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PROLOGO

Prologo

sta Guia forma parte de la estrategia para la inclusién laboral de personas con discapacidad, puesta en

marcha por el Gobierno de la Provincia de Cérdoba, a través de la Agencia de Promocion de Empleo y

Formacién Profesional. Es en el marco de esta politica publica, que se conforma la Red de Instituciones

Comprometidas para la Inclusién Laboral de Personas con Discapacidad —RED INCLUIR- en noviembre

del 2012, y entre otras acciones se decide realizar de manera conjunta con la Fundacion Social aplicada
al Trabajo —Fusat-, APADIM Cdrdoba, Fundacién Uocra, y Fundacion Aprender a Ser Hacer, la formulacion y
revision técnica de la presente publicacion.

Esta Guia se dirige a personas que estan buscando empleo remunerado en el sector formal. Aunque se ha
preparado para jovenes y adultos con discapacidad, los principios basicos para encontrar un trabajo y ser
contratado son los mismos para cualquier persona. Las personas sin discapacidad también pueden encontrar
valor en esta publicacion. La presente Guia puede ser Util para ayudarte a conseguir tu primer empleo o si
quieres buscar uno mejor al que ya tienes en la actualidad.

Las personas con discapacidad ya no se visualizan como personas que sélo necesitan proteccién y cuidado,
sino como individuos con derechos, incluyendo por supuesto el derecho a la capacitacion y al empleo.

El derecho a un trabajo digno esta garantizado en varios instrumentos internacionales. Por ejemplo, en 2006
entré en vigencia la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de la Organizaciéon de
Naciones Unidas. También, el Convenio de la OIT sobre la readaptacion profesional y el empleo (personas
invalidas), 1983 (num. 159) promueve la igualdad de trato y de oportunidades para las personas con
discapacidad en situaciones de trabajo y de formacién. En este sentido Argentina adhiere en el afio 2008 a la
Convencion Internacional de los Derechos de las Personas con Discapacidad a través de la Ley N° 26378.

Las personas con discapacidad tienen igualdad de derechos a trabajar y ganarse la vida. La Convencién sobre
los Derechos de las Personas con Discapacidad -Ley N° 24.378- hace mencién de estos derechos en su Art. 27,
promoviendo su empleo en el sector privado de trabajo. En la Argentina existen 5,1 millones de personas que
tienen algun tipo de discapacidad. Por tanto es insoslayable considerarlas a la hora de ofrecer la oportunidad a
personas que necesitan trabajar y tienen mucho para aportar al mundo productivo y a la sociedad.

El contenido de esta Guia promueve la Metodologia aplicada en el marco del Programa BID-FOMIN-FUSAT
“‘Acceso a mejores Oportunidades de Empleo para Personas con Discapacidad”, que contempla las
orientaciones dadas por la OIT en la materia.

Advertimos que el contenido de esta Guia puede resultar mas o menos Util segun la experiencia de vida o las
competencias de cada lector, dada la amplitud del publico destinatario.

Agradecemos especialmente a Sociedad de Fomento Fabril (SOFOFA), a la Oficina de Pais de la OIT para la
Argentina y a la Oficina de Actividades para los Empleadores de la OIT (ACT/EMP), por la gentileza de poner a
disposicion su material y permitir la revision y adaptacion del mismo a la realidad argentina.

Por ultimo, queremos agradecer a todas las instituciones, organizaciones, empresas y personas con
discapacidad que participaron de las diferentes instancias de validacion de esta Guia y la enriquecieron con sus
aportes y sugerencias.

Juan Grosso José Maria Puppo Gustavo Gandara
Presidente Apoderado Legal Director Ejecutivo

Agencia de Promoci6n de Empleo Fundacién Social Aplicada al Trabajo Fundacion UOCRA
y Formacidn Profesional (FUSAT)

Juan Carlos Figueroa Raquel Fernandez
Presidente Presidenta
APADIM Cérdoba Fundacién Aprender a Ser - Hacer
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INSTITUCIONES PARTICIPANTES

Instituciones participantes

RED INCLUIR

La Red Incluir surge a partir de la iniciativa de la Agencia de Promocion del Empleo y Formacion
Profesional, en el marco de un acuerdo de cooperacién mutua con la Fundacién Social Aplicada al Trabajo
(FUSAT) y el Banco Interamericano de Desarrollo (BID-FOMIN) con el objetivo de llevar adelante un
proyecto que busca fortalecer las capacidades laborales de las personas con discapacidad y mejorar su
insercion laboral, econdmica y social

La Red Incluir es un grupo de Instituciones Comprometidas para la Inclusion de Personas con
Discapacidad, que nuclea a diferentes organismos estatales, empresas e instituciones a partir del ano
2012. Sus objetivos son:

» Generar oportunidades de inclusion social y laboral de personas con discapacidad, promoviendo su
insercion laboral y mejorando su acceso al trabajo y el apoyo al empleo en el sector productivo.

* Promover el diadlogo social entre empresarios y trabajadores en torno a la inclusion social y laboral de los
personas con discapacidad.

» Generar mecanismos de cooperacién publico / privados de promocion, evaluacion y seguimiento de los
proyectos.

Lograr la adopcion y uso continuo de una metodologia de empleo con apoyo, para las personas con
discapacidad, por parte de empresas, instituciones gubernamentales y no gubernamentales

Desde el trabajo coordinado dentro de la Red y hacia la comunidad se busca impactar en las politicas
publicas con acciones concretas que promuevan la inclusion y la participacion de las personas con
discapacidad, acompanando los procesos de inclusion laboral y la adecuacién de representaciones
sociales, discursos, practicas profesionales y empresariales desde un enfoque de derechos.

Agencia de promocion de empleo y formacion profesional

La AGENCIA DE PROMOCION DE EMPLEO Y FORMACION PROFESIONAL es una nueva
institucionalidad creada por el Gobierno de la Provincia de Cérdoba con la mision de disefar, ejecutar,
supervisar y monitorear los programas, planes y proyectos destinados a la formacion profesional,
capacitacion, actualizacion y especializacion laboral; a los fines de promover la empleabilidad y la
autogestion profesional de las ciudadanas y ciudadanos segun Decreto N° 8468E11.

La AGENCIA DE PROMOCION DE EMPLEO Y FORMACION PROFESIONAL se crea para desarrollar
politicas de empleo y formacién profesional con los actores involucrados garantizando - a través de la
apertura y coordinacion de espacios de dialogo sectorial - una clara vision del desarrollo productivo de la
Provincia de Coérdoba y de las necesidades que surjan de ese desarrollo en materia de educaciéon y
formacion técnica profesional.

La AGENCIA DE PROMOCION DE EMPLEO Y FORMACION PROFESIONAL es concebida como un
organismo agil con gran capacidad para movilizar recursos de la sociedad y de otras areas de gobierno
a través de alianzas estratégicas y proyectos concretos. La clave de su desarrollo es la capacidad de
concertacién y generacion de alianzas combinada con una direccionalidad clara de su politica otorgando
previsibilidad a los actores involucrados.

GUTA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO |
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INSTITUCIONES PARTICIPANTES

Es la primera jurisdiccion argentina en contar con una institucionalidad de estas caracteristicas,
teniendo como objetivo acompaniar los proyectos laborales de sus habitantes, principalmente de
aquellos grupos vulnerables tales como los jovenes, las personas con discapacidad y las mujeres;
con una rica variedad de servicios de formacién ampliamente accesibles y de alta calidad,
permitiendo tanto el aprendizaje como el acceso a oportunidades de trabajo decente.

Cuenta con una vasta Institucionalidad, con 34 Centros de Desarrollo Regional -CEDER-
distribuidos a lo largo de todo el territorio Provincial. Durante el afio 2014 se realizaron 1.156
Cursos, se capacitaron 23.111 personas y participaron 8.832 empresas.

www.empleo.cba.gov.ar
Facebook: www.facebook.com/empleocba
Twitter: @EmpleoCba

FUSAT

FUSAT es una organizacion no gubernamental que procura el desarrollo social y econdmico
mediante acciones que ayuden las condiciones de trabajo y la empleabilidad.

