, se reciben las vacantes de empleo pero no se comprueba *,
in situ las condiciones de dicho puesto de trabajo. Para el caso de las
personas con discapacidad, esta actividad es indispensable para lograr
una insercion efectiva e incluso para orientar al empleador a identificar
puestos de trabajo apropiados, o las adaptaciones necesarias a efectuar.
(...)

El andlisis del puesto de trabajo busca recoger informacion sobre las
tareas que se realizan, las habilidades y conocimientos que se requieren
para ejecutarlas, y las responsabilidades que demandan para un
adecuado desempenio. (...) el servicio de Acercamiento Empresarial
orienta al empleador sobre el proceso a seguir para la identificacion de los
puestos de trabajo y el andlisis de los mismos.

-

Esta orientacion servira para conocer con mayor detalle y pertinencia las
exigencias del empleador registradas en la Ficha de Solicitud de
Busqueda de Personal’.

e

Literal d) del articulo 6.1.2.1 de la Directiva General N°001-2015-MTPE/3/17,

aprobada por la Resolucién Ministerial 105-2015-TR. ,
0 =4
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Esta Guia pretende ser el soporte metodologico bésico para que

la

orientacion a los empleadores sobre la importancia del analisis del
puesto de trabajo y el registro de habilidades, alcancen sus objetivos

finales:

e Asegurar un proceso exitoso de preseleccion de personal con
discapacidad, a través de los servicios del Centro de Empleo, acorde
con las necesidades productivas de la empresa y con las habilidades

y preferencias de la persona con discapacidad.

personas con discapacidad, la informacion sobre las calificaciones y
la experiencia laboral requeridas para el puesto de trabajo, no deben
agotar el registro en la Ficha de Solicitud de Busqueda de Personal;
mucho menos ser determinantes para la preseleccion.

El reconocimiento de las capacidades y habilidades que las
personas con discapacidad poseen para el empleo, hace necesario
permitir al empleador identificar el tipo de discapacidad que mas se
adaptaria al puesto de trabajo vacante, asi como determinar, con
ayuda del servicio de Acercamiento Empresarial, las habilidades
exigidas para el correcto desempeiio en un determinado puesto de
trabajo”.

Literal e) del articulo 6.1.2.1de la Directiva General N°001-2015-MTPE/3/17,
\ aprobada por la Resolucion Ministerial 105-2015-TR.

/ ‘Dadas las altas tasas de inactividad y de desempleo de las®

\
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I

/

e Colaborar con la empresa en el desarrollo de una estrategia positiva

de gestién de la discapacidad en el lugar de trabajo.
’

integrante de una politica nacional encaminada a promover
oportunidades de empleo para la persona con discapacidad”.

o o o o o = =y

“El Estado, a través de sus tres niveles de gobierno, promueve la\
adopcion por parte de los empleadores publicos y privados de buenas |
précticas de empleo de la persona con discapacidad y de estrategias de |
gestion de las discapacidades en el lugar de trabajo, como parte |

las |

e Incidir en la generaciéon de oportunidades de empleo para personas
con discapacidad en el mercado abierto, reconociendo sus
capacidades, habilidades y aporte productivo, asi como previniendo y

Articulo 47 de Ley N° 29973, Ley General |
de la Persona con Discapacidad. »
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evitando conductas discriminatorias o practicas de segregacion
ocupacional.

~
/’ S
. . : \
7 “Promocién del acceso de las personas con discapacidad al

empleo formal y productivo en el mercado abierto. En el marco de \
los principios de igualdad de oportunidades y de inclusién y
diversidad de los recursos humanos, los servicios de empleo
promueven la insercién laboral formal de las personas con
discapacidad motivada en las razones por las cuales la demanda
del mercado de trabajo requiere trabajadores, es decir,
estrictamente razones productivas.

(...)

Asimismo, en el marco del principio de autonomia individual, el
presente lineamiento orienta la intervencion de los servicios de
empleo para evitar la segregacién ocupacional de las personas
con discapacidad, es decir, para evitar concentrarlas sé6lo en
determinadas ocupaciones aun cuando sus competencias e
incluso sus preferencias estén dirigidas a otras.”

/

Literal a) del articulo 5.2 de la Directiva General N°001-2015-MTPE/3/17,
aprobada por la Resolucién Ministerial 105-2015-TR.

“Promocién del reconocimiento de las capacidades, los meéritos y
las habilidades de las personas con discapacidad. Los servicios
de empleo tienden a fortalecer las competencias para el trabajo de
las personas con discapacidad, asi como difundir y promover el
reconocimiento de sus capacidades, méritos y habilidades y de
sus aportaciones al mercado de trabajo.

En el marco de los principios de igualdad de oportunidades, de
inclusiéon y diversidad de los recursos humanos y de autonomia
individual, los servicios de empleo coadyuvan al fomento de una
cultura inclusiva en el mercado de trabajo, que reconozca el valor
del trabajo que puede desarrollar una persona con discapacidad,
por su condicion humana y su potencial productivo.”

e o O o EE S EEe S B e EEe S B S B S B S B S EEe S B S B S B e Emm

—

\ Literal b) del articulo 5.2 de la Directiva General N°001-2015-MTPE/3/17,
\ aprobada por la Resolucion Ministerial 105-2015-TR. /
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1.3 Destinatarios

Esta Guia se dirige a todos aquellos profesionales que estan vinculados
a la promocion del empleo, especialmente a los consultores del servicio
de Acercamiento Empresarial del Centro de Empleo, a los equipos
zonales de los Programa Promotores de Empleo “Jovenes Productivos” e
“Impulsa-Perd” (o los que hagan sus veces), quienes tengan a su cargo
la orientacion a los empleadores sobre el analisis del puesto de trabajo y
de las tareas especificas, asi como de la orientacion para el registro de
habilidades en la Ficha de Solicitud de Busqueda de Personal-PCD.

1.4 Contenidos

La Guia contiene:

v/ Conceptos basicos y aspectos claves que el consultor a cargo de la
orientacion al empleador debe manejar.

v/ Descripcién metodoldgica de cada uno de los pasos que se siguen
en el proceso de analisis de puesto de trabajo y de las tareas
especificas que involucra.

v Pautas especificas para la orientacion al empleador en el llenado de
la “Ficha de Solicitud de Busqueda de Personal-PCD”.

v/ Recursos didacticos para el enriguecimiento del proceso de
orientacion o asistencia a cargo de los consultores del Centro de
Empleo.
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CONSIDERACIONES PREVIAS AL
ANALISIS DEL PUESTO

El analisis de un puesto de trabajo y el entorno laboral, se asemeja al
esclarecimiento del escenario del puesto de trabajo, como si en un
principio tuviéramos una situacién, vaga y borrosa, que necesitamos
esclarecer (Imagen N° 1) y luego, después de recoger informacion, esta
imagen se va aclarando (Imagen N° 2).

Imagen N° 1

¢Qué se observa en la fotografia?

Imagine que el lugar que
observa en la fotografia es el
puesto laboral donde piensa
insertar a un postulante con
discapacidad.

¢Qué puede apreciar?, ;Ve los
detalles del puesto laboral?,
¢ Podria describir el lugar?.

Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)

Imagen n° 2

¢Y ahora qué observa?

Es el mismo lugar de la fotografia anterior
pero todo se ve mas claro, incluso si
queremos ser mas precisos y conocer un
Iugar especifico, se puede hacer un
| acercamiento (como wun zoom), es
precisamente esta comparacion la que se
.~——d asemeja al analisis del puesto laboral.

Es importante que cuando el consultor de
empleo le llega una oferta laboral no se
realice un analisis en abstracto si no que
obtenga mas informacion del puesto
laboral, de las tareas a realizar, de las
caracteristicas del entorno, esto permitira
tomar mejores decisiones sobre la
persona con discapacidad a seleccionar.

Elzborado por Iz DGPE-DPLPCD (2016)
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Un adecuado analisis del puesto de trabajo y del entorno laboral
permitird, al evaluador, encontrar al candidato que mejor se adapte al
puesto; sin embargo, algunas empresas por falta de recursos no
desarrollan este andlisis; esto es, al momento de buscar a los
postulantes, candidato para el puesto de trabajo, no cuentan con la
descripcion real y cierta del puesto de trabajo vacante, dificultando el
proceso de seleccion de los candidatos al puesto de trabajo que se
requiere ocupar.

Conceptos basicos

Para orientar a los empleadores es indispensable manejar algunos
conceptos basicos que te ayudaran a tener perspectiva, ampliar tu vision
en el tema, cambiar la mirada y entender cémo la discapacidad a lo largo
de la historia ha sido objeto de diferentes visiones sociales y culturales.

Nota para el consultor

El conocer los enfoques, principios y conceptos basicos
sobre discapacidad te ayudara a comprender y utilizar con
mayor eficacia la herramienta para el analisis de puestos
laborales propuesta en la presente guia y orientar

adecuadamente a los empleadores.