Desde su origen, en el ano 1999, ha sido distinguida por el Banco Interamericano de Desarrollo (BID)
a través del Fondo Multilateral de Inversiones (FOMIN) con la adjudicacion de programas de
cooperacion bajo la modalidad de costos compartidos: Programa sobre “Salud y Seguridad en el
Trabajo”, Programa sobre “Gestién del Capital Humano por Competencias en un Nuevo Marco del
Relaciones Laborales” y Programa “Acceso a Mejores oportunidades de empleo para Personas con
Discapacidad”.-

Ello, le ha permitido implementar con éxito numerosas acciones de capacitacion, sensibilizacion y
asistencia técnica tendientes a prevenir los accidentes, enfermedades laborales, y las
discapacidades producidas por las inadecuadas condiciones y medioambiente de trabajo; contribuir
en la mejora de la empleabilidad de las personas en funcién de sus competencias laborales, asi como
en incrementar la competitividad y productividad de las empresas, optimizando los procesos de
seleccidn, formacion, promocion interna y desarrollo, organizacién del trabajo y politicas de gestion
del capital humano, comunicacion, participacion y liderazgo, entre otros.

A lo largo de estos afios, ha logrado construir y desarrollar una metodologia de trabajo en base al
dialogo social, buscando la articulacién y el consenso de los diferentes actores de la produccion,
articulando acciones conjuntas con el gobierno y los actores sociales. El Presente manual se ha
elaborado en el marco del Programa “Acceso a Mejores oportunidades de empleo para Personas con
Discapacidad”. En dicho Programa, FUSAT ha trabajado con el apoyo de la Organizacion
Iberoamericana de Salud y Seguridad Social (OISS); la Union Obrera de la Construccion de la
Republica Argentina (UOCRA), la Universidad de Tres de Febrero (UNTREF, y ha realizado
actividades conjuntas con la Agencia de Promocion de Empleo y Formacion Profesional de la
Provincia de Cérdoba (APEyFPC), con la Comision para la Plena Participacion de las Personas con
Discapacidad (COPIDIS) y con Fundacion Par, entre otras.

Web: www.fusat.org
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INSTITUCIONES PARTICIPANTES

Fundacion UOCRA

La Fundacion UOCRA para la educacion de los trabajadores constructores se dedica desde hace mas
de 20 afios al desarrollo y gestidon de diversas acciones que permiten dar respuestas a las demandas de
los trabajadores, trabajadoras y a sus familias en particular y a la sociedad en general, brindando una
educacion de excelencia, actualizada e integral, que permita la inclusién social, laboral y educativa en un
marco de desarrollo profesional, personal y ciudadano.

El desarrollo de las personas a través de la educacion, el trabajo y la cultura en el marco de los valores
de calidad educativa, inclusién social y solidaridad son lineamientos fundamentales que rigen las acciones
de la Fundacién desde el momento en el que abrié puertas en 1993. En este sentido, la Fundacion
UOCRA se consolidé como una institucion que ademas gestionar proyectos y programas de educativos,
culturales y sociales, desarrolla politicas para ser discutidas en las agendas publicas que atienden las
problematicas de la educacion, el trabajo y la cultura. Como consecuencia, la gestion de conocimiento en
torno a estos ejes es un aspecto cada vez mas notable en el crecimiento de nuestra institucion.

https://www.fundacion.uocra.org
(54-11) 4343-5629/6803

APADIM

APADIM Coérdoba es una organizacion social que trabaja para brindar a personas con discapacidad
intelectual herramientas y apoyos que les sean utiles para el despliegue y desarrollo de sus proyectos
de vida. Trabajamos en distintos programas que apuntan a promover el desarrollo integral y la
inclusion social de personas con discapacidad intelectual y sus familias, impulsando la autonomia en
la vida familiar, social, cultural, laboral y reconociendo su voluntad para desarrollar sus proyectos.

www.apadim.org.ar
www.apadimblog.org.ar
Facebook/apadim.cordoba
Twitter: @APADIMCordoba

Fundacion Aprender a Ser-Hacer

La Fundacién Aprender a Ser-Hacer tiene como objetivo ofrecer un abordaje clinico, terapéutico y/o
educativo a personas que presentan dificultades en sus aprendizajes o una diversidad funcional,
ocasionados por su constitucién subjetiva, por la realidad social y econdmica en la que se
desarrollan, por alguna patologia genética o congénita, por la presencia de algun sindrome, y/o por
la presencia de algun tipo de discapacidad motriz, mental, intelectual o sensitiva.

El area de Inclusién laboral de nuestra Institucién, desarrolla acciones tendientes a la incorporacion
y permanencia de las personas con discapacidad en diferentes puestos de trabajo. Para ello, la
fundacién capacita a jévenes y adultos para prepararlos para el mercado laboral, elaborando un
proyecto singular de formacion en donde adquieran los habitos y aprendizajes necesarios para
desempenarse en un trabajo en el ambito publico, privado o familiar.

Facebook: / fundacionaprender.aserhacer
aprenderserhacer@gmail.com
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Equipo técnico de las instituciones
responsables:

AGENCIA DE PROMOCION DE EMPLEO Y FORMACION PROFESIONAL
IDEA Y DIRECCION GENERAL

Marcel Peralta.

EQUIPO TECNICO

Macarena Ferrando.

Gretel Tato.

FUSAT

FUNDACION SOCIAL APLICADA AL TRABAJO
EQUIPO TECNICO

Fabiana Di Santo.

Araceli Lopez.

FUNDACION UOCRA

PARA LA EDUCACION DE LOS TRABAJADORES CONSTRUCTORES
EQUIPO TECNICO

Celeste Alvarez.

Juliana Schajovitsch.

APADIM CORDOBA
EQUIPO TECNICO
Ester Frola.

Vanesa Graff.

Eliana Walker.

FUNDACION APRENDER A SER - HACER

EQUIPO TECNICO
Maria Victoria Cooper.
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CAPITULO |

CONCEPCIONES EJE PARA PENSAR
LA DISCAPACIDAD

El Articulo 1 de la Convencion sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad (2006) afirma que la expresién “Persona con discapacidad
incluye a aquellas que tengan deficiencias fisicas, mentales, intelectuales
0 sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas barreras,
pueden impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igual-
dad de condiciones con las demas.”

Actualmente hablamos de “persona con discapacidad” para resaltar la
condicion de persona como sujeto de derechos que posee una caracter-
istica que es la discapacidad; en lugar de utilizar términos como “defici-
ente”, “minusvalido”, entre otros. También se suele nombrar “personas con
capacidades diferentes” o “capacidades especiales”, pero estos son
eufemismos que tienden enmascarar a la discapacidad, todos los seres
humanos tenemos capacidades diferentes y nadie tiene una capacidad
especial.

La Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
reconoce que discapacidad es “un concepto que evoluciona y que resulta
de la interaccion entre las personas con deficiencias y las barreras debidas
a la actitud y al entorno que evitan su participacion plena y efectiva en la
sociedad, en igualdad de condiciones con las demas”

14 | GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO




CAPITULO 1 >> CONCEPCIONES EJE PARA PENSAR LA DISCAPACIDAD

v En la actualidad estamos transitando hacia un modelo
-~ de construccion social que considera que existen

diversos elementos en el entorno fisico o social de la
persona que limitan o restringen su vida, tales como las
actitudes, la cultura, la organizacion y la distribucién
de los servicios de asistencia e instituciones, y las
relaciones y estructuras que constituyen la sociedad.
Este nuevo enfoque esta fundado en los derechos
humanos, la igualdad de oportunidades y la no
discriminacion.
Reconoce a las Personas con discapacidad como
sujetos de derecho y propone que la inclusién de las
personas que integran este colectivo requiere de
respuesta de la sociedad en su conjunto.
Esta concepcion de la discapacidad toma en cuenta la
determinacion social de la problematica, esto implica
que para su tratamiento se debe actuar en dos
sentidos: Con la persona con discapacidad y con la
comunidad a la que pertenece.

GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO | 15
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CAPITULO 1 >> CONCEPCIONES EJE PARA PENSAR LA DISCAPACIDAD

. Marco normativo

La primera ley que contempla a las personas con discapacidad es la Ley Nacional N° 22.431 “Sistema
de Protecciéon al Discapacitado” esta fue emitida en 1981, esta ley si bien tiene en cuenta las
dificultades que deben atravesar las personas con discapacidad, en su base conserva un modo de
definir la problematica que los ubica como sujetos pasivos. Varios articulos se han modificado en las
siguientes leyes:

+ LEY 24.901 (1997) donde se especifica el sistema de prestaciones basicas de atencion integral a
favor de las personas con discapacidad, contemplando acciones de prevencién, asistencia,
promocion y proteccién, con el objeto de brindarles una cobertura integral a sus necesidades y
requerimientos.

« LEY 24. 314 (1994) donde con el objetivo de hacer el medio fisico sin barreras, se especifica sobre
la accesibilidad arquitectonica para personas con discapacidad.

« LEY 25.635 (2002) articulo 1 donde se reglamenta el transporte gratuito para las personas con
discapacidad.

« LEY 25.689(2003) donde se especifica que el porcentaje de ocupaciéon de personas con
discapacidad por parte del Estado Nacional, sus organismos descentralizados o autarquicos, los
entes publicos no estatales, las empresas del Estado y las empresas privadas concesionarias de
servicios publicos debe ser del 4 % de sus empleados.

A partir de la ratificacion de la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad en
nuestro pais mediante la ley 26.378 (2008) se especifican aquellos derechos que poseen las
Personas con discapacidad en su condicion de ciudadanos. Uno podria preguntarse por qué hubo
que pensar derechos especificos para las personas con discapacidad, pues son personas y ya
existen ordenamientos juridicos fundados sobre la base de dignidad, autonomia e igualdad. Sin
embargo, a pesar de la existencia de tratados internacionales que proclaman los derechos humanos,
éstos no fueron suficientes para la inclusién de las personas con discapacidad, pues no se reflejaron
en politicas sociales inclusivas. Fue necesario entonces, pensar en una convencion especifica que dé
cuenta de los derechos de las personas con discapacidad.

| GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO



CAPITULO 1 >> CONCEPCIONES EJE PARA PENSAR LA DISCAPACIDAD

3 Jl Certificado de discapacidad

¢Que es el certificado de discapacidad?

Es el documento publico que acredita la condicion de discapacidad de una persona y las prestaciones
que necesita; previstas en el “Sistema de proteccién integral de las personas con discapacidad”, Ley
Nacional 22.431 capitulo 1 articulo 3 y Ley 24.901.

El certificado de discapacidad no otorga porcentaje de incapacidad laboral. Dicha certificacion de
incapacidad es necesaria para gestionar pensiones o jubilaciones por invalidez, exenciones impositivas,
tasas, contribuciones y contribuciones por hijos mayores de edad. Este se expide en los Servicios de
Medicina Laboral o de los Hospitales Provinciales.

¢ Como se utitiza?

El certificado de discapacidad es un documento publico de validez Nacional que tiene fecha de
vencimiento. Al certificado original se le debera fotocopiar debiendo ser certificada como copia fiel ante la
Junta Certificadora, policia, escribano publico o por la entidad ante quien se lo presenta.

—> Si se extravia debe realizar la denuncia policial y gestionarlo nuevamente.
—> Para su renovacién debe presentar el original vencido ante la Junta Certificadora.

¢Que derechos otorga el certificado de discapacidad?

—> Cobertura total de las prestaciones basicas: indicadas en el item “orientacién prestacional” del
certificado de discapacidad, prestaciones como: estimulacién temprana, educativas, terapéuticas,
transporte, rehabilitacién, entre otras, por parte del Estado, obras sociales o prepagas o coberturas de
salud.

—> Pase libre de transporte en territorio nacional: se solicita directamente en las boleterias de cada
empresa, hasta las 48hs antes previstas para la fecha del viaje, con el DNI y el certificado de
discapacidad.

— Pase libre de transporte urbano, interurbano.

—> Derecho a libre transito, estacionamiento, exencién de peaje (en rutas Nacionales) y simbolo
Internacional de acceso.

Compra de vehiculos para particulares (Ley 19.279): este beneficio es uUnicamente para aquellas
personas con discapacidad que no pueden hacer uso del transporte publico de pasajeros y que tienen
capacidad econdémica (condicidén que se acredita ante la AFIP) para poder comprar y mantener el vehiculo
y comprende la posibilidad de adquirir un vehiculo cero kildmetro standar (NO COMPRENDE
AUTOMOVILES USADOS).

También podran requerir dicho beneficio aquellas instituciones sin fines de lucro u organismos Estatales
que transporten personas con discapacidad.

GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO |
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CAPITULO 1 >> CONCEPCIONES EJE PARA PENSAR LA DISCAPACIDAD

:Donde obtener informacion y asesoramiento?

—> Organismos Nacionales: CONADIS: www.conadisc.gov.ar
—> Servicio Nacional de Rehabilitacién: www.snr.gov.ar
—> Programa Federal de Salud: Profe — Salud nivel central: www.msal.gov.ar

¢ Como obtener la Pension no Contributiva Nacional?

La tramitacién de la Pension no Contributiva por invalidez debe realizarse en las oficionas de la Comision
Nacional de Pensiones Asistenciales.

Requisitos:

—> Tener hasta 69 afios de edad.

—> Encontrarse incapacitado en forma total y permanente, incapacidad laboral de 76% o mas.

—> Acreditar la identidad, edad y nacionalidad mediante DNI, Libreta Civica o Libreta de Enrolamiento.
—> Ser argentino, residente en el Pais.

—> Los extranjeros deberan acreditar una residencia minima continuada en el pais de 20 afios.

—> No estar amparado por ningun tipo de beneficio previsional, de retiro (jubilacién, pension, etc) sin
encontrarse trabajando en relacion de dependencia.

—> No estar amparado el peticionante o su conyuge por un régimen de prevision, retiro o prestacion no
contributiva alguna.

—> No tener parientes que estén obligados legalmente a proporcionarle alimentos o que teniéndolos, se
encuentren impedidos para poder hacerlo.

—> No encontrarse detenido a disposicion de la justicia.

—> No tener bienes, ingresos ni recursos de cualquier tipo de permitan la subsistencia del solicitante y de
su grupo familiar.

EL TRAMITE ES PERSONAL.
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CAPITULO Il

TU DERECHO

Buscar un empleo exige tanta responsabilidad como tenerlo: hay que estar
comprometido, trabajar seriamente, desarrollar competencias e invertir el
tiempo que sea necesario. Esta guia esta disenada para ayudarte a buscar
trabajo y para ello se ha estructurado en cuatro capitulos.

“La Convencién sobre los derechos de las Personas con discapacidad” de la
ONU, asi como los Convenios Fundamentales de la OIT, garantizan tu derecho a
no ser discriminado por motivo de tu discapacidad, y por tanto que tengas el
derecho a acceder a un trabajo digno en igual de condiciones que los demas.

Art 27: “El derecho de las personas con discapacidad a trabajar en igualdad
de condiciones con los demas; ello incluye el derecho a tener la
oportunidad de ganarse la vida mediante un trabajo libremente elegido o
aceptado en un mercado y un entorno laboral que sean abiertos, inclusivos
y accesibles a las personas con discapacidad”.
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CAPITULO 2 >> EL TRABAJO COMO DERECHO

Busca un apoyo

Los apoyos te ayudaran a organizar los recursos y estrategias para
cumplir los objetivos. Teniendo en cuenta lo que implica el proceso de
busqueda de empleo es una buena idea contar con algun tipo de
apoyo para que:

te dé ideas.

discuta tus avances.

te anime

te dé consejos

te ayude a completar algunos ejercicios de esta guia
seglin tus necesidades o las dificultades

con las que te encuentres

N2\ 20\ 2027

Para poder identificar un apoyo haz una lista de personas, profesion-
ales, instituciones en quienes confies, respetes y puedas llamar para
obtener ayuda.