1

1

1

1

i

1

" Todo depende det color del cristal con que se !
mire” \
Ramon de Campcamor y Camposanio (1017.1501) :
1

1

1

1

1

1

1

1

iLa discapacidad esta
en la mirada del
otro
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2.1. Precisiones Conceptuales

Entre los conceptos basicos, para entender “la discapacidad”’, se

encuentran los siguientes:

Para entender mejor el analisis
de puesto, hace falta los
siguientes conceptos basicos Factores de

Riesgo

Barreras

Discapacidad

Ajuste
Razonable

Fuente: Elzbaracion propia,2016

Persona con Discapacidad

‘La persona con discapacidad es aquella que tiene una 0 mas
deficiencias fisicas, sensoriales, mentales o intelectuales de caracter
permanente que, al interactuar con diversas barreras actitudinales y del
entorno, no ejerza o pueda verse impedida en el ejercicio de sus
derechos y su inclusion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones que los demas” (Art. 3 Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad).
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Accesibilidad

“Asegurar el acceso de las personas con discapacidad en igualdad de
condiciones con las demas, al entorno fisico, los medios de transporte, la
informacion y las comunicaciones incluidos los sistemas y las tecnologias
de la informacién y la comunicacion y a otros servicios e instalaciones
abiertas al publico o de uso publico, tanto en zonas urbanas o rurales, a
fin que puedan vivir de forma independiente y participar plenamente en
todos los aspectos de la vida” (Art. 3 del Decreto Supremo N° 002-2014-
TR, Reglamento de la Ley N° 29973).

s — i e T
’ W I T IS

“La discapacidad es, en muchos casos, fruto de la manera en la que nos
hemos construido nuestro entorno, no solo fisico sino también intelectual y
actitudinal. De ahi la importancia de algunos principios, como el de
accesibilidad universal o el del disefio para todos, desde los que se
pretende superar los obstaculos o barreras que impiden el disfrute de los
derechos” (UNIVERSIDAD CARLOS Il (2015)".

Barreras

Barreras son todas aquellas trabas u obstaculos, fisicos o sensoriales,
gue limitan o impiden el normal desenvolvimiento o uso de los bienes y
servicios por las personas con discapacidad, impidiéndoles su normal
desenvolvimiento.
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Las barreras se clasifican® en:

e Barreras arquitectonicas en el urbanismo: Las que se encuentran
en las vias, espacios publicos y privados de uso comunitario.

e Barreras arquitectonicas en la edificacion: las que se encuentran
en los edificios, establecimientos e instalaciones publicas y privadas,
de uso comunitario.

e Barreras en los sistemas de informacién y comunicacion: las que
se presentan en la comprension y captaciéon de los mensajes,
vocales y no vocales y en el uso de los medios técnicos disponibles.

e Barreras en los medios de transporte: las que se presentan en los
medios de transporte publicos: terrestre, maritimos, fluviales y
aéreos.

e Barreras actitudinales: corresponden a las creencias erroneas,
expresiones estereotipos u prejuicios que existen sobre las personas
con discapacidad en la sociedad, al no cumplir con los estandares de
ser humano establecido.

Barrera Solucion
La escalera obstaculiza 2 I3 persona Plataforma salvaescaleras en
usuaria de silla de rusdas a Ilegar al http://www. entornoaccesible &3/productos/p
segundo nivel. Iataforma-salvaescaleras-vimec-v65/

1 Segln se observa en la Caja de Herramientas: Redes Locales de Intermediacion de Empleo para Personas con
Discapacidad (OIT, PNUD, UNA, 2015)
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Para saber mas...

Visitar CIAPAT en

http://www_.ciapat.org/

Thompson y cols., definen a los apoyos como “recursos y estrategias
gue promueven los intereses y el bienestar de las personas y que tienen
como resultado una mayor independencia y productividad personal,
mayor participacion en una sociedad interdependiente, mayor integracion
comunitaria y una mejor calidad de vida” (Como se cita en Down Espanfia,
2014).

Sistemas de apoyo

“Mecanismos proporcionales y adaptados a los requerimientos de la
persona con discapacidad, cuyo objeto es garantizar el pleno ejercicio de
su capacidad juridica” (Numeral 3.31 del Art. 3 del Decreto Supremo N°
002-2014-TR, Reglamento de la Ley N° 29973).

Servicios de apoyo

“Servicios que contribuyen directamente a superar las barreras que
enfrentan las personas con discapacidad y tiene por objeto reforzar su
participacion en la sociedad en general. Son servicios adaptados a las
personas con discapacidad cuando los servicios generales no son
asequibles a todos los ciudadanos” (OACDH, 2014:80).

Los apoyos remueven las barreras que impiden la
participacion plena y efectiva en la sociedad de las personas
con discapacidad, en comparacidn con sus pares sin
discapacidad. Cada persona tiene sus propias necesidades
de apoyo.
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Factores de Riesgo

Nos referimos a la posibilidad de que un trabajador sufra un determinado
dafo derivado del trabajo. Se consideran dafios derivados del trabajo a:
las enfermedades, patologias y/o lesiones sufridas con motivo y ocasion
del trabajo.

La materializacidon de un riesgo laboral puede ocasionar:

o Accidente de trabajo ,
o Enfermedad Profesional s
o Otros darfios a la salud: fatiga, estrés laboral, insatisfaccion laboral.

Las técnicas de prevencién tendran que estar siempre activas, antes que
el riesgo laboral se materialice, con la finalidad de evitar dafios a la salud
al trabajador.

¢, Qué hacer para prevenir los riesgos laborales?

Adaptar el puesto laboral a la persona.

Sustituir lo peligroso por lo que entrafie menos peligro.

Informar y formar a los trabajadores sobre los riesgos especificos de su puesto de
trabajo.

La accion preventiva serd permanente para evitar o disminuir riesgos.

Seguir los siguientes pasos:

o e ke e e —h — h o h e - - . —. =

2 ADOPTAR LAS
» '?Et’“T'fF"t:AR J ANALIZAR Y MEDIDAS
etectar factores de EVALUAR NECESARIAS
riesgo
Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016) /~'
A TENER EN CUENTA

I
I
i Las interrogantes y preocupaciones de los empleadores sobre seguridad
-y salud en el trabajo es un elemento muchas veces determinante a la
! hora de contratar una persona con discapacidad. Resulta necesario que,
| el especialista de empleo cuente con los conocimientos basicos que le
i permitan identificar y evaluar de manera minima los factores de riesgos
- laborales del puesto que se va a analizar, a fin de sugerir las acciones
! preventivas para disminuir estos riesgos.

I
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A modo de ejemplo:

Si identificamos en el puesto de cocinero, el riesgo laboral frecuente de
“cortes por objetos”, sin perjuicio de la entrega de los equipos de
proteccion personal adecuados, se puede implementar como acciones
preventivas para disminuir dicho riesgo, el proveer de herramientas que
sirvan de ayuda para cortar, partir, dividir; como en la fotografia:

Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016). Fotos de Proyecto PREVINEM

Evaluacion de riesgos laborales

Evaluacién de riesgos: Es el proceso posterior a la identificacion de Ios\

peligros, que permite valorar el nivel, grado y gravedad de los mismos I
proporcionando la informacién necesaria para que el empleador se encuentre

en condiciones de tomar una decisién apropiada sobre la oportunidad, I

prioridad y tipo de acciones preventivas que debe adoptar. :

Glosario de Términos del Decreto Supremo N° 005-2012-TR |

Reglamento de la Ley N° 29783, |

Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. |

— e e e e —

Es asi, que la evaluacion de los riesgos en el puesto de trabajo permite al
empleador adoptar las medidas preventivas (técnicas y/o administrativas)
para eliminar y/o controlar los riesgos desde su origen.
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A modo de ejemplo:

Al evaluar el riesgo de caida a desnivel por el uso de una escalera,
primero verificamos la manera correcta de usarla segun los criterios en la
imagen, si no se usa asi, el empleador adoptaria una medida preventiva
de elaborar pautas para el uso correcto de la escalera y capacitar en el
uso adecuado de la escalera y asi minimizar el riesgo de caidas.

MANERA CORRECTA J‘

Verifigue La escalera

No se axtienda mas
alla de su alcance

Agarre firme

Suba mirando de
fronte a la escalora

Zapatos con suola
antideslizanme

Aseguré las zapatas
Superficie firme

LRSS

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
: Peldafios Bmpiocs
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

A TENER EN CUENTA

Las medidas de seguridad y salud en el trabajo estan disefiadas para
proteger a todos los trabajadores de los riesgos propios del puesto de
trabajo, no deberian utilizarse de forma discriminatoria como pretexto
para excluir a las personas con discapacidad del lugar de trabajo o no
contratarlos. En alguna ocasién hemos escuchado “éstos puestos son
riesgosos para personas con discapacidad”.

Los riesgos existentes en el puesto de trabajo no solo afectan a las
personas con discapacidad sino a todos los trabajadores de su
entorno laboral.

Mas adelante, en el acapite Metodologia para el analisis de puestos, 3.2
Pasos para realizar el analisis de puestos, se presentan ejemplos de
riesgos que podrian identificarse durante el analisis de puestos
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(especificamente en el item 5 denominado Factores Ambientales y otros
Factores de Riesgo).

Asimismo, en el sefialado acapite, se encontrara un modelo de Ficha de
analisis de Factores de Riesgos Laborales, el cual consigna ejemplos de
riesgos identificados en el puesto de trabajo; sobre los cuales se
adoptaran las medidas de control respectivas.

__________________________________________________________

Para saber mas g

I INSHT (1996) Evaluacién de riesgos laborales. Gomez-Cano, M. :
i Estado descatalogado. Ministerio de Trabajo y Asuntos sociales. Espafia. !

http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Documentacion/TextosOnline/Guias_Ev
Riesgos/Ficheros/Evaluacion riesgos.pdf

2.2. Aspectos Claves sobre el Andlisis de Puestos

La presente informacién, te permitird conocer los aspectos claves sobre
el analisis de los puestos de trabajo durante la orientacion al empleador,
acerca de la importancia de su aplicacion como parte del proceso de
inclusion laboral.

F } Para empeazar ...
—_ .gQUQ \ o é-.l oy -
A cCugias son ios
N \‘ . N ;,w,.m,; TR L i .
- ; a ’ ! rasuehe e i realzar e . ¢
- A\ éPor qub wtilizas 1 gl P procedimiento? 1 °
4 elandfsisde ) Sl N
Y puestos? . i
P2~ ! o PP e e ! eengué
= prg 3 ;7 documents s
ey recoge
" i Enqué *\ y 4 H . informacion ?

consiste? ’ 4
..algunas preguntas et é}/

¢Qué debo conocer sobre el analisis de
puestos de trabajo?

Elsborado por i DGPE-DPLPCD {2016)
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http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Documentacion/TextosOnline/Guias_Ev_Riesgos/Ficheros/Evaluacion_riesgos.pdf
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;En qué consiste el analisis de puestos?

Es una herramienta que consiste en definir de manera clara las
caracteristicas principales del entorno laboral de trabajador, las tareas
gue se van a realizar en el puesto de trabajo y las habilidades que se
requieren para ejecutarlas.

Se elabora una lista de las funciones y tareas que corresponden a un
determinado puesto de trabajo; asi como, las habilidades requeridas para
el cumplimiento de las tareas.

Es una descripcidén de las actividades que realizaré el trabajador en su
puesto de trabajo, como debe realizarlo y el motivo por el cual debe
realizarse.

¢éQué problemas

resuelve?r = ;{Qué problemas resuelve?

-

Resuelve las siguientes barreras que dificultan la accesibilidad al empleo
a las personas con discapacidad:
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Problemas Alternativas de soluciones

Aumenta las posibilidades de los postulantes con discapacidad
Barreras en el de acceder a puestos de trabajo disponibles, al permitir conocer
qué habilidades requiere el puesto, las condiciones y
caracteristicas del espacio fisico

acceso al empleo

i = Se identifican los mitos y creencias negativas de los
Mitos y fm fﬁ*} empleadores rebatiéndolos con propuestas y ejemplos de
Creencias 7 tkv experiencias exitosas en la insercidon laboral de personas con
negativas b T L?o‘ discapacidad.

Barreras en el Se valoran y analizan las habilidades INDISPENSABLES para el
acceso a la desempefio en el puesto de trabajo. Muchas veces no es:
e necesario que los postulantes con discapacidad hayan cursando

i estudios técnicos o universitarios para el puesto. De la:

informacion obtenida del analisis de puesto se proponen los :
ajustes . ]

Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)

Por qué utiizar el (Por qué utilizar el analisis de puesto?

- andlisis de puesto? ™

Cambio a un enfoque de Habilidades:

Para la contratacion laboral de las personas con discapacidad no es
suficiente el uso de métodos tradicionales de seleccién de personal que
veniamos utilizando, es necesario aplicar estrategias adicionales y
diferentes para obtener los resultados deseados. Para este fin, nuestra
propuesta es la siguiente:

ANTES

Meétodos tradicionales de

NUEVO
Enfoque de Habilidades

seleccion de personal

Cormissz en evabsar tanto ks habilidades y competencas &:
{a persona con discapacidad come 3l puesto de trabsio en
ol que se espera se desamolie |2 tarea

-
Matth o
g

Consta 2 3 momentos

Elaboraco pov [a OGPE-DRLPCD {2016)
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Nuevo match:

Para lograr una insercion efectiva hace falta el andlisis de puestos como
complemento al perfil de habilidades del postulante con discapacidad, de
esta manera seleccionaremos a la persona que sea mas compatible al
puesto de trabajo (Enfoque de Habilidades).

: PERFIL DE PERFIL DEL
3 HABILIDADES PUESTO DE
’ TRABAJO

{

Para lograr una insercion laboral eficaz de personas con
discapacidad es necesario...

i e e i e oy
> ! Como las dos carasdela |
= ' | mismamoneda, estas |
204 1 2 | I3
S | dos herramientasson | { \. =
: | ra
~— i complementarias. i \‘{ v
N J """"""""""" ! § ‘

Elaborado por Ia DGPE-DPLPCD {2018,

Alineada con las estrategias empresariales innovadoras

Las estrategias empresariales innovadoras se orientan a utilizar el
enfoque de habilidades en la contratacion de personas, identificar sus
talentos en lugar de poner el énfasis en los grados académicos.

Estas estrategias favorecen la contratacion de las personas con
discapacidad.
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Bill Gates apuesta por la contratacion
basada en habilidades y no en titulos

EUROPA PRESS &/08/2013-131213 2 55 Comentarios

Fuente: http://www.eleconomista.es/interstitial/volver/securitasjun13/empleo/noticias/5050103/08/13/Bill-

Gates-apuesta-por-la-contratacion-basada-en-habilidades-y-no-en-titulos.html

El jefe de RRHH de Google es tajante: "El
expediente académico no sirve para nada”

mEae lme Aseas A
000S 105 Gatos ge

- pmonn

el i M Ine | f
0rMdCa N [i€va00 a CamDO en 10S Uiimas ancs

Fuente:
http://beps.pe/beps/laszlo-bock-el-expediente-academico-no-sirve-para-nada/

Para saber mas g

1

1

1

1

1

1

1

1

: Ver video “El entrevistador” para reconocer e identificar el potencial y
! habilidades de cualquier persona en el entorno laboral. La experiencia de
1 un trabajador con sindrome de Down. En
: https://www.youtube.com/watch?v=DHMbnY2]LI14

1
[
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j
;&.

; 17 g L»‘ LN -
S 8§ BB B R B RO

Fuente: Elaboracidn propia a partir de escenas del video “En entrevistador”

Metodologia para el analisis de puestos

3.1 Supuestos para orientar a los empleadores
sobre el analisis de puestos

Para orientar adecuadamente, especificamente en los servicios de
informacion y orientacion que solicite el empleador, considere las
recomendaciones sefialadas en los siguientes supuestos:

Supuesto N° 1.-

El empleador solicita vacantes de empleo para personas con
discapacidad, tiene claro el puesto y conoce la herramienta de analisis
de puestos.

¢,Qué hacer? Se le envia la Ficha de Solicitud de Busqueda de
Personal-PCD (Ver en el acapite Recursos, 4.1) y la Cartilla de Apoyo
para consignar las habilidades requeridas para el puesto de trabajo (Ver
acapite Recursos, 4.2) para su llenado.

Supuesto N° 2.-

El empleador pretende ofrecer vacantes, por lo que necesita apoyo para
valorar las 25 habilidades exigidas para el puesto y te pide visitar su
empresa para recoger informacion.

¢, Qué hacer? Programar la visita y seguir en dicha visita los pasos para
realizar el analisis de puestos (se encuentra en el numeral 3.2), luego de
obtener toda la informacién se puntuan las 25 habilidades de la Ficha de
Solicitud de Busqueda de Personal-PCD.

Supuesto N° 3.-
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El empleador tiene la intencion de contratar a personas con discapacidad
en su empresa pero aun no sabe en qué puesto y solicita al consultor
gue haga el mapeo y analisis de todos los puestos.

¢, Qué hacer?

Explicar al empleador que el profesional vinculado a la promocién del
empleo, puede realizar una charla al equipo de recursos humanos de la
empresa para brindar las pautas minimas para realizar el procedimiento
de analisis de puestos y respecto al llenado de la “Ficha de Solicitud de
Busqueda de Personal-PCD”.

Para la realizacion de la charla considere la informacion proporcionada
por el equipo de recursos humanos de la empresa.

3.2 Pasos pararealizar el andalisis de puestos

Para realizar el andlisis de puestos proponemos? cinco (05) pasos,
previos al llenado de la “Ficha de Solicitud de Busqueda de Personal-
PCD”, estos son los siguientes:

ti ¥ E)
& Qué hace? éComo lo

Informacion general  Listado de tareas Uso de equipos Demandas: Factores
de la empresa -Esendiales; -Mobiliario; -Cognitivas ambientales:
-Nombre de la empresa-Diarias; -Maquinas; -Sensoriales -Temperatura
-Direccion; -Periodicas; -Herramientas; -Fisicas -Sonoro/ruido
-Contactos; -Ocasionales. -Utensilios. -Comunicacion -lluminacion
-Web; Tareas criticas, se : - -Actitudes Polvo
-Tipo de contrato; considera cuando: ?"’ 1 -Autonomia. -Humedad etc.
-Duracidn; -Si no la ejecuta Eictorea e
-Salario; correctamente riesgo:
-Horario; ocasiona una pérdida Si existe algln
-Personal a cargo; grave durante o riesgo en el
-N° de empleados; después de realizarla puesto de
-Tamafio; Existe la probabilidad trabajo.
-Cambios de personal; que afecte a otra
-Tiene empleados con persona. 3
Discapacidad. d 4%

o Ay l { =

'{ - | by L g

(¥ L |

AR | o)
Fuente: Elaboraco per la DGPE-DPLPCD (2015)

2 Propuesta basada de la Guia de Referencia Adaptacion d puestos de trabajo (CEAPAT, 2009)

24
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- Informacién General de la Empresa
éDonde?

Se recoge informacion que va a permitir realizar un andlisis global de las
condiciones laborales de la empresa y la contratacion:

Ficha de solicitud de bisqueda de personal-PCD

1. Identificacidn
Nimero de pedido Fecha
RUC Razin Social
Actwdad Econgmica N* dz rebajadiones (zomuimadamente|

Listado de Tareas

& Qué hace?

Para realizar el analisis de puestos, lo fundamental es dar respuesta a la
pregunta: ¢ Qué se hace en el puesto de trabajo?