Puede ser:

Un amigo.

Un profesor.

Un familiar.

Un profesional como un trabajador social o
un terapista ocupacional.

Una agencia de promocién de empleo.

N2 2 2N 27
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CAPITULO 111

CONOCE

Este capitulo ofrece herramientas para conocerse a si mismo y al mercado
laboral. Asi se podra entender qué tipo de trabajo se ajusta a tus competen-
cias y definir asi tu perfil laboral.

Encontraras estrategias para:
> A. Conocer y descubrir tus intereses y competencias
- B. Conocer el mercado laboral.
> C. Definir tu perfil laboral.

A continuacion encontraras estrategias que te ayudaran a conocerte, iden-
tificar tus fortalezas y concentrarte en ellas.

Antes de buscar un trabajo, es importante saber qué TE GUSTA y qué
SABES HACER; tenerlo claro te ayudara a orientar tu busqueda.

Cada persona es unica y les gusta hacer cosas distintas como asi también
tiene diferentes competencias.
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CAPITULO 3 >> CONOCE

R ——

C

Intereses
J Y competencias

> Interes:

Es algo que te gusta o que prefieres hacer.

El tipo de trabajo que preferimos no viene determi-
nado por la formacion que tenemos, ya que con la
misma formacion se pueden desempefiar distintos
tipos de trabajo, por lo tanto es importante reflex-
ionar sobre aquello que te gustaria hacer en un
trabajo.

Competencias:

Es el conjunto de saberes puestos en juego por los
trabajadores para resolver situaciones concretas
del trabajo. Se incorporan a través de las distintas
experiencias sociales, familiares, escolares y labo-
ralese incluyen las habilidades, destrezas, habitos
y actitudes para conseguir y mantener un empleo.

GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO |

23



CAPITULO 3 >> CONOCE

EJERCICIO

Ejercicio 1: Intereses laborales

— Para comenzar a definir tus intereses realiza una lista con algunas
ocupaciones en las que te imaginas trabajando y que sean de tu
preferencia.

A continuacion te brindamos algunas alternativas a modo de ejempilo:
Me imagino trabajando en:

o Una fabrica

o Realizando tareas administrativas

o Disefio y mantenimiento de jardines

o Tareas de limpieza

o En comercio

o Pintando

o Reparando/Restaurando muebles, objetos etc.

Pide ayuda para completar algunos ejercicios
de esta guia segun tus necesidades o las
dificultades con las que te encuentres.

24 | GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO



CAPITULO 3 >> CONOCE

EJERCICIO

Ejercicio 2: Condiciones laborales

— Pensando en un futuro empleo otro de los aspectos a tener en cuenta
son las condiciones laborales en las que preferis emplearte. Completa el
siguiente ejercicio realizando una cruz en la opcion elegida.

Tiempo de trabajo

________________________________________________________________________________________________________________________________

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Dispuesto a recorrer la distancia necesaria para |

llegar al trabajo.

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

________________________________________________________________________________________________________________________________

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

________________________________________________________________________________________________________________________________

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
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CAPITULO 3 >> CONOCE

EJERCICIO

Ejercicio 3: Competencias laborales personales

— Analiza atentamente cada definicion de competencias laborales ayudandote con La imagen.
Completa el siguiente cuadro respondiendo la pregunta ;tengo estas competencias?

¢ TENGO ESTAS
COMPETENCIAS LABORALES  COMPETENCIAS?

FLEXIBILIDAD
Disposicion para
adaptarse alos cambios.

______________________________________________________________________________________________________________________________

ADAPTABILIDAD -
- Ajustarse a diferentes condiciones .%
. laborales manteniendo un rendimiento eficaz.

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

Establecer un orden apropiado al hacer una
actividad o tarea, administrando adecuadamente
el tiempo

________________________________________________________________________________________________________________________________

TRABAJO EN EQUIPO
Colaborar con las tareas grupales.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

MOTIVACION
Combinacion del deseo y la
energia para alcanzar una meta

_______________________________________________________________________________________________________________________________

CONSTANCIAY
PERSEVERANCIA
Permanecer haciendo lo
necesario hasta lograr la meta
propuesta.
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CAPITULO 3 >> CONOCE

DISCIPLINAY COMPROMISO

Cumplir con el trabajo, horario, tareas,

uniforme, etc.

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE
Estar dispuesto a aprender.

________________________________________________________________________________________________________________________________

ACEPTAR LIMITACIONES

Reconocer hasta donde puedo y
pedir ayuda cuando lo necesito.

_________________________________________________________________________________________________________________________________

CAPACIDAD DE AUTOCONTROL

Manejar los nervios, la frustracion y la
ansiedad.

COMUNICACION EFECTIVA

Darse a entender correctamente
y entender al otro.

RESPETO

Reconocer los sentimientos e intereses
de las otras personas y aceptarlos aunque

sean o no diferentes a los mios.

BUENA PRESENCIA
Es la imagen que doy, que debe ser
acorde al contexto de trabajo.

RESPONSABILIDAD
Cumplir con las obligaciones
y los deberes.

________________________________________________________________________________________________________________________________

5

¢ TENGO ESTAS
COMPETENCIAS?

___________________________________________________________________________

Respelo por los demas :

%‘!.k«

__________________________________________________________________________

Pide ayuda para completar algunos ejercicios
de esta guia segun tus necesidades o las
dificultades con las que te encuentres.

GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO
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CAPITULO 3 >> CONOCE

EJERCICIO

Ejercicio 4: objetivos personales

— Teniendo en cuenta el ejercicio anterior, identifica aquellas competencias laborales que
crees tienes que mejorar y escribe tres objetivos personales para alcanzar las mismas.

Pide ayuda para completar algunos ejercicios
de esta guia segun tus necesidades o las
dificultades con las que te encuentres.
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CAPITULO 3 >> CONOCE

Conoce el
2 mercado laboral

Este apartado te ayudara a orientar la busqueda de oportunidades
reales y también aumentara las posibilidades de encontrar un trabajo.

- Disponibilidad del empleo

» Trabajos segun tipos de vacantes en un entorno o lugar especifico.
Seria Util conocer la zona de influencia en la cual vives para poder reconocer
los tipos de vacantes y puestos que puede haber en tu entorno. A modo de
ejercicio puedes hacer una lista de los trabajos que estan disponibles. Piensa
cuales te parecen interesantes y revisa si tienes el perfil que en ellos solicitan.

© Empleos relacionados a la necesidad de manejar ciertos conocimientos.
Para cubrir algunos puestos es comun que soliciten tener conocimiento y
experiencia en el area informatica o el manejo de idiomas, como el inglés. Por
lo tanto deberias tenerlo presente al momento de la busqueda.

=Y — Como aprender sobre empleos

_ — Para saber si un trabajo te puede gustar y si tus competen-
_ { [ cias corresponden, es necesario que te informes.

} = Algunas alternativas:

- Conversar con alguien que esta trabajando en lo que te
interesa.

- Leer el diario, incluyendo los avisos clasificados o articulos
sobre empleos.

- Hablar con los profesionales que te hayan acompanado.

- Consultar en las instituciones que trabajan en la tematica de
inclusién laboral para personas con y sin discapacidad,
quienes podran dar informacion util y actualizada.

- Buscar asesoramiento sobre los diferentes programas de
promocion de empleo tanto nacionales como provinciales.

- Acércarte a la Oficina Municipal de Intermediacién Laboral de
tu localidad.

- Revisar sitios de Internet que te mencionamos en el apartado
de “Usar la red”

- Escuchar el testimonio de otra persona con discapacidad que
haya logrado encontrar un empleo. Conversa con él, hazle
preguntas, e indaga sobre como transitd esta etapa.
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CAPITULO 3 >> CONOCE

M Perfil Laboral

Es la descripcion del conjunto de competencias,
intereses y experiencia laboral tanto formales como
informales.

Tu perfil puede incluir:

— Tareas de voluntariado.
— Quehaceres domésticos.
— Cuidado de ninos o familiares.

— Practicas realizadas en la época de estudios.

¢Por qué es importante definirlo?

¢ Orienta tu busqueda y te ayuda a definir en qué trabajos
enfocarte

n _ » Te ayuda en la tarea de postularte al empleo

» Facilita la sintesis e integracion de toda tu informacion
personal y laboral
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CAPITULO 3 >> CONOCE

EJERCICIO

EJERCICIO 5: perfil laboral

— Teniendo en cuenta tus intereses, competencias y experiencia tanto formal como informal,
escribe en un parrafo tu perfil laboral:
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CAPITULO 1V

POSTULA

Generalmente los empleadores que estan en proceso de entrevistar a posibles
candidatos, solicitan que se entregue cierta documentacion, como un CV, una
carta de referencia. Aqui, te proponemos algunas herramientas para construir
esos documentos y presentarte de la mejor manera.

En este capitulo encontraras:
> A. Encontrar vacantes y ofertas de empleo.
- B. Redactar un curriculum vitae (CV).
- C. Contacta al empleador.
- D. Preparar una entrevista de trabajo.
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CAPITULO 4 >> POSTULA
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CAPITULO 4 >> POSTULA

Encuentra vacantes

I | ofertas de

Si quieres comenzar a trabajar, debes ser creativo para buscar.
Actualmente, las empresas estan mas abiertas a la contratacion
de personas con discapacidad, y eso representa una oportuni-
dad positiva para ti. Busca informacion por distintos lados,
pregunta si hay alguien que conozca de nuevos empleos. Este

proceso requiere de tu compromiso y decisiéon para lograrlo.
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CAPITULO 4 >> POSTULA

Encuentra vacantes y
ofertas de empleo

Hay muchas maneras de enterarse de empleos y de anuncios
de vacantes. Dependiendo de donde vivas, las siguientes son
algunas de las fuentes mas comunes:

—> C(lasificados del diario

- Avisos de “Se busca ...”, “Se necesita...” que
publican en locales comerciales, tiendas o negocios.

— La oficina provincial o municipal de

intermediacion laboral de tu comuna.

Sitios de empleo en internet.

N2\

Asociaciones de empleadores o de profesionales

(como camaras de empresarios o colegios

de profesionales).

Agencias de colocacion (podrian cobrar un honorario).
Amigos, parientes, vecinos y otros contactos personales.

N2 28\

Tu centro educativo o de rehabilitacion también
puede tener informacion de interés.

—> Visita los sitios que te recomendamos en “USA LA RED”
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Elabora tu curriculum

vitae (CV)

Es una herramienta con la que debes contar. Un curriculum bien
redactado y presentado puede abrir la puerta a una entrevista laboral.
Por lo tanto, es fundamental que dediques tiempo a desarrollar un CV
completo, claro y conciso.

:Qué es un CV?

Un curriculum vitae (CV) es un documento que resume las experiencias
y titulos de la persona que esta buscando empleo. Generalmente los
empleadores lo solicitan cuando estan entrevistando personas para
ocupar un cargo.

El CV se le entrega a los empleadores o se anexa a las cartas por
medio de las cuales postulas.

En el cv tienen que quedar reflejada las capacitaciones, experiencias o
certificados especificos que tengas y que demuestren ciertos
conocimientos y competencias. Por ejemplo, para calificar en algunos
trabajos hay que tener uncertificado de ensefianza media completa o
uno que demuestre que has realizado alguna capacitacion especifica.

Aunque no tengas titulos formales o experiencia laboral, haz tu CV.
Puedes tener las caracteristicas personales, la educacién u otra
% experiencia que te haga calificar para el trabajo (como una actividad de

voluntariado por ejemplo).
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CAPITULO 4 >> POSTULA

Pautas para redactar un CV

Considera los siguientes consejos al momento de elaborar tu curriculum:

® Usa un formato estandar de papel blanco.

e Digita tu CV, no lo escribas a mano. Usa un tipo de letra
claro, como Times New Roman o Arial, a un tamano de
12 puntos.

® Describe tus deberes y logros laborales.

¢ Incluye todos tus titulos.

® Revisa la ortografia de tu CV varias veces.

® Sé breve y conciso (no mas de 2 paginas)

e Recuerda completar todos tus datos personales.

® Usa un lenguaje positivo. Por ejemplo, si te preguntan
por qué dejaste el empleo anterior, usa palabras como
“despido” y no que te “echaron”.

No incluyas nada negativo o innecesario.

No te refieras a ti mismo como “yo”. Usala
tercera persona.

No le pongas fecha a tu CV.

* No menciones los sueldos de otros cargos.
¢ Coloca tus pretensiones de salario sélo si
te lo piden.

No taches o escribas sobre errores.

No uses fuentes de letras exdticas ni
agregues dibujos a no ser que te lo pidan.

No enviar certificados o documentos origi-
nales
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CAPITULO 4 >> POSTULA

Formulario de antecedentes personales

Es posible que el empleador pida llenar un formulario
de antecedentes personales. La informacién
requerida es muy similar a la de tu CV. En ocasiones
el empleador puede decidir si entrevistarte o no
basandose en este cuestionario. Por lo tanto, hazlo
de manera ordenada, completa y precisa.

Aca te damos algunos consejos para hacerlo:

—> Escribe con claridad, usando lapicera azul o negra.

- Si cometes errores, tacha de manera ordenada o
solicita otro formulario.

—> Atencion con la ortografia y la gramatica: deben ser
correctas.

- No dejes espacios en blanco.

—> Mantén el formulario limpio y sin arrugas.

—> Sirequieres espacio adicional, usa una hoja limpia y
anéxala al formulario.

38 | GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO



CAPITULO 4 >> POSTULA

EJERCICIO

Ejercicio 6: Prepara tu curriculum vitae

— Haz un borrador usando el "formato de CV" que se encuentra
en la siguiente pagina.

— Puedes pedirle a un compariero, amigo o familiar que lo revise
— Recuerda que no es obligatorio poner una foto.

— Haz varias fotocopias de buena calidad o impresiones en PC.

Algunas caracteristicas que debe considerar tu CV
es que sea claro y conciso (maximo dos paginas),
que muestre tu experiencia profesional si la tienes
y cursos que has desarrollado.
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CAPITULO 4 >> POSTULA

ANTECEDENTES EDUCATIVOS

2001-2006

[Aqui indica la universidad/instituto en el que estudiaste]

[Aqui indica el titulo que obtuviste]

1995-2001

[Aqui indica el nombre de tu colegio, si son varios, agrega un renglén]
CAPACITACIONES

[Aqui indica cuales han sido las capacitaciones que has hecho, indicando el afo,
comenzando desde la mas reciente y terminando por la mas antigua]

IDIOMAS

EXPERIENCIA LABORAL
2009-2015

[Aqui indica el nombre de la empresal
[Indica el cargo que ocupaste]
[Describe tu cargo]

[Lo anterior lo repetirds para cada cargo que has ocupado, comenzando desde el mas
reciente y terminando por el mas antiguo]




CAPITULO 4 >> POSTULA

e,
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CAPITULO 4 >> POSTULA

EJERCICIO

Ejercicio 7: Construye tu red personal para la bisqueda de empleo.

— Una de las mejores maneras para enterarse de empleos es a traves de las personas que ya
conoces.
éA quien conoces? Piensa en tu compaiiero, tus amigos, parientes, ex empleadores, profe-
sores, profesionales. Todos ellos son parte de tu red personal para la biisqueda de empleo.
Habla con ellos sobre tu perfil laboral. No se trata de pedirles directamente un trabajo,
pero si les puedes comentar que estas buscando un empleo y preguntarles si te pueden
ayudar con datos o vacantes y hablando de ti en su respectiva red de contactos.

JA quién conoces?