Para obtener la informacion que necesitamos en el analisis de puesto de
trabajo, debemos realizar dos acciones que son complementarias:

1° Ladescripcion del puesto

L2 descopode ool puesta
¥ bag an N ratetdans
del b yroen e
penona gue v a
ooy mercs pot ol
10 85 Edapacaies

Se redacta a grandes rasgos
las principales funciones y
" responsabilidades del
puesto, de manera que O

propone una visidon general
de este.

Elaborado por la DGPE-DPLPCD
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;. Puesto: Recepcionista 1
! Realizar de manera cualificada, con iniciativa y responsabilidad la
: recepcion de clientes y todas las tareas relacionadas con ello. Ejecutar las
i labores de atencién al cliente en la recepcion. Realizar las gestiones
' relacionadas con la ocupacién y venta de las habitaciones. Custodiar los
! objetos de valor y el dinero depositados. Realizar labores propias de la
: facturacidn y cobro, asi como el cambio de moneda extranjera. Recibir,
; tramitar y dirigir las reclamaciones de los clientes a los servicios
i correspondientes.

N N N O

Fuente: Gémez. (2016)

Fuente: Programa “Con unz scarisa”. Programa def 20/06/2013. En www rive es

2° Laespecificaciéon de tareas del puesto

Se realiza, a partir de la descripcion del puesto, se recoge informacion
mas detallada.

Enumerar cada una de las tareas que se
realiza en el puesto de trabajo.

Designar un nombre para cada tarea.
Explicar paso a paso la secuencia de las
acciones y conductas que componen las
tareas.

Indicar el tiempo que se dedica a la tarea
(expresado en porcentaje con relacion al
total de la jornada laboral).

Determinar si la tarea es esencial (E) o
secundaria (S) para el puesto.

Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)
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En el ejemplo, del puesto: “Recepcionista”, se enumeran las

tareas (acciones) que se realizaran en el puesto:
Ejemplo

RN
M=
V=
M=

e T T T T e e T T T

1. Recibir y dar la bienvenida al cliente. Atencion al
cliente;

2. Gestionar la documentacién de entrada, asigna la
habitacién, concede atenciones especiales, atiende y
soluciona requerimientos del cliente;

3. Atencion y recepcion de llamadas por teléfono;

4. Recepcién y tramitacién de quejas;

5

6

N/ Cobro y facturacidn a los clientes; y,

Fuente: Gémez. . Organizacion de tareas de recepcidn.
(2016) AN ,

L

~

Numeramos y designamos un nombre a cada una las tareas

especificando el tiempo (en %) e importancia (identificando E o S).

_____________________________________________________________

1 3';’:;:""’3 al E _________ | Tiempo que se dedica
: ~ * cada tarea con respecto a
N N la jomada completa, Se
T, expresa en porcentaje (%)
' Gestionar 20% E 1 i | Enelejemplolatarea n’f
documentacién 1 |es una tarea diaria o
! de ingreso y i 1 | habitual y requiere una
: salida 1 | dedicacion del 20% en
' 1 | relacion a toda la jomada.

'3 5% NEN | &

E Atencién y |

! recepcion de i

i llamadas por !

! teléfono i

| | Importancia:

4 10% E 1 | Sefialar sila tarea

Recepcion y . esesencial (E) 0

! tramitacion de " secundaria (S).

i quejas o

1 0% E |

| Cobro de i

E facturacion a los |

E clientes i
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A lo sefialado, cabe agregar que con la finalidad de reconocer
situaciones de aplicacion de ajustes razonables se recomienda
considerar las situaciones criticas; asi como, la periodicidad de las tareas
gue se realizan en el puesto de trabajo, como sigue:

e Diaria o normales: Si se realizan habitualmente.
e Periddica: Se realizan solo en fecha fijas.

e Ocasionales: Se realizan y son importantes pero sin periodicidad
determinada.

1

i Tener especial cuidado:

i Cuando se realiza el andlisis de tareas de un
! puesto y se advierte que las tareas en su
| mayoria son de frecuencia diaria, es decir
| mantienen ocupado al trabajador hasta en un
E - 75% de su jornada; debe considerarse la
! periodicidad: son peridédicas u ocasionales, a
1
1
1
1
1
1

efectos que el trabajador se quede con tiempos
sin hacer nada.

Finalmente, desagregar cada tarea en sub actividades o elementos.

Por ejemplo: Del puesto de Recepcionista:

Tarea N° 3: Atencion y recepcién de llamadas por teléfono

Atencion y
recepcion de
llamadas por
teléfono

28
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Sub actividades de Tarea:
3. ATENCION Y RECEPCION DE LLAMADAS POR
TELEFONICAS

Burin @)

Qir e} timbre del
telefono ‘

Desplazarse para —
contestar iy f\o

.
—ga

Coger el auricular

Sostener el auricular B, Lo
mientras habla '
Hablar por teléfono
Sca
5

Oir Ia conversacion de

su interlocutor ((l S Al
>

Elaborado por Ia DGPE-DPLPCD (2016,

Uso de equipos

Esta referido a todo el equipo de trabajo que se utilizaran
para realizar las tareas del puesto, por este motivo es importante detallar
el tipo de equipo segun corresponda:

A Mobiliario

L | ,; Herramientas
N

)t -

- \, Tecnologia

“
\.i’; Utensilios

Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)
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/7
En el puesto de trabajo: Recepcionista, los equipos necesarios

gjemplo Para ejercer la tarea del puesto son:

PUESTO DE RECEPCIONISTA

i
< _ |

- m pwika
Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)

e,
(A

Del ejemplo anterior, advertimos que para el puesto de recepcionista se
requiere un teléfono; siendo asi, esta informacion nos permitira
establecer los casos en los cuales se requiera la aplicacion de productos
de apoyo o ayudas técnicas en el trabajo.

Teléfono en diseiio para todos:

* Tiene un mando a distancia.

Para g - Sonido alto.

Saber Més [~ - Sefial luminosa para personas con

' dificultad de audicién.

* Con el control remoto se contesta a
distancia o llama al nimero de emergencia.

- El teléfono tiene un indicador que le avisa
cuando hay una llamada entrante con una
luz intermitente.

* Tiene cuatro botones para memoria de
imagen.

* Tiene respuesta remota.

Fuente: www.visionframa.es
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¢Como lo

hace? Demandas

La descripcion de las demandas del puesto de trabajo se refiere a
detallar los requerimientos fisicos, sensoriales, cognitivos, sociales, etc.
gue resulten necesarios para el desarrollo de las tareas dentro de la
actividad laboral.

Recordemos que esta informacion, unida a la valoracion de las

habilidades de la persona con discapacidad sirve de base para realizar el
Match y su posterior adaptacion del puesto de trabajo de la persona.

*Anotar si el puesto requiere realizar

Demandas actividades que implican movimiento del
- cuerpo, nivel de esfuerzo fisico, posturas
Fisicas corporales, transporte de carga,

manipulacién de objetos, etc.

d *Anotar si el puesto requiere de relaciones
Demandas con otras personas, alta comunicacién oral

I con publico o no, de interacciones con
Socl al €s compafieros de trabajo, jefes y supervisores.

*Anotar si el puesto requiere actividades de
razonamiento, toma de decisiones,

BEINERRER
iti conocimiento numeérico, atencion,
Co g nitivas responsabilidad y adaptabilidad.

Demandas «Anotar si el puesto requiere vision cercana de
Sensoriales objetos, expresion oral, leer y escribir.

Elaborado por: DGPE-DPLPCD (2016)
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Cuando describamos las demandas del
puesto hay que priorizar aquellas que son
MUY necesarias o IMPRESCINDIBLES para el

puesto, separando por clase de demanda.
Este es un paso previo para comprender y
puntuar las 25 habilidades de la Ficha de
Solicitud de Busqueda de Personal-PCD.

/ En el puesto de Recepcionista, anotaremos las acciones
giemplo glObales que implican el desarrollo de dicho puesto de trabajo,
por tipo de demanda.

Demandas El puesto requiere ;
. Estar de pie [ es muy necesario )
Fisicas

Andar y desplazarse (es muy necesario)

Estar sentado (se precisa pero no muy necesario)
Estar agachado (Se precisa pero no es muy necesario)
Subir escaleras (se precisa pero no muy necesario)
Movilidad brazo-mano (1) (se precisa )

[T o T 5 o T O

Demandas El puesto requiere :

Sensoriales ERERGS de cerca (es muy necesario)

o Leer (es muy necesario)

o Qir (es muy necesario)

o Hablar (es muy necesario)

o Escribir { Se precisa pero no es muy necesario)

El puesto requiere :

Demifrtdas o Operaciones con dinero Andar y desplazarse (es muy
Cognitivas necesario)

Py

o Responsahilidad {se precisa pero no muy necesario)
o Atencidn (Se precisa pero no es muy necesario)
o Autonomia laboral (se precisa pero no muy necesaria)

Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)

De las demandas requeridas por el puesto se derivan las veinticinco (25)
habilidades propuestas en el método de Perfiles de Lantegi Batuak para
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el analisis de puestos consignada en la “Ficha de Solicitud de busqueda
de Personal-PCD”, seccion 5, denominada: Insercion de Personas con
Discapacidad.