Companeros
Profesores

Ex
Parientes empleadores

Terapeutas
ocupacionales
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CAPITULO 4 >> POSTULA

e,
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CAPITULO 4 >> POSTULA

Usa la Red

« Utilizar la tecnologia para ampliar tu busqueda te ayudara a
aumentar las posibilidades de conseguir trabajo y también es
una muestra de flexibilidad y capacidad de buscar nuevas
opciones por tu parte.

* Hay muchas paginas web en las que es posible construir tu
CV y crear redes de contacto (como por ejemplo LinkedIn) o
muchas vacantes que se responden también por medios
electronicos. En general, valen las mismas reglas tradiciona-
les, pero puede haber algunos puntos en particular que es
importante tener en cuenta:

+ Si usas las redes sociales para tu busqueda de empleo, es
necesario mantenerlas actualizadas. Esto implica tener el CV
y tus datos de contacto al dia, pero también cuidar el tipo de
informacion y fotos que subes a la red.

* Algunas paginas te permitiran anexar otros documentos, asi
como cartas de presentaciéon o tu CV.

+ Si dejas espacios en blanco en una solicitud en linea, no

podras seguir llenandola. Debes contestar todas las pregun-
tas.

Tener en cuenta:

Si anexas documentos adicionales, asegiirate que sean pequefios

(entre 200 Kb a 300 Kb como maximo).

Conoce mas sobre
www.linkedin.com
LinkedIn te permite crear un CV
digital. Asi tu empleador podra
revisar tu historia online, y ver
que tienes una actitud proactiva
con las nuevas tecnologias.

También puedes consultar:
www.linkedin.com
www.bumeran.com
www.zonajobs.com.ar
www.idealistas.org
www.zonatrabajos.com

Luego de haber mandado el formulario, probablemente recibiras un correo

de confirmacion. Consérvalo para tus archivos.

Si no sabes usar bien el computador o internet, pidele ayuda a tu

compaiiero.

Verifica todas tus respuestas, en especial la gramatica y ortografia antes de
enviar la aplicacion.
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CAPITULO 4 >> POSTULA

03.

Contacta al

empleador

Dentro del proceso de postulacion, es muy importante que aprendas a
tomar contacto con los empleadores o encargados de seleccionar al
personal. Debes manejarte con seguridad y confianza, mostrar una
imagen profesional y destacar tus caracteristicas personales que
podrian ser de utilidad para el cargo.

Podras contactar al empleador de tres maneras. Elige la que
mas se acomode a tus necesidades:

Por escrito. - Porteléfono. - Enpersona.

(carta o correo
electrénico)

Antes de contactar a un empleador,
te sugerimos...

—> Aprender lo mas que puedas sobre el empleador y/o la empresa que
vas a contactar. Puedes buscar informacion en internet y en Linke-
din.

—> Buscar el nombre de la persona encargada de las contrataciones
(como el encargado del area de recursos humanos, o el jefe de
personal).

—> Asegurarte que tus documentos estén en orden y disponibles para
ser entregados. Guardalos en una carpeta.

—> Ser claro sobre el objetivo de tu contacto y preparar lo que quieres
decir.
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A continuacion, te damos algunas recomendaciones de Lo
que debes y no debes hacer al contactar un empleador.

- Sé honesto y cortés. - No hables de ti mismo de forma

- Explica tu objetivo de forma clara. AEEINEL

- No hables de tus problemas

personales, ya que no es el objetivo
- Usa un lenguaje formal. de la conversacién.

- Sé conciso en lo que planteas.

> Preéé.ntate hablanc.lo _ > No te refieras de forma negativa
positivamente de ti mismo. sobre un ex empleador.
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Q Contacto escrito: por carta o por correo

LA IMPORTANCIA DE UNA
BUENA ORTOGRAFIA

Una carta o un mail deben
estar escritos en forma
correcta, con el fin de lograr
una impresion profesional
en el empleador.

La ortografia es crucial y te
puede abrir las puertas a
nuevas oportunidades
laborales.

electronico

Puedes escribir una carta a una empresa preguntando sobre
posibles vacantes o para dar respuesta a un aviso de vacante
disponible. Recuerda que en la busqueda de empleo no sdlo tienes
la opcion de responder a las ofertas que veas publicadas, sino que
también puedes ofrecerte a empresas aunque éstas no tengan
vacantes publicadas.

Algunas recomendaciones que debes considerar son las siguientes:
— Si estas contestando un aviso, tu carta debera describir como tus
capacidades se complementan y permiten dar respuesta a las
responsabilidades y requerimientos del trabajo.

— Termina la carta con un agradecimiento y una firma al pie con tu
nombre.

— Cuando hayas terminado, léela detenidamente y pidele a alguien
mas que la revise.

— Anexa el CV u otros documentos si lo consideras necesario.
Asegilrate de que la carta:

— Sea ordenada y limpia y que se pueda leer facilmente.
— |ldealmente debe ser escrita en una computadora.
— Sea correcta ortografica y gramaticalmente.

— Incluya toda la informacion necesaria: tu experiencia y titulos, tu
deseo de ser entrevistado, cobmo podras ser contactado.

— Tenga una extensién maxima de una pagina.

GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO |

47



CAPITULO 4 >> POSTULA

Algunas sugerencias para
elaborar una carta

A

Dirigete a la persona indicando su No escribas una introduccién muy larga.

nombre o su cargo en la empresa. No repitas lo que esta en tu CV (podras

Manda una carta original firmada a cada detallar en tu carta elementos de tu CV
empleador. que tienen importancia para el puesto).

Usa un lenguaje formal (privilegia el No olvides firmar personalmente la
"usted" por sobre “vos” o el "t("). carta, con lapicera negra o azul.

Escribe una carta por cada vacante. No es necesario referirse especificamen-
te a la discapacidad, a diagnésticos o

a una condicién de salud en particular,
pues la carta de presentacion tiene otro
Trata de contestar a la pregunta que el objetivo.

empleador se hara al leer tu carta:

“;Por qué deberia contratar a esta

persona?”.

Menciona los requisitos del cargo y
como los cumples.
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EJERCICIO

Ejercicio 8: Ejemplos de cartas de presentacion.

— Revisa los dos ejemplos de carta propuestos.
— Mira la lista de lo que debes y no debes hacer.

— ldentifica las fortalezas y las debilidades en cada carta.

Si fueras un empleador y recibieras ambas cartas, ¢a cual persona entrevistarias?

El ejercicio de comparar una carta correcta
y otra incorrecta, te ayudara a escribir un
documento formal, sélido y profesional.
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EJERCICIO

EJEMPLO DE CARTA DE POSTULACION
(Modelo 1)

13 de Mayo 2015

Hernan Gémez Pedro Pérez

Gerepte de Recgrsos Humanos Avenida Colén 15
Avenida Cornelio Saavedra 40 Cérdoba - Argentina
Cordoba - Argentina Teléfono: 0351 4334879
Tel. 0351 4531245 pedroperez@gmail.com

Email: hernangomez@gmail.com

ASUNTO: POSTULACION PARA CARGO DE CONTADOR

Estimado sefior Gomez:

Esta carta hace referencia al cargo de contador, cuya vacante fue publicada en El
Mercurio del dia jueves 13 de abril de 2013. Creo que estoy calificado para el cargo,
pues soy Contador y he trabajado en este campo desde que terminé mis estudios.
Siempre me ha gustado trabajar como contador, soy buen trabajador y soy respon-
sable. En mis cargos anteriores pude conocer los ultimos software de contabilidad y
tengo un buen nivel en Quickbooks y MYOB.

En febrero de 2012 fui contratado por J Auditores Ltda., donde trabajé como Asistente
Contador hasta septiembre de 2014. En octubre de 2014, me contrataron en As
Design and Printers Ltda., donde trabajo como contador. Desafortunadamente, la
empresa se va a reubicar y esta reduciendo su personal. Siento que estoy listo ahora
para enfrentar nuevos retos y responsabilidades adicionales.

Anexo copia de mis titulos. No tengo ningun inconveniente en indicarle mis referen-
cias, si usted desea hablar con mis empleadores anteriores o con personas que me
conozcan.

Quedo a la espera de su respuesta, estoy a su disposicion para una entrevista en
cualquier momento.

Atentamente,

Pedro Pérez
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EJERCICIO

EJEMPLO DE CARTA DE POSTULACION

(Modelo 2)
13 de abril de 2013
Auditores y Contadores Ltda. Pedro Pérez ,
Avenida Cornelio Saavedra 40 A\{enlda Colon 1?
Cordoba - Argentina Cordoba - Argentina
Tel. 0351 4531245 pedroperez@gmail.com

Email: hernangomez@gmail.com

ASUNTO: ANUNCIO — ASISTENTE CONTADOR

Estimado sefior,

Te ruego tenga solidaridad con una persona con discapacidad, camino con un
baston. A nosotros se nos discrimina pero algunos somos muy buenos traba-
jadores.

Tengo mucha experiencia en oficinas de contadores. Trabajé en J Auditores Ltda.
por dos anos y luego en As Design and Printers Ltda. por algunos meses antes de
tener un accidente de auto y como a mi jefe no le gustan las personas con
discapacidad, me eché.

Necesito trabajar para ganar plata y mantener a mi madre y a mi hermano y
hermanas también.

Por favor, contesta pronto y dime cuando ir a entrevista. Espero que me ayudes.
Un saludo,

Pedro

GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO | 51



CAPITULO 4 >> POSTULA

@ Contacto por teléfono

Podras usar el teléfono por muchas razones durante tu busqueda de
trabajo. Por ejemplo, para obtener informacion adicional o programar
una entrevista. Evita usar la llamada como una forma de
entrevistarte para el puesto, ya que éstas deben ser personales.

Recomendaciones practicas

* Llama desde un lugar tranquilo, sin ruido ambiente.
* Prepara notas sobre lo que te gustaria decir.

* Habla de manera clara y positiva.

» Ten a mano lapiz y papel para tomar nota.
 Escucha atentamente.

« Di gracias al terminar la llamada.

V Cuando contactes a un empleador
Te sugerimos el siguiente esquema para iniciar la conversacion:
CONTESTAR
EL TELEFONO * Saluda a la persona que contesta el teléfono.
* Preséntate.
Cuando buscas un trabajo, * Indica el objeto de tu llamada.
debes dar tu nimero de * Espera una respuesta.

teléfono a empleadores
potenciales. Si das tu celular,
debes ser muy educado al TO ma nOta
contestarlo. Si das tu nimero
de casa, avisales a todos que
posibles empleadores podrian
estar llamando. Pideles que
sean amables al contestar el
teléfono.

« Si la vacante ya se ocup0, entonces pregunta cuando seria
conveniente volver a llamar para futuras posibilidades, o si te
pueden referenciar a otros empleadores que tengan vacantes.

* Busca otras personas con una discapacidad como la tuya y obtén
sus consejos y ayuda. Si perteneces a alguna organizacion puede
ayudarte algun profesional.

Puedes practicar llamada

Si piensas usar el teléfono como parte de tu busqueda de empleo
y no es un medio que utilices frecuentemente puedes practicar con
un companero. Trata de hacerlo lo mas real posible.
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Q Contacta al empleador
en persona

Si visitas a un empleador sin cita previa, deberas estar listo para
todo. Puede que no pases de la recepcion, o que seas
entrevistado inmediatamente.

Aqui tenemos algunos consejos sobre cémo contactar a
un empleador personalmente:

- Sitienes el nombre de una persona de contacto, pide hablar con
él o ella. Pregunta por la oficina de recursos humanos, la oficina
de personal o por el area de seleccion.

+ Saluda al empleador y usa su nombre si lo conoces. Mantén un
trato formal (sefior o sefiora).

« Preséntate y dale la mano a la persona que te recibe.

 Indica cual es el propésito de tu visita. Si alguien te referencio,
menciona a aquella persona.

+ Sigue los ritmos del empleador. Por ejemplo, espera a que te
invite a sentarte y deja que te haga las preguntas

- Si hay vacantes, el empleador puede querer entrevistarte. Por lo
tanto, tienes que estar preparado.

« Si no hay vacantes, podras hacer algunas preguntas para
informarte. Deberias dejar un CV, y consultar cuando se abren
futuras vacantes.

« Agradece a la persona con quien hablaste.
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EJERCICIO

Ejercicio 9: Primer contacto con el empleador

— Imagina un empleador y/o un anuncio que te interesa.

—> Imaginate como seria tu contacto con el empleador y simula estar en la situacion (tu compariero puede
tomar el rol del empleador).

—> Evaltia cémo lo hiciste y practica hasta que te sientas cémodo.

—> Intercambia los roles para ver como se siente ser el empleador.
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04.

Preparate para una

entrevista de trabajo

Prepararte para una entrevista de trabajo te ayudara a manejar el stress
que la situacion te pudiera generar.

A continuacién, te brindamos algunas recomendaciones practicas para
que te organices:

> Ubica exactamente donde se realizara la

entrevista. Planifica con tiempo como llegaras y el nombre de
la persona que te entrevistara. Es importante que te organices
para respetar el horario pautado.

- Lleva una carpeta con las copias de tus

documentos de busqueda de trabajo como tu CV, certificados
de estudio, papel y lapicera.

> Apaga tu celular y concéntrateen la entrevista.

- Pensa con anterioridad aquello que quieras saber
sobre el trabajo para poder preguntarlo en la entrevista

> En caso de que surja algiin imprevisto que te impida
llegar a la entrevista recuerda avisar a la empresa y si es posible

reprogramarla

- Se breve y CONCiSO remitete a contestar sdlo lo que te
preguntan.
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Entrevistas grupales

En ocasiones, especialmente en grandes empresas o para algunos tipos de empleo,
podras ser entrevistado por mas de una persona. También puedes ser entrevistado
junto a otros candidatos para el puesto.

Preguntas durante la entrevista de trabajo

Una parte importante de la preparacion de la entrevista es que elabores una lista con las
posibles preguntas que te haran ese dia.

Algunas seran sobre tus capacidades y titulos o qué trabajos has hecho en el pasado.
Algunas seran mas orientadas a tener una idea de cdmo manejaras determinadas
circunstancias. Parte de tu preparacion debe incluir anticiparte a las preguntas que el
empleador pueda hacer y como las contestaras.

Practica con tu compariero, familiares y amigos.

Ejemplos de preguntas durante las entrevistas.

e :Queé puede contarme de usted?

e ¢Por qué quiere trabajar con nosotros?

;Qué actividades realizaba en su altimo
empleo?

¢Ha sido despedido alguna vez de un empleo?
iPor qué?

@ :Tiene alguna pregunta?

56 | GUIA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSQUEDA DE TRABAJO



CAPITULO 4 >> POSTULA

Consejos generales
para entrevistas

—> Preocupate de vestirte de forma adecuada cuando visites la oficina del
empleador. Para ello fijate en los detalles: usa ropa con la que te
sientas comodo, de colores neutros, que esté limpia y planchada.

— Recuerda que la higiene personal es un aspecto importante, por lo que
debes prestar especial atencién a tu aseo. Tu ropa debe estar limpia y
en buenas condiciones, sin importar si es nueva o a la moda. Todo esto
contribuye a que tu presencia sea la adecuada para la situacion de
entrevista.

—> Si es necesario, puedes hacer preguntas para aclarar las responsabili-
dades y tareas del cargo. Si al final de la entrevista el empleador no te
ha brindado la informacion sobre horarios, remuneracion y beneficios,
puedes consultarlo.

—> Si requieres alguna adaptacion del espacio fisico o ajustes respecto al
horario de tu jornada laboral, puedes conversarlo con tu empleador.

— Alfinal de la entrevista puedes preguntar si debes llamar, esperar un
email o pasar personalmente a conocer los resultados.