I Ficha de solicitud de bisqueda de personal PCD

Autonomia ] Aptitudes Fisicas
Personal(1-2)
e —

Pefil del\\ ‘o (Ver Cartilla de Apoyo Ficha de busqueda de personal con discapac

/1 Apanencza\)Jautocwdado G1EIE] E]@\ [11 Cjocmuemo de la lectura ml El [2][s] J
Exgencias dndmicas 1] [| [[Z][4] [_5_"]\

(2 Mosdaden s comniad [7][7)[3][2][5].

emonia visual [1][2][3][¢][3h J o Carga estitica Postwra 1] [\[| 3] [2][5]
4 Semejanzas y diferencias E] E] E] E (54 Jf 12¢ Maneo y transporte carga [1] Em@
i DIRIEI[EH5Y || 129 Accesiiisd ERIE]IE]E]
6. Conocimiento numénco 7] (7] B (4] 3. Coordinacion manipulatva  [1][2] I—][—ID/

14.3. Autonomia laboral

22 Ambuecuelémucom@m
23 Ambrente sonoro [I] [ZHE]EE
24. Condiciones Jumi u @mm

14.b. Realizacion de la tarea

15. Repetmdad

Factores ambientales

Actitudes hacia el trabajo

Procesado de la
informacién (3-11)

L. Elaborado porla DGPE-DPLPCD (2016) oo i

S
2
g
3
:
&

Después de haber recogido la informacion de los pasos anteriores, con la
ayuda de la Cartilla de Apoyo para consignar las Habilidades para el
Puesto (Ver en el acapite Recursos, 4.2), empezar a puntuar cada una
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3. Memoria Visual

Dafinlcidn: Son los requermienios del puesto reacionaces

con la

tapacidad de retener Infomiacion visual en tempos imitados de

EXpOSiCion.

Tareas con nula exigenci en memona visual

S~

Baja exgenca en memona veld L3 es v
memofzar alguna plez3, material Wo hewamientd
hiaienta 150 de un Sempa proiongado.

'~
~
~~

Habilidad
requerida
por puesto.

~
S~
__________________
~~

~
~
S ~
Ss
~

Exigenca moderada en memina vIslal. L3 1area requisrs
Memonzar varas plezas, materiales yo hemamientss en

un tiempo amplio.

Alta exlgencia en memora visual, L3 tErea exge rtener]
miiiples plezas, materales o hemamlentas, hacendo
1450 e un tiempo determinaio.

Tareas de muy alta exigencia en memoria visual, La tarea
exige tener misples piezas, materiaies Yo hemamientas
&N Un breve espadio de Tempa,

Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)

autocuidado).

I anﬁun‘rE.'l.

Descripcion
| operacional
1

~

Procedimiento i
sencillo de como |
evaluar y recoger i
la informacion. i

1

de las veinticinco (25) variables, aquellas habilidades y/o competencias
requeridas parar el puesto.

A manera de ejemplo, en la cartilla antes sefialada, encontraremos el
desarrollo de la habilidad memoria visual identificada con la variable 3.

Se recomienda empezar en orden, es decir por la variable 1 (Apariencia y

El andlisis de puestos y especificacion de tareas es
una accion FUNDAMENTAL, previa a reslizar la
adapiacion de puestos de trabajo (ajustes

razonables) en el marco de la estrefegia de
equiparacion de oporunidades.

34
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£En que
condiciones

st Factores Ambientales y otros factores de Riesgo

factores de

riesgo?

Factores ambientales:

Estos pueden ser de naturaleza fisica, tales como: temperatura, ruido,
iluminacién, vibraciones, radiaciones, higiene ambiental, presiones, etc.
Se valoran los factores ambientales porque estos al entrar en contacto
con los trabajadores pueden tener efectos nocivos sobre la salud de los
trabajadores.

Temperaturas
extremas
Presiones b
>,
Ruido Huminacir. Temperatura

)

/§ _{‘_
Vibraciones 1& ) Radiaciones
/‘ g j GAMMA |

Fuente: htto://www slideshare net/anamjs/clipboards/riesgos

| ’ |

Los factores ambientales recogidos en la Ficha de Solicitud de Personal-
PCD, identificadas en las variables 22 al 25, son de gran importancia
para realizar el analisis del puesto laboral.

Ambiecte termico [ 3 112 (3 1L& 1[5
23 amdientesonore [ 2 ) (21 ][5
24 Condeiones uminicas| 1 | 3 1[E1E
25 Higene ambiental  [1 | [2 [=13]

[ Factores ambientales

35
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Veamos algunas variables:

Ambiente térmico (22)

Esta variable es la nimero veintidés (22) en la Ficha de Solicitud de
Blsqueda de Personal-PCD?3, se refiere a la sensacion de confort térmico
gue viene dada por la temperatura exterior, la temperatura en el puesto
de trabajo y el esfuerzo realizado. Se valora desde que sea un ambiente
donde no existan problemas de inconfort térmico a uno donde las
temperaturas sean extremas, con mucho calor sin sistema de
climatizacion de aire, o mucho frio sin calefaccion.

La temperatura recomendada para que
exista un confort térmico oscila entre los
19°Cy 22°C.

Ambiente sonoro (23)
El ambiente sonoro esta definido por el nivel de ruido en el puesto de
trabajo. Ruido es todo nivel acustico que cause malestar.

3

Del grupo de las 25 habilidades exigidas (Lantegi Batual, 2014) para el puesto consideradas en la Ficha de Solicitud
de Busqueda de Personal-PCD.
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Para saber mas g

Respecto a los valores limites de exposicion al ruido por tiempo, por
ejemplo que por 8 horas de exposicion el nivel de ruido méaximo
permitido es de 85 dB (medida utilizada para expresar el nivel del ruido)
en la Norma Técnica de Ergonomia y de Procedimiento de Evaluacion de
Riesgo Disergonémico, aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 375-
2008-TR.

http://www.mintra.gob.pe/archivos /file/SNIL/normas/2008-11-28 375-
2008-TR 1399.pdf

»~ Enla“Ficha de Solicitud de Busqueda de Personal -PCD”, con el
y nimero 23 se encuentra identificada la variable “Ambiente
Ejemplo térmico”, la cual se puntia con una escala del “1” al “5”.

Esta variable es importante porque la exposicion prolongada a un nivel
de ruido superior al permitido puede ocasionar un trauma acustico
irreversible; siendo asi, si se puntla un “5”; se ha identificado un
ambiente laboral con un nivel de ruido muy elevado, situacion critica que
debe ser de conocimiento de la persona postulante, a efectos que
conozca la importancia de la aplicacion de medidas preventivas por parte
de la empresa para controlar tal riesgo.

23. Ambiente sonoro f \
La medicion del
Definlcldn: 1 ambente sonoro esta definido FCIFEl nifkvel de kb amblente SonOFO y
gn el pLeasin oa '.IEDB._III. Ruido es ado nivel acOstiico que causs . .
rnalestar. niveles de ruido

seguro depende de

Mo existen F-"CII} amas de riudo 1
dos factores:

Eulstencia g2 un peguefo mlds gue interfers 135 lBbores

de absiraccion o concantracion o
e Elnivel de

ruido

Dwrante breves periodos de Bempo, rukdo elevado o blen 2
trabajo 2513 sometids 3 veces a nigos de cona duracion y| 3 (volumen)
alto nivel.

e Eltiempoen

Ruko elevado. El ruido intarflers [ comunicacion o bien, 2

el pussio de trabajo esia sometido continuamente a nukos que esta

Intermitent=s. Los medios de proteccion Individual son

aconsajabies: tApones ¥ cascos. expuesta la
persona al

Rudo muy elevado. Dificultad de comprenskn de 3@

palabra. Puestos de frabajo con oblgacien de lewvar| 5 ruido
melas de profecckin Indvidual: tEpones y casco k /
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P
G

y ", Sabias que ....
' */\,/ Hay un mito muy comun sobre las personas sordas

oy

—
O
O

o]
»

Las personas con discapacidad auditiva que usan audifono para amplificar 12 voz
humana, en un ambisnte con alto nivel de ruido, 25105 se amplificars; es asi, qus
escucharan 2l mismo volumen tanto 3 voz humana como los ruidos del
ambiente; v, si estos son muy elevados le causaran inconfort y perturbacion.

Elsborade por Is OGFE-DPLFCD (2016)

Otros factores de riesgos laborales

Para los efectos, de la presente guia debe tenerse presente que los
factores ambientales antes descritos no son los Unicos riesgos existentes
en la empresa; se encuentra ademas aquellos derivados de agentes
fisicos, quimicos, biolégicos, ergondémicos y psicosociales, a los cuales
se deben prestar atencion para que no generen dafios a la salud de los
trabajadores.

- ~

Riesgo Laboral: Probabilidad de que la exposicion a un factor o proceso
peligroso en el trabajo cause enfermedad o lesién.

’
/

Glosario de Términos del Decreto Supremo N° 005-2012-TR
Reglamento de la Ley N° 29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

\
\, 4
-

]
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
]
Il

1

S -

A continuacion, presentamos una ficha conteniendo algunos ejemplos de
factores de riesgos laborales, que permitira identificar posibles peligros
en el puesto.

El llenado de la Ficha de andlisis de Factores de Riesgos Laborales es
simple, en la columna del centro se marca con una X la concurrencia del
riesgo (O=nunca, 1= ocasionalmente, 2=Frecuentemente); y, en la
columna de la derecha se redacta la propuesta de control de riesgo.
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Modelo de Ficha de andlisis de Factores de Riesgos Laborales

Factores de riesgo

1.Caida a distinto nivel

(subir a escaleras de mano)

2.Caida en el mismo nivel
(suelo no uniforme,

deslizante)

3. Caida de objetos en
manipulacién (manipulacion
de materiales, etc.)

4.Choque contra objetos
inmoviles  (espacios de

trabajo)

5.Golpes/corte por objetos y

WEHEINIERES

6.Atrapamiento

objetos

7.Sobresfuerzos

posturas forzadas

8.Exposicion a temperaturas

ambientales externas

9.Contactos térmicos

Elaborado a partir de: Proyecto PREVIEM (2010)

Propuesta de control de riesgo

Eliminar el mobiliario y objetos de
las zonas de paso. Mantener el
orden y limpieza en los pasadizos y
zonas de transito.