— Cbémo y cuando informarle a un empleador sobre tu discapacidad.
Decirle a un empleador que tienes una discapacidad, asi como cuando
y como hacerlo, son decisiones personales. Sin embargo te sugerimos
que no sea lo primero que menciones, es mucho mas importante que
conozcan tus competencias antes que tu discapacidad.
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EJERCICIO

Ejercicio 10: Recrea una entrevista de trabajo

— La mejor manera para aprender a manejar preguntas comunes y dificiles es recrear entrevistas.

—> Elige un trabajo que te interese mirando los anuncios del periédico, de un sitio en internet o de
alguna otra fuente.

—> Pide a tu compariero que simule ser el empleador.

—> Basate en las preguntas sugeridas o en otras que tu creas que puedan hacerte.

—> Sé serio durante toda la entrevista simulada. Practica situaciones distintas para poder contestar a
personas distintas con confianza.

—> Analiza la préctica y discute con tu apoyo qué fue pertinente, atinado, correcto y en qué deberias mejorar.
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Para concluir:

—> No hay que perder la confianza. Si no tienes éxito en conseguir trabajo con la rapidez
esperada, puedes cambiar o reevaluar tu objetivo laboral.

—> Nunca dejes de aprender. Si tienes éxito y consigues trabajo, considera que no se ha
terminado el aprendizaje, ya que mantener un empleo también requiere de esfuerzo.

— Mantén una actitud positiva. La mayoria de las personas postulan a muchos empleos
antes de ser contratadas.

—> Celebra tus éxitos, no importa lo pequenos que sean.
—> Cuéntale a tu compafiero lo que has intentado y lo que no ha funcionado.
- Revisa tu curriculum con tu compariero para poder mejorarlo.

— Habla con una persona que buscaba empleo y que logré ser contratada. Aprende de
Su experiencia.
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Espacio de validacion. Cordoba. Argentina.

Manual de orientacion laboral para las personas con discapacidad en la
blsqueda de su primer empleo.

Listado de asistentes.

Centro Julidn Baquero
Morabito Francisco Osvaldo
Silvia Romero (Directora)

Instituto Especial Don Orione
Ana Maria Milagros Casado Cruz
Johan Cecilia Alvarez

Giselle Elizabeth Bazdn

Gabriela Scarponi

Instituto Divina Providencia
Deltell Fiorella Carolina
Sartor Nicolds Martin

Lic. Bianciotti Verénica Analia

Fundaciéon Aprender a Ser-Hacer
Raquel Fernandez. (Directora)
Adelma Romero

Fundacién Crescomds
Fundacién para personas con discapacidad auditiva

Apadim Cérdoba

Norma Barata

Blanco Pool Josefina

Carla Kabalin (ex alumna desempleada)

Apadim Rio Tercero

Veroénica, Mansilla. APADIM Rio III
Lorena, Demaria. APADIM Rio III
Cecilia, Berardo. APADIM Rio III

Universidad Catélica de Cordoba

Beatriz Bonetti. Decana de la Facultad de Educacién

Guillermina Martinez. Profesora en la Facultad de Educacién en la licenciatura de Gestion Educacién Especial
Mariana Galli. Secretaria Facultad de Educacién. Proyeccion a la Comunidad

Miembros de la comunidad

Fernanda Masuero: Miembro de la comunidad.
José Viera: Miembro de la comunidad.

Ariel Grande: Miembro de la comunidad.

Ariel Israilevich: Miembro de la comunidad.
Matias Arguello Pitt. Miembro de la comunidad.

Representantes gubernamentales

Subsecretaria Legislatura

Mercedes Novaira.

Ministerio de Educacion. Gobierno de la Provincia de Cordoba.
Carlos Sanchez: Secretario de Relaciones Institucionales.
Ministerio de Salud. Gobierno de la Provincia de Cérdoba.
Maria Teresa Puga. Directora de Inclusién Sanitaria.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social de la Nacién.
Ménica De Santiago. Gerencia de Empleo Cérdoba.

Municipalidad de Rio Cuarto

Cecilia Tosto. Delegada de Discapacidad.

Agencia de Promocion de Empleo y Formacion Profesional del Gobierno de la Provincia de Cordoba.
Marcel Peralta, Asesora principal Presidencia.
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Paginas web (tiles:

Agencia de Promocién de Empleo y Formacién Profesional: http://empleo.cha.gov.ar

APADIM Cérdoba: http://www.apadim.org.ar

Fundacion Aprender a Ser - Hacer: https://es-es.facebook.com/fundacionaprender.aserhacer

Fundacién UOCRA: http://www.fundacion.uocra.org

FUSAT: http://www.fusat.org

Servicio Nacional de Rehabilitacién: http://www.snr.gob.ar

Registro Nacional de certificacion de la discapacidad y categorizacion de los prestadores: http://www.discapacidad.gob.ar/
Direccién de Inclusiéon Sanitaria. Ministerio de Salud de la Provincia de Cérdoba: www.cba.gov.ar/programa-de-inclusion-sanitaria
CONADIS (Programa de accesibilidad al aprendizaje - Accesibilidad para émbitos educativos - Capacitacion p/la promocién de derechos

de las PCD, en el marco de la ley 26,378 - Programa de Espacios culturales accesibles - Fortalecimiento de unidades productivas inclusivas -
Programa de fortalecimiento institucional para ONG's - Programa de Inclusién Deportiva - Prog. p/ instituciones que realizan actividades
artisticas con PcD - Programa de transporte institucional - Programa de adaptacion al puesto de trabajo para PcD - Programa de apoyo a los
emprendedores con discapacidad - Programa de ayudas técnicas para PcD - Prog. de mejoramiento de vivienda para PcD - Programa de plazas
accesibles - Plan nacional de accesibilidad urbana, edilicia, comunicacional y del transporte): http://www.conadis.gov.ar

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (Legislacion - Promover la Igualdad de Oportunidades de Empleo - Programa Especial de
Formacién y Asistencia Técnica para el Trabajo para trabajadores con discapacidad - Programa de Insercién Laboral para Trabajadores con
Discapacidad - Programa de Acciones de Entrenamiento para el Trabajo para trabajadores con discapacidad (Sector Pdblico y Privado) -
Programa de Terminalidad Educativa - Programa de Asistencia a los trabajadores de los Talleres Protegidos de Produccién - Programa de
Empleo Independiente para Personas con Discapacidad): http://www.trabajo.gob.ar/discapacidad/legislacion.asp#sistema

Mrio. de Justicia y DDHH de la Nacién (Programa Nacional de Asistencia para las Personas con Discapacidad en sus Relaciones con la
Administracion de Justicia (ADAJUS)): http://www.jus.gob.ar/

Mrio. del Interior Direccion Nacional Electoral (Programa de Accesibilidad Electoral): http://www.mininterior.gov.ar/
Mrio. de Turismo de la Nacién (Programa de turismo accesible): http://www.turismo.gov.ar/
Secretaria de Comunicaciones (ATEDIS - Apoyo tecnoldgico para la discapacidad-): http://www.atedis.gob.ar/

COPIDIS (Becas de Estudio y Capacitacién Laboral - Registro Unico Laboral para Aspirantes con Discapacidad a Empleo Piblico - Pequefios
Comercios): http://www.buenosaires.gob.ar/copidis

Secretaria de Justicia de la Nacién (ADAJUS Programa Nacional de Asistencia para las Personas con Discapacidad en sus Relaciones con la
Administracién de Justicia): http://www.jus.gob.ar/el-ministerio/mision/secretaria-de-justicia.aspx

INET- Instituto Nacional de Educacion tecnolégica (Programa Productivo Tecnoldgico y Social de Construccién de ayudas técnicas para y con
Personas con Discapacidad): http://www.inet.edu.ar/

Portal argentino para recursos humanos: http://www.redtelework.com - http://losrecursoshumanos.com
Portales de empleo: www.buscatrabajo.org - www.pescar.org.ar - www.trabajando.com.ar - www.bumeran.com.ar -

www.computrabajo.com.ar - argentina.adeccoempleo.com - https://www.zonajobs.com.ar - ar.indeed.com/trabajo -
www.trabajando.com.ar - www.hoytrabajo.com.ar - www.infoempleo.com
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