Deberan respetar las dimensiones
en los espacios donde se
desarrollan las actividades, para
evitar golpes contra el mobiliario
del mostrador

Uso de carro porta equipaje y/o
otros equipos moviles para traslado

de equipaje.
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3.3 Para el llenado de la “Ficha de Solicitud de Busqueda

de Personal-PCD”

A continuacion se identificaran los datos que se obtiene en cada uno de
los numerales de la “Ficha de Solicitud de Busqueda de Personal-PCD”,

con la cual se obtiene

caracteristicas del puesto de trabajo vacante.

;Qué es lo primero que
hacemos cuando
conocemos de una
oferta laboral para
personas con
discapacidad?

| Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)

4 )

Entregamos al empleador en
fisico o virtual la “Ficha de
solicitud de busqueda de
personal-PCD” y la Cartilla
de Apoyo para consignar las

Respuesta

informacion muy valiosa respecto a las

“ Ficha de solicitud de bisqueda de personal PCD

£ Bwercion de Parscnes con Oacapacidad

e @ tgw Tencoc

™ —
s e (o

C

[T

SN 1 PO, | Gt GACAME (1o 00 (1 B BENEIA I it O it S0 L0 T

e et | P

18 3¢t s (e Cortile ¢ Agve Freive de Sumpnde e persord £ S @ad)

A ergesa eve (A

#0ng perorms (o S pactel” R aay W ot rrmmtens N b
; £ v e 5 b, (o tvins = oy waco @
w] — it waws? | purres it hrcoerwie e Comprtane ||
‘ « [ i e rocda?
v B

Eowrdon & ki 00 o junsss (o Vo

| Ctvtroncirms A inwies

17 mt’l’nm&m‘ﬁm

e L
1 Toiogs
[ —
e Tactoms v Runiis (o st Macimm s swage:
1 Vo
(X4
Proyeccen s Wt de Corteatatty
o
e o —— - e [ ]
Ows b
(o
Dutsl |- I I I
lgy

habilidades necesarias para

Ql puesto de trabajo.

J

oo

Tekthre

o

£ Connuar de eregria

Pusity g (x1g0

Caweo Linctrion s
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Informacion minima que se obtiene de la empresa:

1.Ideniificacion
Niimem dz pedido Fecha
RIC Razon Social
Actdad Econdmica ' d trabiajadores (aomamadaments| :

Se llena los recuadros y/o espacios, segun corresponda:

Razdn social de la empresa;

Registro Unico de Contribuyente RUC;
Actividad econdmica,;

Numero de trabajadores; vy,

Otras como: ubicacion geogréfica.

Datos referidos al puesto de trabajo en el numeral 2

La informacion recogida en este numeral se enriquece con la obtenida en
cada uno de los pasos para realizar el analisis de puestos (pasos
detallados en el acapite Pautas metodoldgicas, 3.2).

2 Pugsto

Nombre def Puestn (Serelada par 2 emgresa)

Nimera de puestos a cuber D Nimer de candidatos a enver E

En esta parte se anota los siguientes datos:

Nombre del puesto;
Numero de puestos a cubrir; y,
NUumero de candidatos a enviar.
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Datos referidos a los requisitos formales para el puesto en los

numerales 3y 4.

Gy

Vogzs :

Otros canocimienios requeridas |5 ro rogues naguno d2 eles dear m beeco|

La empresa puede
seflalar mdas de una
opcion, para ampliar el
rango de busqueda de
postulantes al puesto.

Hay puestos donde NO

ES INDISPENSABLE

Compusisin Bigy B oy dormes Ssa WR Won tener secundaria

' (10 ' 1 [0 completa para ejecutar

2 1110 O 000 la tareas del puesto

1.1 ] =\l g
' T ———

Leona de Condcr E E Calegora Semprelerte  Mascdea [ | Femenmo | oo ||

Vehioda prao? E} (%] Edadpreboerie.  De L__ a |

Expesecaregueeds Theg) A Mas wuaa )

L

A hbmachradcdstadpise [ e
: Recuerda que los requisitos formales
D penstotene pesscad 1 g? Frregales tms § mspunsanicide; delpoasty 3 by del puesto son referenciales, el énfasis
P esta en reconocer sus habilidades para

31 ol ¥ el puesto, en lo que realmente la

i . PO persona puede hacer.

Tee Peraate : A oo corpletz E, Serzxin decd) ;’kv l l
& = sl
: Empey Bretal L avewopeny D I 3yrams
: Bt
Koo & tubap
© Lugardevabap i "
: [=T) Freaca Tepatamcess
D oustendcrs Wkt [ | e [ | Bekne [ | sgn [] Gmee []
: Elpoesties
Uepetrmte [ Urpest ooty = Do deesh aksivemts bty r‘ o gt |
oo ek paedcate |1 penfeesly misones hersdom - Eopadocea L
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Datos referidos a la insercion de personas con discapacidad en el

numeral 5

5 Insercion de Personas con Discapacidad

© Segiin supercepciin, ; Qué discapacidad cree usted que se adaptara d puesto de frabo sofictada?

Fiska (M Sepennr Seasznd \isud Sensonal del Lenguze Idental | Psiquca 5
||

T 1
Fisca . nfenor D Sensind Avieae D ntelechia (e D :

Esta parte debe ser entendida como la percepciébn u opinion del
empleador del tipo de discapacidad que se adaptaria mejor al puesto de
trabajo; por lo que, dicha informacién no debe ser determinante para el
consultor o profesional vinculado a la promocién del empleo. El
empleador no esta solicitando solo un tipo de discapacidad.

Se puede marcar mas de una categoria para facilitar encontrar
postulantes.

Se elegird a la persona no por su tipo de discapacidad, sino por sus
habilidades, las cuales le permitirAn desempefiarse satisfactoriamente en
el puesto.

Para saber mas

Video: “Preparados. Listos. Ya”.

ONCE. Organizacién Nacional de Ciegos
de Espafia

Tiempo: 45 segundos

LY -
il
Disponible en

https://www.youtube.com/watch?v=BYWdEnJjD6g



https://www.youtube.com/watch?v=BYWdEnJjD6g
https://www.youtube.com/watch?v=BYWdEnJjD6g
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Valoracion de las habilidades exigidas por el puesto

Esta es la parte mas sustancial e importante de los datos recogidos en la
“Ficha de la Solicitud de Busqueda Personal-PCD”, las 25 habilidades
gue corresponden a la demandas del puesto se dividen en cinco
subgrupos.

Esta informacion permite realizar la coincidencia entre el Perfil de
habilidades del postulante y la discapacidad (Match). (Ver ejemplos en el
acapite Pautas metodologicas, 3.4).

i1 Aptitudes

’ I. Autonomia ’
Fisicas

Personal

| Pediceh, Mdades deta persona con 3563530020 ooy s

1mymm@m@m luc%mwi NEEEE (e OEOEEE)

ffregeres wopents  [TEIEIELE |
swss  [OEEEE |
p rescases e T] [T [E[E |
R [EEEEY:
frmeeime (L0
2 aeesonn  [1] )] E10E]
24 Condoiones mincas] 1] GE |

e |

.| I Procesado de la l Factores ambientales
: | informacién

| Fuente: Eaboracin propia 2016

Elaborado por DGPE-DPLPCD (2016)
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de personas con discapacidad.

¢1a empresa tere contralado
: zhora persoras ton dscapacdad?

Seids lzs cacenshoas omopeks
de has compansns de tadge i

E3-53lagar o2 trsbap, ; Con cudnias (seon, ed b nsieode )

Barreras para el :

5 mE_ Contrmates? | prsinas ptersctia ecuetianinte b Cempaizns acceso al empleo: :
: 0 s} et decpter el a falta de :
T Saterd e 3 . . 1
s L > S Bl il LN o TS| |ttt experiencia, la :
: e N ausencia de una :
. ~ . . . .
: ._Lams/;ﬁai:m Descrpriin de s hameras (sibs ubiése) politica inclusiva en :
| snsdacoes s N la empresa, la falta
2313 PEFsonas Ton - [j Y de una ‘:
: "‘4’“’5 e =] . infraestructura vy :
. L . .z g
Slenertos 3 uizar endl puesto de Tabaio Chsemaciones Adcirges comunicacion 5
: \ )/ . adaptada a la :
. N = J . . ]
: 1\{&‘“\ /:mm,\nwnem.nm hrmu:neE discapacidad.
N ~
DiTemmr S~_ el 7 : (OIT, 2013) :
: S~ T -
Ddbemmems  T==——=-= T, B :
: T ) . ] Esta :
AN Factofes o Trenn fodicar pesiles siuactees feazsy informacién
Tl ] | 1 :
3 Vetiodes: corresponde al :
— paso N°3 sobre :
L e ]
el uso de :
. . ; equipos, '
Proyection d2 ot de Contratacion q p X
e mobiliario.
rzozhies Cangimingin g 2 coctz 42 empizg !

En esta seccién se deja en blanco hasta :

gque se conozca a

seleccionada para

la persona pre- :
el puesto. Recuerde que :

el ajuste razonable se da en funcion de una :
persona especifica, no es una medida :

estandar.

Eladoradc per DGPE-DPLPCD (2015]

Sabias que...
las siguientes:
barrera por empresas con menos expenencia

o Escasa calificacion técnica “NO ESTAN
SUFICIENTEMENTE CALIFICADOS".

discapacidad.

Entre las BARRERAS de acceso para la inclusion labors! estén

o H tipo de discapacidad “NO PUEDEN" es visto como una

en inclusicn.

o Ofros: a creencia que |as personas con discapacikdad se
susentan, accidentan o enferman mas que kas personas sin

Fuente: OIT(2013)a
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3.4 Técnicas para recoger lainformacion

Al realizar el analisis de puestos, es usual que nos preguntemos ¢y
ahora qué técnicas utilizaré para recoger los datos del puesto?, para ello
te presentamos a continuacion las técnicas mas utilizadas:

OBSERVACION DEL PUESTO
Referido 3 la observacion del puesto in situ, realzanda una visita 2 [z empresa para obsenvar |z
tarezs del puesto, del entomno [3boral dentro y fuera de |z emprasa. e pueds observar 3 un

trabajador desempeniandoss en el puesto en tizmpo real.

£POr que es importante?

Muchas veces |z informacion brindadz por 2| empleador &5 muy vazz o insuficiente, brindanda
solamente &l nombee del puesto, que en realidad no dice mucho, recordemos que &l enfioque
de habilidades es identificar [zs habilidades exigidas para el correcto desempenia del puesto.

ENTREVISTA

Se coording una visita y entrevistas:

- Coneljefe de 2res

- Con un trabajador con experiencia en ef puesto

Durante la misma s recoge informacion de las tareas del pugsto, con que materiales,
herramientas trabajara, se sigue cada uno dz los pasos de como realizar el analisis de puestos.

OTRAS FORMAS :
Siempre que sea posiole, s recomendable realizar [as tareas del puesto de forma parcial o total, en
especial cuando estas son nuevas, 0 repetitivas para precisar el ritmo, el grado de dificultad, etc.
Antes de la entrevista entregar al representante de 3 empresas cuestionarios, escalas, a ficha de
solicitud de personal con (2 cartilla de apoyo para que llen I3 informacion necesaria y de esta
manera i avanzando para recoger la informacion. :




Guia de orientacion sobre el andlisis de puestos,
tareas, habilidades para la insercion laboral
de personas con discapacidad.

Ejemplos de como puntuar la “Ficha de Solicitud de Busqueda de
Personal-PCD” en el numeral 5: Insercion de Personas con
Discapacidad.

/ Ejlemplo N° 1

Ejemplo

Para valorar la variable N° 1 “Apariencia y autocuidado”, referida al
grado de higiene y apariencia personal que el puesto requiere.

Si observamos la imagen N° 1 vemos que una tarea del puesto es la
cosecha de fruta, quizd uvas, es una tarea al aire libre, la persona que
realiza esta tarea esta usando una vestimenta no formal. Siendo asi, del
1 al 5 podemos valorar conforme a la Cartilla de Apoyo* con 1 o 2,
debido a que no habra necesidad de tener una vestimenta impecable

A diferencia de la imagen N° 2, en el puesto de mozo, la tarea del puesto
exige el uso de uniforme, es decir el grado de higiene y apariencia
personal serd 3 0 4.

4

Cartilla de Apoyo para consignar las habilidades requeridas para al puesto de trabajo (Ver anexo 4.2. de la Guia)
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tareas, habilidades para la insercion laboral
de personas con discapacidad.

Ejemplo N° 2
Para valorar la variable N° 2 “Movilidad”, referida al grado de movilidad
gue se requiere en el puesto.

Si observamos la imagen N° 1 vemos que una tarea del puesto es coser
cierres en prendas, la tarea se desarrolla en un solo lugar, postura
sentada; siendo asi, el grado de movilidad y desplazamiento es casi nulo;
por lo que, se puede valorar con 1 “el puesto no requiere
desplazamientos”.

En la imagen N° 2, el puesto de la supervisora de seccion, exige
desplazamientos que se producen dentro de la secciébn o en un mismo
espacio entorno laboral. Siendo asi, se valora con 3 0 4.

En la imagen N° 3 el puesto requiere de total autonomia en
desplazamientos incluso fuera de la empresa, por lo que se valora con 5.

Definicion: Grado de movilidad que requiere el puesto, tanto en el acceso al centro
de trabaj o, como los desplazamientos dentro del entorno laboral.

Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)

La descripcion del puesto
s basa on la naturaleza
del trabajo y no en la
persona que lo va &
ocupar y menos por el
tipo de discapacidad
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tareas, habilidades para la insercion laboral
de personas con discapacidad.

Ejemplo N° 3

Para valorar la variable N° 7 “Aprendizaje de tareas”, referida al grado
de dificultad que presenta el aprendizaje de las tareas del puesto.

En la imagen N° 1 observamos la tarea de ensobrar, la cual tiene 1 o0 2
pasos; siendo asi, el grado de dificultad muy bajo; por lo que se valora
con 1.

En la imagen N° 2, observamos la elaboraciéon de chocotejas, la cual
tiene mayor niumero de pasos; siendo asi el grado de dificultad va en
aumento hasta un nivel medio; por lo que se puede valorar con 3 0 4.

En la imagen N° 3 en la caja tiene tareas con un grado de dificultad alto.

7. Aprendizaje de tareas
Definicion: Grado de complejidad en la ejecucion de
tareas (durante su realizacion) que el puesto requiere.

' Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)

De esta manera, con la ayuda de la “Cartilla de Apoyo para consignar las
habilidades requeridas para el puesto de trabajo”, se valora cada una de
las habilidades exigidas para el puesto de trabajo.

Recuerde que esta informacién requiere previamente haber realizado el
analisis del puesto siguiendo los cinco (5) pasos establecidos en el
acapite Pautas metodoldégicas, 3.2 de la Guia, con la finalidad de contar
con un mayor conocimiento del puesto de trabajo.
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tareas, habilidades para la insercion laboral
de personas con discapacidad.

Comparacion o Match de habilidades de la persona y exigencias del

puesto de trabajo®

La comparacion de la informacion r,

obtenida luego de realizar el analisis ‘L"

del puesto de trabajo, PERFIL DEL
- . PERFIL DE

especificando las tareas con el Perfil HABILIDADES PUESTO DE

de las Habilidades del postulante IRABAYD

con discapacidads®; brindara

informacion Util para 1a PreSEIECCION | s i ot o s et o xsrescstic s |
::.nm: o perth e s haldades de b geriona se pasda el ol Masch o srcae paents :

del postulante con discapacidad para s

'"~. Elaboracién DGPE-DPLPCD, 2016
un puesto vacante.

La metodologia y proceso de como realizar el Perfil de Habilidades del
postulante con discapacidad, es un tema que se explicé en la guia con el
mismo nombre. A continuacion de la “Grafica de Perfiles” que propone el
meétodo original, se ha contrapuesto (match) el Perfil de postulante (color

verde) con el Perfil de puesto (color naranja).
Gréfica de Perfiles

Pefil del Puesto (Ver tanetas de apoyo para a puntuacion por niveles de cada habiliidad)

1. Apaniencia y autocuidado mm’ [S] 11 Conocimiento de lalectura [I]&] [4][s]

3 Memonia visua 1]

5. Orientacion espacial m@[ﬂ EI 12d. Accesbidad E]E]E] E]

8. Conocimentonuménco 1] (@] [5][][5] 13 Coordnacén manpuiaa [1] 2]
T hpendzaedetaress  [1) ]3] {I[s] 12 Avoemaien  [1][2][E]
8 Lenguaje expresivo m[_sz [¢][S] 14b Resizaciéndelatarea [1][2] &G .
9 Conocimient de escrira [1]) 2] ] [W][5] 15 Repetiicad DEGMEE 2 wyeneanenat) )
10. Lenguaje comprensno E]'. [@][5] 16 Aencin Jn[a Perfil del puesto Sum—

Perfil de postulante PCD

Elaborado nor la DGPE-DPLPCD (2016). Adantado de Lanteai Batuak (2014)

5 1l Componente especializado para el servicio de Bolsa de Trabajo en los Lineamientos para la implementacion y

prestacion de servicios de empleo con perspectiva de discapacidad” aprobado mediante R.M n° 001-2015-
MTPE/3/17.

Valoracion del perfil de habilidades de la personas con discapacidad, es parte de la metodologia del Empleo con
Apoyo.

6



Guia de orientacién sobre el andlisis de puestos,
tareas, habilidades para la insercion laboral
de personas con discapacidad.

De la “Grafica de Perfiles” anterior, observamos que existen diferencias
minimas entre el perfil del puesto y el perfil de habilidades. Dichas
diferencias pueden ser subsanables con la capacitacion que brinden
informacion y habilidades para relacionarse con publico, podria recibir
pautas o0 un curso corto para atencion al cliente como parte de la
induccion.

En tal sentido, de la contraposicion de los perfiles sefialados, nos da
como resultado que el puesto de trabajo vacante del ejemplo es
“Aceptable” para el postulante con discapacidad.

Finalmente, precisamos que si consideramos la habilidad N° 20 de la
Grafica de Perfiles como una habilidad critica para el buen desempefio,
el cruce de los perfiles permitirhd que el postulante acceda a programas
de capacitacion laboral, para la mejora de la productividad de la

empresa.
Para saber mas g

Ver Método de Perfiles de adecuacién de la tarea a la persona en

http://www.lantegi.com/wp-content/uploads/downloads/2014/04/Metodo-perfiles-4-
edici%C3%B3n-abril-2014-completo_peq.pdf.

H &
| p\

. )
B .

Método de perfiles

do adecuacion de la tarea a a3 persona

7 Cabe sefialar que el término “Aceptable” ha sido adaptado del grafico elaborado por Lantegii Batuak (2014). Ver el punto 4.3 de
la presente Guia.


http://www.lantegi.com/wp-content/uploads/downloads/2014/04/Metodo-perfiles-4-edici%C3%B3n-abril-2014-completo_peq.pdf
http://www.lantegi.com/wp-content/uploads/downloads/2014/04/Metodo-perfiles-4-edici%C3%B3n-abril-2014-completo_peq.pdf
http://www.lantegi.com/wp-content/uploads/downloads/2014/04/Metodo-perfiles-4-edici%C3%B3n-abril-2014-completo_peq.pdf
http://www.lantegi.com/wp-content/uploads/downloads/2014/04/Metodo-perfiles-4-edici%C3%B3n-abril-2014-completo_peq.pdf
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tareas, habilidades para la insercion laboral
de personas con discapacidad.

Nota para los especialistas de los Programas Promotores de
Empleo

Ahora ya conoces algunos de los métodos basados en el enfoque de
habilidades, te animamos a ponerlos en préctica.

PARA LOGRAR UNA INSERCION LABORAL EFICAZ DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD BASADA EN ENFOQUE DE HABILIDADES ES
NECESARIO...

-
&

Lasdoscarasdela
misma monada
Perfil de
Analisis de Habilidades
puesto de del postulante
trabajo con
discapacidad

Elaborado por la DGPE-DPLPCD (2016)

Entonces ahora preguntate...

// ¢ESTAS LISTO PARA EMPEZAR EL PROCESO DE
INCLUSION LABORAL DE PERSONAS CON
' DISCAPACIDAD?

Conoces ahora las dos herramientas : ¢ Como realizar el
perfil de Habilidades y el Analisis de puestos de
trabajo?.

Elaborado por Is DGFE-DPLPCD (2016)
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Guia de orientacion sobre el andlisis de puestos,
tareas, habilidades para la insercion laboral

de personas con discapacidad.

4.1 Ficha de Solicitud de Busqueda de Personal-

PCD

1. ldentificacion

MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

FICHA DE SOLICITUD DE BUSQUEDA DE PERSONAL - PCD

e sepes ||

e [ | [JTTTTT(T]]

Rarzon Social

Actradad Economica

N* de trabay o5 |

2. Puesto

Numero de puestos a cubnr

Normre del Puesto (Sefiaiada por lo empresa)

]

Nimero de candidatos a envar [:]

3. Requisitos

Estucios ormalex.  Ninguna D Primana D S_ecund" Supenor No unrersitann Supenor Uanverstars
Comgpleta Camplets Iacomplets Incoergletu
e 208 I [ Lo T I (R~~~ )~~~
e NEEEEN
Gexdo Bachiler [ Tiulase [} Magiter [ ] Decter [
Otros queridas (i N0 reguere NngUNo O¢ eldos degar en blanco)
Computacibn Banco Wedo Aeanzado Kamas Basxo Wedo

1 L
O OO
— =

v
Licencia de Conducir Categoria Sexo preferente.  Masculno [ | Fernenino || distints [
Vehicusa propa? @ Edad prefarerte. De D a [:]
Experiencia requends Tienps (afoz. meses, semanas, daa)
4. Informacion adiclonal sobre e puesto
¢El puesto iene personal a cargo? Proncip faress y respor des del puesto 3 cubar

él@ Nomero

‘

Tipo Permanerte || Avempo compieto || Remunsracin ofrecida L] Mensual

de Quncenal
Empleo Evertusl ™ Atlernpa parcial [ [ Semanal

E] Oano
Horano de trabao
Lugar de trabaje
Oreamo Provecin Depatamento

Otros beneficias.  Movirdad D Refngena D Bonficacion D Seguo ' Comisanes D
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Elpuesto es
Un pussto nueve Un pussto que existia
que no existia pero quedo vacacte

Un puesio actuaimente cubiao D
peto 1 o Ao

Un puesto par
temporada o campafia

5. Insercion de Personas con Discapacidad

Segin su percepcion, ; Qué dscapacidad cree usted que se adapiana al puasto de trabago solictado?:

Fisica N Supenun) D Servsoral Visual D Sensorial del Lenguaje [:I Mental / Piguica D

Fimica (M interon D Sensoral Aodtva D Intelectusl D Cero D
Pefil del Pussts (Ver Cartila de Apoyo Fichs de busqueds de parsanal con discapacidad)
1 Apscercia y stocudado [1] [2][3][3](5] 11 Conocemento de latectua (1] [Z1(F][3] (5] 17 Ritmo OERGEEE
2 Mowldad en Ia comunidod [T [3][3](T][3] 12 Exigenciss dnimicos [T (7] (3][3][3) 18 Onganiesastn 1| [21[3][3](E]
3 Memotio wisusl TIGEIGEI[ENE] 120 Coge eststies Postrs [T [2] (3] (31(5] 19 Imerds FEIEIEIE]
4 Semepnzan y dferenciss [T][Z][Z][T][E] 12 Manajo y teansporte cargn [T [2](3](3](5] 20 Ralacwnes de v 1| [2] [3][3][5])
5 Orientacion sspacisl GEIGIEIE] 129 Acesbidm aIEIGIEIE] 21 Seguridad FEEIEIE]
b Comocimiento meméeco [T (7] [F)[](5] 1 Cooddimmcstn mansutsie [T [2](3] (2](5] 2 amieme teemico [1] [2] 3] [Z] (5]
7. Apendzae de wess (7] [T)(3][T](5] M Autononia labors LZIEER 23 amsiente sonoro (1] (2] 3] [2] (5]
B Languaje expresie TIEIGIEIE] Mv Reskeacicndelatwsn 3112 [3][F][5] 24 Condicienss umin[ 1] [2 ][] @[5
9. Comecimionto de escetuns [T][Z][T1[E][E] 15 Repemidon HEIEIEE 25 Higues ambieeal[1 ] [21 2] (=15
10, Languaie comgremine [T [Z][T1[E][E] 16 Avencidn OEIGEIEE]
&La empresa tene contratado Entorno Laborat Sofale las caracteristicas puncpalas
ahira personas con discapacidad? Bupenoles C] 9% o companiarns 64 trabap
- D B 'Enwh_w-ds Iuh?e tCon wbtnb - I:l frewo edad vado mevuccon eic)

= persons con discapacdsd?

s [ o Suborginados ||

Lo empinsa bene sdecuadas

Descnpcion de s bameras (= las hubise)

sus instalaccnes s D
PAIA PIrRONES CON
discapacidad? NO D
Blementos a utlizar en & puesto de trabap Observaciones Adicionales
M £ W . tuido, ik Ste )
2 Tecnologia
kN
4 Mag Factores de Riesgo (mdicur posibles sauncones de tiesgo)
§. Vebiculos.
6 Otros
Prayeccion de Motiva de Contratacion
austes
bl Cumglimneto de o cuctade empleo. [ |
Oero (indcar)
6. Entrevista
oy [T T ] o« [T T 1] Hocaro:
Lugar

7. Informacion de la persona de contacto de s empresa
Normtire Puesto que Ocupa
T e Anexa Correa Electronico
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4.2 Cartilla de Apoyo para consignar las habilidades

requeridas para el puesto de trabajo
Elaborado a partir de: LANTEGI BATUAK (2014)
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Guia de orientacién sobre el andlisis de puestos,
tareas, habilidades para la insercion laboral
de personas con discapacidad.

4.3 METODO DE PERFILES Lantegi Batuak® de adecuacion
de la tarea del puesto ala persona

El método de perfiles se caracteriza por su flexibilidad, permitiendo tener
en cuenta las particularidades y caracteristicas individuales de las
personas; asi como, los cambios que se producen en los requerimientos
de los puestos.

Se puede utilizar para:

e Efectuar la seleccion de personas;

e Conocer y evaluar las necesidades individuales de las personas con
discapacidad; y,

e Efectuar el seguimiento de la persona en el puesto de trabajo.

El método de perfiles funciona evaluando dos tipos de perfiles; por un
lado, el perfil de habilidades de la persona y por otro, el perfil del puesto
de trabajo (analisis del puesto), con lo que se extrae la informacién que
se visualiza en la “Gréfica de Perfiles™.

Contraponiendo el perfil de una persona con el perfil de su puesto de
Trabajo, podemos encontrar tres situaciones:

Aquellas situaclones en las que

Trabajo las exigencias del trabajo superan Situacion
inadecuado ampliamente las capacidades de |la|desaconsejable
persona.

Aquellas situaciones en las que los
perfiles (persona/tarea) presentan
diferencias minimas y éstas son

Tkabajo subsanables o bien bajando las S'tpac'én
aceptable - : : mejorable
exigencias de |a tarea, o bien
mediante programas de formacion
individuales.
Trabajo Ambos perfiles estan perfectamente Situacién ideal
adecuado solapados.

Fuente: Lantegi Batuak (2014)

El método de perfiles permite estudiar la evolucién, a lo largo del tiempo
de un trabajador en un puesto de trabajo, sefialando cuéles son sus
puntos fuertes y débiles, asi como su trayectoria; para ello, deben
actualizarse los perfiles periédicamente en los casos en que el método lo
exige.

Lantegi Batuak (Bizkaia-Espafia) es una organizacion no lucrativa que genera oportunidades laborales de calidad,
con el fin de lograr el maximo desarrollo de las personas con discapacidad, preferentemente intelectual, esta
herramienta hace posible la correcta adecuacién de la tarea a la persona.

Ver las instrucciones del llenado en el punto 3.4, Grafica de Perfiles que se encuentra consignada en la Ficha de
Solicitud de Busqueda de Personal-PCD.
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